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REGLAMENTO EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES
DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Atticulo 1. Ambito de aplicacién, de su objeto y criterios de interpretacion
1. El Reglamento es de observancia general para todo el personal que integra los

diversos drganos y dreas del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

2. El personal redlizaré sus funciones guiado por los principios rectores de la funcién
electoral, cumpliendo en todo momento con la obligacion de promover, respetar,

proteger y garantizar los derechos humanos.
3. El Reglamento tiene por objeto:

a) Regular las relaciones laborales entre el Instituto Estatal Electoral de Baja California

y su personal;

b) Establecer las condiciones generales, derechos, obligaciones y prohibiciones del
personal que presia sus servicios al Instituto Estatal Bectoral de-Baja California,

brindando con ello, certeza juridica al personal, y

c) Establecer los mecanismos de reclutamiento, seleccion, ingreso, capacitacion,
profesionalizacién, promocién, evaluacién, rotacién, permanencia y disciplina del
personal del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

4. La interpretacién de las disposiciones de este Reglamento se realizard de
conformidad con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, la Ley Eiectoral
del Estodo de Baja California y atendiendo indistintamente a los criterios

gramatical, sistemdtico y funcional.

Articulo 2. Glosario
1. Para los efectos del presente Reglamento se entenderd por:
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a)

b)

c)

d}

e)

f

9)

h)

i)

)

k)

m)

n)

Areas: Los Departamentos, Coordinaciones, Unidades y Unidodes Técnicas del

Instituto Estatai Electoral de Baja Cadlifornia;

Caldlogoe: El catdlogo de cargos y puestos del Instituto Estatal Electoral de Baja

California;

Consejo General: El Consejo General Electoral del Institute Estatal Electoral de Baja

Cdliifornic:;

Conlrato: El contralo individual de tralodjo por virtud del cual una persona se obliga
a prestar al Instifuto Estatal Electoral de Baja California, un trabgjo personal

subordinado mediante et pago de un salario;

Convocatoria: El documento a fravés del cual se hace del conocimiento de los

interesados los Concursos Intemos y Concursos Publicos;

Departamento de Administracién; El Departamento de Administracion del Instituto

Estatal Electoral ae Baja California;

Estatuto: El Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacionat y del Personal de la

Rama Administrativa del Instituto Nacional Electoral;
Instituto: Bl Instituto Estatal Blectoral de Baoja Cadlifornia;

Junta General: La Junta General Hecutiva del Instituto Estatal Electoral de Baja

California;

Ley del Servicio Civil: La Ley de Servicio Civil de los Trobo]adores al Servicio de los

Poderes del Estado y Municipios de Baja California;
Ley Elecforal: La Ley Electoral del Estado de Baja Californic;

Lugar de adscripcién: Las instalaciones del Instituto Electoral en las que habitual y

cotidianamente el funcionaric pdblico o el personal desemperia sus funciones;

Miembros del servicio profesional: Es la persona que haya obtenido su
nombramiente en una ploza presupuestal y preste sus servicios de manera
exclusiva en un cargo o puesto del Servicio en los términos del Estatuto;

Oficina de Recursos Humanos: La Oficina de Recursos Humanos del Departamento

de Administracion del Instituto Estatal Electoral de Bajo California;
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o)

P)

q

n

5)
t)
v)

V)

x)

y)

Organo inferno de Control: El Departamento de Control Interno del Instituto Estatal

Elecforal de Baja California;

Personal: Toda persona fisica que preste sus servicios de manera regular al Instituto,
redlice actividades y cuyo nombre figure en los listas de rayo, némina o
equivalente del Instituto, ya sea Miembro del Servicio Profesional o Personal de la

Rama Administrativa;

Personal de la rama adminisirativa: El personal con nombramiento definitive que
preste sus servicios al Instituto Estatal Electoral de Baja California, que no forme

parte del Servicio Profesional Electoral Naciondl;

Personal evenfual: El personal que es contratado para satisfacer la carga de
frabajo extraordinario de los diferentes drganos y dareas del Instituto Estatal Electoral
de Bagja Cadlifornia, pudiendo ser interino, provisional, por fiempo determinado u

cbra determinadaq;
Prestador: H prestador de servicio social y/o prdcticas profesionales;
Procedimienfo Laboral: El procedimiento laboral disciplinario;

Proceso Electoral: El conjunto de actos ordenados por la Constitucién Politica del
Estado Libre y Socberano de Baja Califomia vy la Ley Electoral del Estado de Baja
Cdliforia, realizados por los érganos y las autoridades electordles, los partidos
politicos y los ciudadanos, que tienen por objeto la renovacién periddica de los
infegrantes de los Poderes Legislativo y Ejecutivo, asi como de los Ayuntamientos;

Reglamento: El Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Institufo Estatal

Hectoral de Baja California;

Secretaria Ejecutiva: La Secretaria Ejecutiva del Instituto Estatal Electoral de Baja

California;
Serviclo Profesional: El Servicio Profesional Electoral Nacional, y

Tifulares de drea: Los titulares de los Departamentos, Coordinaciones, Unidades y
Unidades Técnicas del Instituto Estatal Electoral de Baja California,
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Artticvlo 3. Supietoriedad
1. Larelacién juridica entre el instituto y su personal se regira por las disposiciones contenidas
en la Ley Electordl, la Ley del Servicio Civil, el Estatuto y el presente Reglamento.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PERSONAL DEL INSTITUTO

Articulo 5. Categorias de personal
1. Para efectos del presente Reglamento, el personal del Instituto se considera de

confianza y se clasifica en las siguientes categorias:

a) Personal de {a rama administrativa, gue d su vez se dividird en:
I Personai con nomoramiento definitivo, v

. Personal eventual.

b) Miembros del Servicio Profesional.

2. Los miembros del servicio profesional regirdn sus relaciones laborales por el

Estatuto, lineamientos y criterios que emita el Instituto Nacional Electoral.

3. Las personas gue sean designadas como consejeras y consejeros electorales del
Consejo General, asi como aquelias designadas como consgjeras 0 consejeros
electorales de los consejos distritales electorales del Instifuto Estatal Electoral de
Baja California, no se considerardn dentro del personal del instituto, por lo que no

estaran sujetos a los disposiciones del presente Reglamento.

CAPITULO TERCERO
DEL INGRESO DE PERSONAL AL INSTITUTO

Articulo é. Creacidn, modificacién y supresion de plazas

1. La posibilidad de incorporar nuevo persondi se sujetard invariablemente al
nimero de plazas previsto en la estructura organizacionai, la disponibilidad
presupuestal y con base en el tabulador de sueldos vy salarios autorizado por el

Consejo General, asi como a las normas y procedimientos aplicables.
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2, La Secretaria Ejecutiva serd la responsable de analizar la creacién, modificacion,

incorporacion, desincorporacidn o supresién de plazas de la estructura del Instituto.

Articulo 7. Requisitos Generales
1. La persona que aspire a ingresar a trabajar en el Instituto, debera cumplir, sin
perjvicio de lo gue establezca la legislacién aplicable, o en su caso, las

convocatorias comespondientes, los siguientes requisitos:

d) Poseer nacionalidad mexicana y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos

politicos;

b) Estarinscrita en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar

vigente;

¢) No haber sido registrada como candidata o condidato o cargo alguno de
eleccién popular en los Oltimos tres anos anteriores al periodo de recepcion de las

solicitudes de ingreso;

d) No haber sido registrada como representante de algin partido politico ante los
érganos del Instituto en los Ultimos tres afios antericres al periodo de recepcién de

las solicitudes de ingreso;

e) No ser o haber sido dingente nacional, estatal o municipal de algdn partido en los
Ultimos cinco afos anteriores al periodo de recepcidén de las solicitudes de ingreso;

f) No ser militante de clgin paride politico;

g) No estar inhabilitada para ocupar cargo publico federal o local, o haber sido

destituida del Instituto;
h) Contar con el pedfil requerido para el cargo, plaza o puesto;

i) No haber sido condenada por delito alguno, salvo que hubiere sido de cardcter

culposo;
j)  No gjercer un ministerio en algon culfo religioso;

k) Acreditar el nivel de educacidn, de acuerdo con las actividades que va a realizar;

si fuese aplicable, conforme al Catdlogo;
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} Acreditar por los medios que el Instifuto estime convenientes, los conocimientos y
habilidades requerides para el adecuads desempefo del cargo, plaza o puesto
al que aspira, tales como la valoracion curicular, las entrevistas y, cuando

comresporda, evaivaciones; y

m) Presentar la solicitud y documentacién comprobatoria que se le requiera para
solicitar su ingreso al Instituto.

2. Los requisitos previstos en los incisos &), b}, g}, h). i}, k), ) y m) se acreditaran con
los documentos comrrespondientes; en tanto gue los requisitos establecidos en los

incisos ¢}, d), e, f) y ]) se deberdn firmar en ia declaratoria corespondiente.

3. Lo persona que aporte documentos falsos serd sancionado con la bajo
inmediata, independientemente de las acciones penales que procedan conforme

alialey aplicable.

Articulo 8, Mecanismos de ingreso ai Instituto

1. Los mecanismos de seleccién e ingreso del personal de la rama administrativa
fienen como objeio proveer al Institutc de personal calificado para ocupar de
manera definitiva los cargos y puestos previstos en el Catdlogo, con base en el

mérito, a través de procedimientos fransparentes.

2, Los mecanismos por ios cuales se llevard a cabo el reclutamiento y seleccidén de

personal del Instituto son los siguientes:

a) Designacién directa: Es la facultad con gue cuentan los Consejeros Electorales
para elegir a los ocupantes de los puestos vacantes cuya adscripcion de trabajo
dependan de ellos de manera direcia.

b) Invitacién: El procedimiento de invitacion se reclizard, siempre y cuando, el perfil
del puestc y las actividades a redlizar ne necesiten de una especializacion en la
materia, en este caso. el fitular del drea del que dependa Io plaza deberd solicitar
a la Secretaria Ejecutiva, que proponga a los aspirantes al puesto, asi como gue
gire las invitaciones respectivas.
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¢) Concurso: La seleccién de personal por la via del concurso, se llevard o cabo

mediante solicitud del titular de drea de guien dependa la plaza.

3. Para la ocupacidon de los puestos por designacion directa, el candidato deberd
cumplir invariablemente con los requisitos de ingreso previstos en los articulos 7y 10

del presente reglamento.

4. Los aspirantes al puesto bajo el procedimiento de invitacién, deberdn presentar
la documentacién con la que acrediten cumplir con los requisitos establecidos en
la normativa aplicable y el presente reglamento, los que minimamente deberdn
contener: la revision curricular, verificacién de la documentacién comprobatoria y

que el candidato se adecue al perfil del puesto a ocupar.

5. El Departomentc de Administracidon serd responsable de desahogar ef

procedimiento de Concurso, en los términos siguientes:

a) Convocatorla: El titular de drea de quien dependa la ploza vacante, informard o
la Secretaria Ejecutfiva de lo necesidad de ocupar dicha plaza, quien solicitaré al
Departamento de Administracién para que en coordinacién con el drea
solicitante lleve a cabo la elaboracién y emisién de las bases de la convocatoria,
la cual serd publicada a través del portal de infernet y en las redes sociales del

Instituto, la cual deberd contener como minimo:
R El cargo y puesto que se concursa;

L. La categoria y nivel comespondientes al cargo y puesto de la vacante;

[N Los requisitos legaies y administrativos,

Iv. El perfil requerido del cargo y puesto que deberd cubrirse;

V. Las etapas que conforman el proceso que corresponda;

VI Lugar y periodo para el registro de participantes y la recepcidén de documentacion;
VI, Las fechas, el lugar v el horario de aplicacién de evaluaciones:
VIIL. La fecha y medio de nofificacion de resultados;

IX. Medios para inconformarse, y
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X. Los tipos de Evaluacion y pondercciones comrespondientes.

b) Acreditacién de requisitos: Los aspirantes al puesto deberéan acreditar los requisitos

que exija la respectiva convocatoria;

¢) Examen de seleccion: Se aplicaré a los aspirantes una evaiuacion de
conocimientos generales y técnicos en materia politico electoral, cuya calificacion

mihima aprobatoria serd de siete;

d) Evalvacién curicular: Se verificord que la documentacidon del aspirante
comesponda ol perfil del puesto vacante requerido, de acuerdc con las

condiciones establecidas en el catdlogo, vy

e) Entrevista: Posteriormente, se reclizard una entrevista al aspirante, ia cual serd

aplicada por el titular del drea de quien dependa la ploza presupuestai.

6. £l Departamento de Administracién informard los resultados del procedimiento
de reclutamiento a la Secretaria Ejecutiva y al titular de drea solicitante. Con base
en lo anterior, la Secretaria Eecutiva seleccionard al aspirante que haya obtenido

los mejores resultados en conjunto para su confratacion.

7. Para la seleccién del personadl, se fomardn en cuenta los conocimientos, las
experiencias laborales y las habilidades de los candidatos a ocupar la vacante

correspondiente, de acuerdo con los criterios establecidos en el Catdlogo.

8. El personal del Instituto que tenga parentesco en linea recta sin limitacién de
grado o linea colateral hasta el cuarto grade con las o los aspirantes, asi como un
conflicto de interés en ios términos sefialados en la legislacién aplicable, deberd
excusarse para intervenir en la operacidon de cudiquier procedimiento de

incorporacién u ocupaciéon de plazas.

Articulo 9. Tipos de convocatoria

1. La convocatoria tendrd las modalidades siguientes:

a) Convocatoria interna: Dirigida al personal que desee ocupar una plaza vacante

dentro del instituto; y
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b) Convocaioria Pdblica; Dirigida a todo interesado que desee ocupar una plaza
vacante dentro del Instituto.

2. Cuando en las convocatorias internas no existan aspirantes, los mismos no
cumplan con los requisitos sefialados en la convocatoria o no obtengan una
cdlificacién aprobatoria, el Departamento de Administracién a peticién del titulor
de drea de quien dependa la ploza vacante, deberé de realizar una convocatoria

publica para la ocupacién de la misma.

Articulo 10. Documentacién necesaria
1. Para la contfratacién de personal de nuevo ingreso, el aspirante deberd de

exhibir original y copia de los siguientes documentos:

a) Solicitud de empleo en formaic proporcionade por la Oficina de Recursos

Humanos;

b) Acta de nacimiento;
¢) Credencial para votar vigente;
d) CURP {clave Unica de registro de poblacién);

e) Titule o cédula profesional, © en su caso, comprobante del Uimo grado de

esiudios;
f)y Cumicuium Vitae,

g) Cerlificado médico expedido por institucién publica de salud en el Estado, con
fecha de expedicién no mayor a treinta dias naturales;

h} Constancia de no antecedentes penales con fecha de expediciébn no mayor g

sesenta dias naturales;

i) Constancia de no inhabilitacidén para ejercer puesto o cargo publico, expedida
por la Direccién de Cenfrol y Evaluacién Gubernamental del Estado, con fecha de

expedicién no mayor a sesenta dias naturales;

) Comprobante de domicilic con fecha de expedicién no mayor a sesenta dias, v
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k) Ensucaso, licencia de conducir vigente.

2. En el caso de los'incisos g) al i), la fecha de expedicién de ios documentos deberd ser

previa o ja fecha de contratacion.

3. En todos los casos, los expedientes del personal auedaran en resguardo de la Oficina de
Recursos Humanos. Los datos personales que contenga la documentacién preseniada por

el personal, qguedardn protegidos en términos de la Ley de la materia.

4, En caso de gque subsista la materia de trabgjo contratado, la relacién con el personal
eventual guedard prorogada por todo el tiempo que perdure dicha circunstancia, per lo
que el titular de area sclicitard a la Secretaria Ejecutiva la recontratacion, por lo menos
cinco dios anies de que concluya el contrato vigente, a efecto de verificar si el Instituto
cuenta con disponibilidad presupuestal para ello.

5. Para que el personal eventual sea recontratado, tendrd que exhibir nuevamente en
original y copia de los documentos vigentes indicados en los incisos g} a la j) del numeral 1
dei presente articulo. Se exceptla de lo antferior ei personal que sea recontratadeo y que

aun cuente con contrato vigente.

Articulo 11. Miembros del Servicio Profesional

1. Los procedimientos de seleccién, ingreso, permanencia, profesionalizacion,
formacién, promocién, desarrollo, disciplina, evaluacién y reconocimiento: los
derechos y obligaciones de los aspirantes y miembros del servicio profesionai, se
regirdn por el Estatuto, asi como por los fineamientos y criterios que emita el Instituto

Nacional Electoral.

2. La Unidad del Servicio Profesional Electoral del Institute serd el drea encargada

de su seguimiento, control, evaluacién y aplicacién.
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CAPITULO CUARTO
DE LA INDUCCION, CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

Articulo 12. Programa de induccién
1. El Instituto contard con un programa de induccién para el personal de nuevo
ingreso, cuya finalidad es facilitar su adaptacion y la asimilacién con mayor rapidez

del marco normativo y organizacional que lo regula.

2. El programa de induccién abordard la estructura orgdnica, principios, marco
normativo, induccién al puesto y &rea de adscripcidn, el cual serd disefiado e
impartido por el drea a la que este adscrito el puesto, asi como los derechos y

obligaciones del personal.

3. El programa de induccién serd impartido durante el horario laboral, dentro de ios
tres dias siguientes al ingreso del nuevo personal. En proceso electoral dicho plozo

podrd prorogarse hasta por diez dias.

4. Lla Oficina de Recursos Humanos llevard un regisiro del cumplimiento dei
programa de induccion como parte del expediente del personal. En caso de que
el personal deje de atender el programa de induccién, la Oficina-de Recursos
Humanos lo informard a la Secretaria Ejecutiva, a efecto de que se tomen las

medidas administrativas y disciplinarias corespondientes.

8. Cuando el personal de nuevo ingreso no pueda participar en el programa de
induccidn en las fechas programadas, deberd noftificar a la Oficina de Recursos
Humanos dentro de los fres dias hdbiles siguientes, las causas de su impedimento y
acompanard a la nofificaciéon los documentos oficiales que justifiguen su
inasistencia; en caso de proceder la justificacién, se programard nueva fecha para
el curso de induccién dentro de los cinco dias hdbiles siguientes.

. Los titulares de drea brindarén las faciidades para que el personal de nuevo

ingreso pueda asistir y acreditar el programa de induccion.
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7. La Oficina de Recursos Humanos serd la responsable de establecer las fechas en
gue se llevard a cabo el programa de induccidn, asi como de notificar al personai

de nuevo ingreso el dia v la hora a celebrarse.

Articulo 13. Programas de formacién y capacitacion

1. El Instituto deberd definr e implementar un programa de formacidon y
capacitacién gue fortalezca ias habilidades y conocimientos dei personal de a
rama administrativa, como un mecanismo para fomentar el desarrollo individual y
su desempefio profesional, que le ayude en el cumplimiento de las metas y

objetivos institucionales.

2, Elinstituto a través de las dreas, integrard y desarrollard los cursos de formacion y
capacitacion, debiendo someterlos a consideracién de la Junta General, los

cuales se integrardn al proyecto de presupuesto de egresos comespondiente.

3. Los cursos de formacion y capacitacion seran coordinados por la Oficing de

Recursos Humanos con la colaboracion de las dreas.

4. El personal podra ser requerido para colaborar en la imparticién de los cursos de

formacion y capacitacién.

5. El Instituto podra establecer convenios y acuerdos con instituciones v

orgonizaciones especializadas para la capacitacion y desarrollo de personal.
6. Los programas de capacitacién permanentie o especial estardn orientados a:

a) Bevarlas aplitudes, actitudes, habilidades y conocimientos asociados al desarrcflo
del personal de ia rama administrativa dentro del Instituto;

b) Contribuir con el desarrollo de conductas y competencias del personal de la rama

administrativa, acorde con los fines y objetivos del Instituto;

c) Actualizar al personal de la rama administrativa en los femas relativos al ambito

institucional, normative y tecnoldgico, vy
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d) Fomentar la adquisicién de conocimientos y destrezas en el frabajo, acordes a la

modemizacién de los procesos del Instituto.,

7. Durante el proceso electoral, se privilegiaran las funciones y programas conforme
al plan integral, calendaric y cronogramas de actividades, de modo que, la

capacitacion se programard preferentemente fuera de este periodo.

CAPITULO QUINTO
DEL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS

Articulo 14. Elaboracién y actualizacién del Catdlogo

1. El Instituto contard, conforme a sus necesidades y capacidades, con un
Catdloge como el instrumento administrative en el que los cargos y puestos se
describen y clasifican, de acuerdo a su andlisis y evaluacién efectuadas conforme

a las normas aplicables para su estructura orgdnica.

2. La elaboracién y actualizacion del Catdlogo, serd coordinada por el
Departamento de Administracion, quien contard con la colaboracién de las
diferentes dreas, debiendo remitido a la Junta General para la elaboracién del
acuerdo correspondiente, para su posterior aprobacion por el Consejo General. El
Catdlogo determinard los puestos y cargos que podrdn ser por designacién
directa, invitacién y los que por la naturaleza de las funciones deberdn ser
concursados, asimismo serd actudlizado periddicamente y se deberé tomar en
cuenta la estructura de las areas, asi como las politicas y programas generales

aprobados por el Consejo General.

3. El Catdlogo aprobado por el Consejo General, asi como sus actualizaciones

deberdn publicarse en el Periddico Oficial del Estado de Baja California.

Articulo 15. Contenido del Catdlogo

1. El Catdlogo deberd contener los elementos siguientes:

a} Datos del puesto:

L Nombre del puesto;
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Il. Clave del puesto;
lll. Nivel jerarguico;
IV. Tipo de actividad;
V. Tipo [con nombramiento definitive o eventual);
VI. Clasificacion, y
VIl. Adscripcién;
b) Mision;
¢) Funciones;
d) Perfil requerido:

5 Escolaridad,

II. Area odiscipling:
ll. Experienciq,

IV. Conoccimiento;
V. Habifidades, y
VI. Actitudes;

e) Cadenade mando:
. Reporia,y
. Supervisa,

CAPITULO SEXTO
DEL NOMBRAMIENTO

Aricule 16. Tipos de nombramiento

1. Todas las personas prestardn sus servicios en virtud del nombramiento expedido
por la instancia competente. El nombramiento es ei instrumento que formaiiza la
relacién juridica entre el Instituto y su personal, y deberd ser expedido de

conformidad con la clasificacion prevista en el articulo 4 de la Ley del Servicio Civil.
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2, Los titulares de drea prestardn sus servicios al Instituto en virtud del nombramiento
expedido por el Consejo General y serdn designados de conformidad con el

Reglamento de Elecciones y la Ley Electoral.

3. Elresto del personal de la rama administrativa prestard sus servicios al Instituto en

virtud del nombramiento hecho por la Secretaria Ejecutiva.

4. Los miembros del servicio profesional prestardn sus servicios al Instituto en razén

del nombramiento expedido en términos del Estatuto.

Arlicule 17. Contenido del nombramiento
El nombramiento contendrd lo siguiente:

a) Denominacion del Instituto;

b} Nombre completo, nacionalidad, edad, estado civil y domicilio del servidor

publico;
c) Titule o grado académico del servidor publico;
d) NUmero de empleado;
e) Cargo o funcién a desempeifiar;
f) Areay lugar de adscripcion;
g) Tipo de nombramiento, definitivo o eventual;

f) Percepcion mensual bruta;

g) Fecha de emision, y

h) Ensucaso, protesta de ley corespondiente.
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CAPITULO SEPTIMO
DEL ASCENSO Y READSCRIPCION

Articulo 18. Ascenso
1. Bl ascenso es el movimiento del personal de la rama administrativa a un nivel de
responsabilidad superior, por ocupacion de una ploza vacante de la rama

adminisirativa, a consideracion de la Secretaria Ejecutiva.

2. En los movimientos de ascenso, se considerardn los resultados de las

evaluaciones del desempefo.

Articulo 19. Readscripcién
1. Para los efectos de este ordenamiento, se entiende por readscripcion al cambio
de ubicacién fisica y administrativa del personal para realizar las funciones

inherenfes a un cargo o puesto especifico.

2. En atencién a ias necesidades del Instituto, el personal de la rama administrativa
podrd ser readscrito a ofra dreq, sin perjuicio de las remuneraciones y prestaciones

que le correspondan.

3. Procederd la readscripcidn del personal de la rama administrativa por las

siguientes causas:

a) Reestructuracidén o reorgonizacién administrativa que implique supresion o
modificacion de dareas o de estructura ocupacional;

b) Permuta debidomente autonzada por los titulares de las dreqs comespondientes y
de la Secretaria Ejecutiva, y

c) Solicitud del personal de la rama administrativa, previa autorizacién de Iia
Secretaria Ejecutiva, con el consentimiento de ios titulares de las dreos de

adscripcién.

4. Toda readscripcidon se hard de conocimiento de los Consejeros Electorales, para

los efectos conducentes.
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CAPITULO OCTAVO
DEL SISTEMA DE EVALUACION

Articulo 20. Evaluacion del Personal

1. La evaluacién es el proceso sistemdatico que tiene por objeto valorar y medir el
rendimientc y desempeiio del personal de la rama administrativa; el Instituto
contard con un sistema de evaluacién del desemperio que estard asociado al
cumplimiento de objetivos, metas y competencics, a fin de garantizar la mejora

continua del capital humano.

2. El Instituto tendrd la responsabilidad de definir y operar su sistema de evaluacién
del desempefio, con base en el modelo y metodologia que se gjuste a sus

necesidades, capacidades y presupuesto disponible.

3. La Secretaria Ejecutiva, en coordinacidn con el Departomento de
Administracién, elaborard un sistema de evaluacion del desempefio del personal
de lo rama administrativa, mismo que ser& aprobado por la Junta General,
estableciendo conjuntamente con ello, un mecanismo para verificar la correcta

aplicacién del mismo.

Articulo 21. Elementos de la evaluacién
1. Los modelos de evaluacidn del desempeiio que defina el Instituto deberdn

ajustarse a lo siguiente;
a) Evaluacién en el dmbito individual y colectivo;

b) Vinculacién de la evaluacién con la capacitacién;

¢) Homologar los pericdos de evaluacion y los tiempos para su aplicacién;
d) Los factores de evaluacion y su ponderacién;

e) Elpersonal sujeto de aplicacidn y sus excepciones;

f) Lacdlificacién minima aprokatoria;

g) Lasinstancias encargadas de vigilor el cumplimiento del proceso de evaluacion;
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h) Las medidas disciplinarias asociadas a las evaluaciones no aprobatorias, y

i) Mecanismos de verificacion para llevar a cabo una evaluaciéon del desempefio
objetiva, certera e imparcial y, en su case, vinculada a la entrega de estimulos e

incentivos.

Articulo 22, Resultados de la evaluacion

1. El Instituto deberd evaivar una vez al aio al personal de la rama administrativa
que tenga como minimo un afic en el mismo cargec o puesto, a efecto de
incrementar la eficacia, eficiencia y calidad en los servicios que presta, excepto
durante el desarrollo de un proceso electoral y/o de instrumentos de participacién
civdadana. La participacién en el sistema de evaluacion serd obligatoria para el

personal de la rama administrativa,

2. Bl sistema de evaluacién deberd considerar el desempefio individual y colectivo;
considerando la obtencidn de resultados, actitudes, apftitudes y eficiencic;
enfocado a cumpilirlos objetivos institucionaies, Para la implementacion del sistema
de evaluacidn se deberd considerar ademads del Cotdlogo, las medidas

disciplinarias y correctivas que en su caso hubieran sido oplicadas al personal.

3. La Junta General por conducto de las dreas comrespondientes, notificara al
personal, en forma personal, las calificaciones obtenidas de la evaluacién. El
personal deberd obtener un resultado iguai o mayor a siete puntos, en una escala

de cero a diez puntos.

4. Las personas responsables de aplicar la evaluacién realizardn un ejercicio de
refroalimentacion y comunicacién de resultados para mejorar el desempefio que

se persigue.

5. Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 56 de este Reglamento vy de
conformidad con el sistema de evaluacion aprobado por la Junta General, el
personal de ia rama adminisirativa que no acredite la evaluacion del desempefio
no podrd ser acreedor de incentivos y promociones. Asimismo, el personal que, sin

causa justificada, no presente la evaluacion, para la que hayan sido convocados
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recibirdn una cdlificacién igual a cero. Salvo que por motivo de alguna licencia
meédica se haya encontrado impedido, para lo cual deberd enviar a ka Secretaria
Ejecutiva con copia al érea a la que se encuentra adscrito, copia de la licencia o
constancia médica que expida la Institucion de Salud que preste sus servicios al
Instituto, dentro de los tres dias hdbiles siguientes a su expedicién. El mismo plazo
aplicard para cualquier ofra causa justificada de inasistencia, la evaluacion
referida en los términos establecidos en el presente Capitulo, podré ampliarse por

la Junta General en otros supuestos,

é. Quedard excluido del sistema de evaluacién, los consejeros electorales del
Consejo Generd!, la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, asi como los Titulares

de dreaq.

Articulo 23. De Ia revision de los resultados de la evaluacién.

1. En atencidén a los principios de legalidad y transparencia, el personal de la rama
- administrativa podrd solicitar a la Secretaria Ejecutiva, |a revisién de los resulfados
obtenidos de la evaluacién del desempefio, de acuerdo con la normativa
aplicable, en un término maximo de cinco dias hdbiles contados a partir del dia
siguiente de la noftificacién de los resultados, debiéndolo hacer por escrito, de
manera fundada y motivada. Quedara firme la calificacion para la cual no se haya

solicitado la revisidn dentro del plazo establecido.

2. Durante los cinco dias habiles siguientes a la presentacién de fa solicitud de
revisidn de los resultados obtenidos, la Secretaria Ejecutiva deberd notificar al

interesado el lugar, fecha y hora en que se efectuard la revisidn solicitada.
3. Las solicitudes de revisidn se declarardn improcedentes en los casos siguientes:

a) Cuando la persona solicitante no atienda la prevencién que se le notifique por
falta de requisitos en su escrito de solicitud en términos del procedimiento

aplicable;

b) Cuando la solicitud de revisibn tenga por objeto modificar los criterios previstos

expresamente en las bases y convocatorias comespondientes, o
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¢) Cuando la solicitud sea presentada fuera def plazo establecido para ello.
4. Las solicitudes de revisién serdn sobreseidas en los casos siguientes:

a) Cuando haya terminado la relacién laberal con la persona solicitante, y

b) Cuando la persona solicitante se desista de su solicitud,

5. La Secretaria Ejecutiva con apoyo del fitular de drea responsable de Ia
evaluacidn serd la encargada de emitir el proyecto de resolucidén a la
inconformidad, en un plazo mdximo de treinta dias habiles, a partir del momento
en que se integre completamente el expediente con los argumentos y pruebas del
evaluador y evaluado. El proyecto de resolucion serd presentade al Consejo

General, guien serd el encargado de determinar lo conducente.

6. El proyecto de resolucion deberd contener el andlisis técnico vy legal, debiendo
estar apegada en tode momento a los principios de rectores que deben regir la
funcién del Instituto. En ta resolucidn podrd ordenarse la reposicién parciai del
procedimiento de evaluacidn, ia reponderacién, el gjuste ol nivel esperado, o bien,

la confirmacién de la calificacién por la cual se presenté la inconformidad.

7. El Departamento de Administracién serd el encargado de proponer al Consejo
General los lineamientos para regulor el procedimiento en materia de
inconformidades que formule el personal de la rama administrativa con motivo de

los resultados que obtengan en sus evaluaciones del desempeno.

CAPITULO NOVENO
DE LA CONTRATACION DEL PERSONAL EVENTUAL

Articulo 24. Confratacién del personal eventual,
1. E personal eventual prestard sus servicios al Instituto por virtud de contrato que
formalice la relacién juridica, las particularidades de la prestacién del servicio v las

condiciones que se establecerdn en las cldusulas del mismo.
2. Los contratos contendrdan:
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a) Los datos generales del personal eventual y del Instituto;

b) La descripcidn de las actividades a ejecutar;
c) Monto de kas remuneraciones econdémicas;
d) Lugar en que prestard sus servicios, y

e} Lavigencia del contrato.

3. El personal eventual estard sometido al régimen de obligaciones y prohibiciones

establecidas en el presente Reglamento.

4. Para que el personal eventual preste sus servicios al Instituto, es necesario que
cumpla con los requisitos y lka documentacién previstos en los articulos 7 y 10 del

presente Reglamento,

Arliculo 25. Terminacién de la relacién contractual del personal eveniual.
1. La relacién contractual con el personal eventual concluird en cualquiera de los

siguientes casos:
a) Vencimiento de la vigencia o cumplimiento del contrato respectivo;

b} Mutuo acuerdo;
¢) Fallecimiento;

d) Rescisién por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones consignadas en el
conirato, previa nofificacién que al efecto se redlice, por parte del Instituto;

e) Renuncia;
f) Porhaberse agotado, cancelado o extinguido el recurso presupuestal destinado;
g) Porincumplimiento de las obligaciones que sefidlen las leyes aplicables, y

h) Los demds supuestos previstos en la legislacion aplicable.
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CAPITULO DECIMO
DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 26. Prestacidn de servicio social y prdcticas profesionales.

1. La prestacién del servicio social y de la prdctica profesional se formalizard por
escrito o fravés del documento establecido para tal fin por cada una de las
diferentes instituciones educativas, es responsabilidad del prestador realizar los
trdmites escolares necesarios tendentes a darse de alta para la prestacidon del
servicio social o para redlizar sus précticas profesionales, y remitir copia de los

mismos al Departamento de Administracidn.

2. La prestacion del servicio, por ser de naturaleza social, no otorga categoria de

personal at prestador dei servicio.

3. El prestador desempefiard las actividades asignadas, para la prestacion de su

servicio, dentro de las instalaciones del drea correspondiente.,

4. Para efecto de llevar un registro de las horas de servicio redlizadas, el prestador
registrard su asistencia en listas que para este efecto establezca el responsable del

Grea asignado.

5. El responsable y/o supervisor del prestador serd el indicado en el documento de
alta sefialado pdrrafo 1, o en su defecto, el que designe el fitular del drea donde

se va a prestar el servicio.

Articulo 27, De la baja de prestadores de servicio social y prdacticas profesionales.

1. Bl prestador o practicante podrd ser dado de baja por los siguientes motivos:

a) Cuando el responsable y/o supervisor asignado compruebe el incumplimiento de

sus actividades asignadas;

b) Hacer mal uso de la informacidn y/o de documenios cficiales a los gue tenga

ACCEeSO;

¢) Acumular cuatro faltas injustificadas en un mes, y
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d) Ser contratado como personal del Instituto.

Anrticulo 28. Apoyos

1. El Instituto podrd otorgar al prestador del servicio o de practicas profesionales un
apoyo econdmico catorcenal equivalente ala cantidad que se establezca dentro
de la partida presupuestal especifica al aprobarse el Presupuesto de Egresos del

gjercicio correspondiente,
2. Para otforgar el apoyo econdémico al prestador se estard sujeto a lo siguiente:

a) B apoyo econdmico se otorgord siempre y cuando exista disponibilidad

presupuestal;

b) H responsable y/o supervisor asignado entregard semanalmente las listas de
asistencia del prestador ol Departamento de Administracion, y

c) Elapoyo econémico se cubrird en forma proporcional en los siguientes supuestos:

l. Cuando su asistencia ampare menos de 20 horas a la semana, o
. Cuando fenga inasistencias.

3. Una vez verificada la asistencia del prestador, el Departamento de
Administracién, por conducto de la Oficina de Recursos Humanos realizard el
cdlculo del apoyo comespondiente para efectos de iniciar el trémite de solicitud

de pago.

4. Para la comprobaocion del gasto por concepto del apoyo econémico otorgado
bastard con que el prestador firme de recibido el cheque y/o pdliza de cheque

comrespondiente.
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CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LA POLITICA SALARIAL

Articulo 29. Objetivo
1. La politica salarial es el conjunto de directrices, orientaciones, criterios y
lineamientos conducentes a fijar las remuneraciones del factor trabajo, de acuerdo

con los intereses, necesidades y posibilidades del entorno econdmico.
2. La politica salarial tendrd el objetivo de:

a) Captar aios personas mas cdlificadas disponibles con el objeto de lograr los fines
detl Instituto;

b) Proporcionar una remuneracién equitativa y constante al personal de acuerdo

con sus obligaciones y responsabilidades asignadas;
c) Motivar y estimular ai persenal para que logre mejorar su nivel y desempefo, y

d} Buscar la continuidad del personal caiificade y propiciar el crecimiento de su
productividad.

Articulo 30. infegracién de la politica salarial
1. La politica salarial se integra bajo los siguientes rubros:

a) Remuneraciones;
b} Incentivos, y
c) Prestaciones

Articulo 31, Remuneraciones

1. La remuneracion es la retribucidn econdmica que se paga al personal por los
servicios prestados, compuesto por las prestaciones econdmicas y
compensaciones cuyo monto se fija de acuerdo con los fabuladores autorizados

por el Consejo Generdl, a propuesta de ia Secretario Ejecutiva.

2. El Instituto tendrd dos tabuladores:
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Para las plazas con nombramiento definitivo, y

Para las plazas de cardcter eventual,

3. Las remuneraciones se regirdn por las siguientes disposiciones:

a}

b)

¢)

d)

e)

a)

h)

B Departamento de Administracion serd el responsable de emitir las néminas del
Instituto y efectuar el pageo de las remuneracicnes al personal de acuerdo con el

tabuladoer autorizado;

Las formas de pago pueden ser:

I. Pagoencheque,y

ll. Abono en cuentabancana.

El personal tendrd derecho a percibir las remuneraciones que efectivamente

hubiere devengado;

B personal tendrd derecho a un aguinaldo que estard comprendido en el
presupuesto de egresos y que serd equivalente a la retribucion de sesenta dias de
salario, que deberd pagarse de conformidad con lo sefialado en el articulo 44 de

la Ley del Servicio Civil;

B personal tendrd derecho a recibir una prima vacacional eguivalenie, cuando
menos, al sesenta por ciento sobre los salarios que les correspondan durante el
periodo vacacional. Si ia relacién de trabgjo termina antes de que se cumpla un
afio de servicio el personal tendrd derecho a la prima vacacional correspondiente

en forma proporcional;

l.as remuneracicnes se redlizardn conforme al calendario de pagos que para tal
efecto establezca el Departamente de Administracion;

La entrega de recibos y firma de la ndmina se realizaré durante los tres dias hdbiles
siguientes a la fecha de pago;

El personal deberd acudir a la Oficina de Recursos Humanos a efecto de firmar ia
némina. En el caso de que el personal se encuentre adscrito fuera de la sede del
Instituto, la firma de ndmina se redlizard en el lugar que para tal efecto se le

indique;
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Cuando un servidor publico acumule dos néminas sin firmar o cuando omita firmar
una ndmina con mds de 28 dias de antigledad, su siguiente page de némina se

efectuard por cheque, vy

Los salarios se cubrirdn directamente ol personal o de forma excepcional a sus
representantes legaimente acreditados mediante carta poder o poder notarial,
cuando exista alguna causa que les impaosibilite cobrar directamente.

Anticulo 32. Descuentos a las remuneraciones

1. Scio podrdn hacerse descuentos o deducciones a las remuneraciones del personal en

los siguientes casos:

<)

b)

c)

d)

h

Por deudas contraidas con el Instituto;

Por pérdidas o averias a los bienes propiedad o en posesidn dei Instituto;

Par concepto de pagos redlizados por eror debidamente comprobados y

notificados;

Por descuenrtos ordenados por instifuciones de salud, con molivo de las
obligaciones del personal con ias mismas que les presten servicios en ese renglén;

Por descuentos ordenados por ta autoridad judicial competente para culbrir la
pensidn dlimenticia que le fuere exigida al personal, y

Por page de abonoes para cubrir préstamos provenientes de prestadores de bienes
y servicios con los cudles el Insfituto tenga celebrodos convenios para tal efecto.

2. La suma de los descuentos efectuados, sin considerar impuestos vy ofras

retenciones, no deberd rebasar el treinta por ciento del excedente del salario

minimo general de las percepciones del personal, con excepcién de los

descuentos previstos en el inciso e) del parrafo 1 del presente articulo.

Articulo 33. De los incentivos

1. Los incentivos son los beneficios que se oforgan al personal de la rama

administrativa con ios mejores resultados en la evaluacion del desempefio; cuyo

otorgamiento se efectuard de manera objetiva e imparcial, beneficiaondo al
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personal con mayores méritos, de conformidad con lo establecido en el presente

Reglamento y los lineamientos que al efecto apruebe la Junta General.

2, Bl sistema de incentivos estard constituido por los reconocimientos, beneficios ¢
retribuciones que el Instituto podrd establecer para el personal de la rama
administrativa que cumpla con los requisitos contemplados en los lineamientos que
para tal efecto sean aprobados por la Junta General, a propuesta de la Secretaria

Ejecutiva.

3. Para el caso de los miembros del servicio profesional los incentivos se podrdan
otorgar a quienes cumplan los requisitos previstos en el Estatuto y conforme al

Programa Anual de Incentivos que para tal efecto se apruebe.

4. El Instituto reconocerd al personal en lo individual y colectivomente, con base en
el sistema de incentivos, a fin de fortalecer el desempefio y el cumplimiento de los
objetivos institucionales, asi como la evaluacién sobresaliente, las aportaciones
destacadas, la evaluacidn en las actividades de capacitacién y los cfios de
servicio. El sistema de incentivos ponderard@ en mayor medida los resultados de la
evaluacion del desempenio del personal de la rama administrativa.

5. La Junta General emitird los lineamientos que deberdn establecer los criferios
técnicos, medidas y mecanismos que servirdn de base para la obtencion de los
incentivos, con la finalidad de asegurar que su otorgamiento se efectie de manera

objetiva e imparcial, beneficiando a quienes tengan mayores méritos.

é. El Departamento de Administracién, con el apoyo de la Oficina de Recursos
Humanos serda el encargado de operar el procedimiento para otorgar incentivos.
La Junta General serd quien resuelva y determine quienes serdn los beneficiarios de

los incentivos, haciéndolo del conocimiento al Consejo General.

Arliculo 34. Moddlidades de incentivos
1. Los incentivos tendrdn las siguientes modalidades:
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Retribucién: Consistente en el beneficio gue se oforga a través de estimuios
econdmicos, dias exiras de vacaciones, becas y/o apoyos econdmicos para
realizar estudios profesionales o de posgrado. Su monfo dependerd de la
dispenibilidad presupuestal conforme al presupuesto anual de egresos aprebado
por el Consejo General, y

Reconocimiento: Consistente en ia recompensa honorffica o través de una

constancia.

2. Se entenderda por mérito a las cualidades o acciones extraordinarias que el

personal de lo rama administrativa aporta en la redlizacién de las actividades

habituales del puesto, vy que el sistema de incentivos considera como base para

otorgarlos.

3. Para otorgar los incentives al personal de la rama administrativa en la modalidad

de retribucion, se deberdn considerar los siguientes méritos:

a)

b)

c)

Antigiiedad: Haber cumplide ires afios de labor de manera ininterrumpida en el
Instituto;

Capacitacién y evaluacion: Haber participado y cumplido satisfactoriamente con
las capacitaciones y el sistema de evaluacion previsto en el capitulo octavo del

presente Reglamento, y

Calidad y constancia: Se medird con base en el resultado de la evaluacién del
desempefio al obtenerse una calificacidn mayor a noventa por ciento.

4. Para otorgar los incentivos al personal de larama administrativa en ia modalidad

de reconocimiento, se deberd considerar los siguientes méritos:

a)

b)

Serviclos relevantes: Al personal que de manera individual aporte en alguna
actividad, que refiera ai desarrolio y fortalecimiento institucional, con base en la

optimizacién de recursos financieros, humanos y materiales, y

Logros académicos: Al personal que haya redlizado alguna actividad académica,
estudio, capacitacién, docencia e investigacion en diversas disciplinas afines al
objeto del Instituto, y que redunden en el beneficio de este, o que obtengon titulos
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profesionales de licenciatura y/o grodos académicos de especialidad, maestria y

doctorado de cualquier Grea o carrera.

Articulo 35. Aclaracién respecto ol otorgamiento de incentivos

1. El personal de la ramo administrativa podra solicitar aclaracion respecto a los
motivos y fundamentos por los cuales se le negé o se te otorgd un incentivo, para
lo cual deberd presentar su solicitud ante la Junta General, en el plazo de cinco
dias habiles a partir de que se haga pUblica la lista de acreedores a los mismos; una
vez recibida la solicitud por escrito, la Junta General, la analizard junto con los
elementos documentales y argumentativos comrespondientes y dard contestacion

en un plazo mdaximo de guince dias habiles.

Articulo 3. Prestaciones

1. Como parte de las prestaciones del personal con nombramiento definitivo y
consejeros electorales del Consejo General, se les otorgara una pdliza de seguro
de vida atendiende a la disponibilidad presupuestal, bajo las siguientes

condiciones:

a) Cobertura:

. La pdlza de seguro de vida proporcionard cobertura sobre invalidez, pérdidas
orgdnicas yfo de miembros y muerte accidental; o en su defecto las sefialadas por

la Secretaria Ejecutiva, v

Il. Las coberturas adicionales seficladas estardin sujetas a las exclusiones que por edad
tenga la compaiiia aseguradora. En este sentido, atendiendo a la disponibilidad
presupuestal, se buscard en todo momento asegurar con todas las coberturas a la

mayor parte del personal.

b) Cerificado individval: El personal estd obligado a firmar los documentos afilitorios
del seguro de vida, cualguiera que sea el nombre que se le dé, y a designar a los
beneficiarios del mismo, debiendo entregar dichos documentos ante ta Oficina de

Recursos Humanos para su resguarde;

¢) Designacién de beneficiarios: La designacién de beneficiarios se realizard de
conformidad con lo que establezca la pdliza comrespondiente que se contrate y

segun lo que indigue la compaiiia aseguradora.
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Personal con licencia sin goce de sueldo: Cuando al personal se le autorice una
licencia sin goce de sueldo mencer a un afio calendario continuard gozando de la
cobertura del seguro de vida, en caso de que fuera mayor a un afio calendario,
se solicitard a la compahia aseguradora la baja del asegurado.

2. Lo Secretaria Ejecutiva podrd autorizar al personal y a las y los consejeros

electorales del Consejo Generai, el financiamiento de la coniratacion de pdlizas

de seguro de gastos médicos, menores y/o mayores. El importe financiado serd

restituido ai Instituto o través de descuentos via ndming. Quien asi lo desee,

solicitard a la Secretaria Ejecufivo la cantidad de descuentos a efectuar, mismos

gue en ningun caso podrdn ser mayores a 26 catorcenas, y sin que los descuentos

correspondientes excedan los limites establecidos por la Ley del Servicio Civil,

sujetdndose a lo siguiente:

a)

b)

Una vez auforizados los descuentos via némina, quien desee contratar los seguros
descritos en el inciso anterior, deberd presentar ante la Oficina de Recursos

Humanos una carta de cutorizacidn de descuentos;

Si concluye la relacién laboral del asegurado con el Instifuto antes de que se
efectle el total de los descuentos, el saldo existente se retendrd del importe que
por concepto de finiquito le corresponda, en los términos que prevé el articulo 46
de la Ley del Servicio Civil, y

Bl Instituto no guardord ninguna comesponsabilidad en relacidn con las coberturas
de estas pdlizas, por lo que cualguier frdmite relacionado con las mismas deberd

ser gestionado por el asegurado ante la compahia aseguradora.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DE LA JORNADA LABORAL, VACACIONES Y DfAS DE DESCANSO

Articulo 37. Jornada laboral

1. Se entiende por jornada laboral el tiempo establecido por el Instituto durante el

cual el personal presta sus servicios.
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2. E personal desarmrollard la jornada laboral, de conformidad con las disposiciones
establecidas en este Reglaomento, considerando siempre la excepcién que sefiala
la Ley Electoral fraténdose de procesos electorales o de los procedimientos de
instrumentos de participacién ciudadana y dada la naturaleza del servicio gue se

prestq.

Articulo 38. Clasificacién de la jornada laboral

1. Es jornada diurna ia comprendida entre las seis y las veinte horas; nocturna la
comprendida entre las veinte y las seis horas, y mixta la que comprende periodos
de la diurnay la nocturna siempre que la nocturna sea menor de tres horas y media,

de lo contrario se considerard como jornada nocturna.

2. Para efectos del presente Reglamento las jornadas se clasifican en continuas y

discontinuas:

a)} Serdnjornadas continuas:
. Lo que se desamolle durante siete horas sin intemupcién, y

. La gque se desamolle durante siete horas y media, con intemupcién de hasta freinta

minutos para descanso.

b) Serén jornados discontinuas las que se desarrolien durante ocho horas y se
interrumpan por una © dos horas.

3. La jornada laboral en el Instituto serd continua y se desarrollaré de lunes a viernes,

excepto durante los procesos electorales.

4. El personal contard con freinta minutos para alimentos, sin que dicho tiempo

pueda tomarse al inicio y/o término de su jornada laboral,

5. El Consejo General fijara los horarios de la jornada laboral atendiendo a la
propuesta que al respecto le haga la Secretaria Ejecutiva, tomando en cuenta las
necesidades del Instituto, de conformidad con lo sefialado en el articulo 102 de la

Ley Electoral.
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é. Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse ias horas de la jornada
laborai, serdn consideradas como tiempo extraordinario y nunca podrdan exceder
de tres horas diarias, ni de tres veces consecutivas a la semana, las gque se pagardn
en un ciento por ciento mdas del salario asignado a las horas de la jornada normal,

siempre y cuando se hayan autorizado previamente por escrito,

7. El personal no estd obligado a prestar sus servicios por un tiempo mayor del
permitido en este artfculo; sin embargo, atendiendo a las necesidades del servicio,
el Instituto podrd requerir servicios extraordinarios dei personal, mediante oficio en
el que se establecerd la labor a desempefiar, el nombre de su jefe inmediato, los

dias y horas del servicio requerido.

8. El pago de tiempo extracordinario se liquidard con base en el reporte de
actividoades que conjuntamente suscriban el personal y el jefe inmediato
autorizado para tales fines; se cubrird a mas tardar a ia siguiente catorcena de

aguelia en ia que se hubiese generado.

9. La prolongacion del tiempo extraordinario que exceda de nueve horas a fa
semana, obliga al Instituto a pagar al personal el tiempo excedente con un 200%
md&s del salario que corresponda a las horas de la jornada estipulada sin perjuicio

de las sanciones establecidas en la Ley del Servicio Civil.

10. Durante los procesos electorales no se pagard tiempo extraordinario; sin
embargo, aftendiendo a la disponibilidad presupuestal, se pagardn las
compensaciones extraordinarias al personail del instituto, conforme lo determine el

Consejo General.

Articulo 39. Observancia a la jornada laboral
1. Para la impiementacion y observancia de la jornada iaboral, se atenderdn las

siguientes consideraciones:

a) E Instituto contard con un sistema electrénice de huella digital para registrar ios
horarios de entrada v salida del personal, el cual serd operado por la Oficina de

Recursos Humanos;
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El personal que se desempefie como titulares de drea, miembros del servicio

profesional del cuerpo de la funcién ejecutiva, jefes y responsables de oficing, asf
como el personal que ocupe el cargo de Asesor y Asistente Operativo, se
encuentran exentos de utilizar el sistema electrénico de huella digital; no obstante,
deberdn registrar su asistencia en los medios establecidos por el Depariamento de

Administracién para tal efecto;

Cuando el personal por causas gjends no le sea posible regisirar su asistencia en el
sistema electrénico, deberd hacerlo en los listas de asistencia que para tal efecto
habilite la Oficina de Recursos Humanos;

Cuando el sistema electrénico no reconozca la huella del personal, este tiene ia
obligacion de reportar dicha situacién a la Oficina de Recursos Humanos;

B margen de tolerancia para que el personal regisire su ingreso es de quince
minutos después de la hora de entrada, en consecuencia, el personal que llegue
a sus labores después de quince y hasta veintinueve minutos después de la hora
de entradaq, se le considerard retardo. Durante el periodo catorcenal solo se

podrén justificar hasta tres retardos;

Cuando el personal realice su registro de entrada después del margen de
tolerancia descrito en el incliso que antecede, se contabilizard como-falta amenos

que el retardo sea justificado por el titular del dreq;

El personal que acumule mas de tres retardos no justificades en una catorcena, se
le suspenderd por un dia sin goce de sueldo, a efecto de llevar a cabo la
suspension, la Oficina de Recursos Humanos comunicard al titular de drea que
comesponda, que el personal ha acumulado mds de tres retardos en una
catorcena:; el titular de drea, determinard con base en la carga de trabajo que
tenga su Greq, el dia en que ef personal deberd cumpiir con lo suspension,
comunicdndolo a la Oficina de Recursos Humanos, quien informaré a través de
oficio al personal la fecha en que deberd cumplir con la suspension vy las cauvsas

que originaron {a misma;

Cuando el personal omita registrar su entfrada ¢ salida, deberd redlizar Ia
justificacién comespondiente ante la Oficina de Recursos Humanos utilizando para
tal efecto el formato correspondiente, en caso confrario se realizaran los ajustes y
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descuentos que procedan considerando como tiempo efectivo de su ausencia la
mitad de su jornada laboral en proceso ordinario, y la cuarta parte de su jornada
laboral durante ei periodo establecido como proceso electoral;

) En todos los casos, las incidencias por retardos y permisos de cualquier indole
deberdn justificarse por el superior inmediate del personal, ante la Oficina de
Recursos Humanos en un plazo no mayor a tres dias hdbiles posteriores a la fecha
enh que se generd ia incidencia, en los formatos establecidos para fal efecto, y

i) Cuando por _disposic:ién del Consejo General la jomada laboral contemple un
horario determinado para tomar alimentos, el personal corespondiente deberd
registrar mediante sistema referido en el incise Q) su salida y entrada para tomar
los alimentos. En caso de que se requiera que el perscnal labore durante dicho
horario, deberd nofificarse tal situacion a la Oficina de Recursos Humanos
mediante el formato correspondiente en un plazo no mayor a setenta y dos horas
posteriores a ia fecha de la incidenciq.

Articule 40. Comisiones de trabgjo

1. Se entiende por comision, el desarrollo de una tarea oficial conferida por quien
tenga la autoridad para ello, al personal del Instituto, en funcién al cargo que
desempefa, para realizarse en un sitio distinto al de su lugar de adscripcion. Se
equiparard a una comisién, los casos en que el personal, participe en foros, mesas
de trabdjo o cursos de capacitacion, ya sea como invitado o como expositor, fuera

de su lugar de adscripcidn.

2. Cuando el personal sea comisionado, los titulares de drea que correspondan
deberdn turnar oficio de comisidn al Departamento de Administracidn nofificando
tal situacion para gque se redlicen los frémites conducentes. Para efectos del
presente articulo se entiende por oficio de comisién, el mandato que por escrito
otorga el titular de drea al personal, para que desempene funciones y actividades
propias de su cargo fuera de su lugar de adscripcion, sefalando el objeto, destino

y duraciéon de la comisién.
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3. En caso de que la comisidn no se lleve a cabo deberd informarse en los mismos
términos al Departamento de Adminisiracion para que se realicen los trémites

cohducentes.

4. Podrd autorizarse una comisién cuando seq estrictamente necesaria para dar
cumplimiento a los objetivos institucionales, programas o las funciones propias de

cada drea administrativa del Instituto.

5. Cuando por razones propics de la operacién y funcionamiento del Instituto, sea
necesario que el persenal apoye en sus funciones a un drea distinta a la de su
adscripcion, se deberd verificar que este cumpla con el perfil requerido para el
cargo al que se le comisione; el Secretario Ejecutive serd quien autorice dicha
situacidon mediante escrito dirigido al personal a comisionar, con copia para su jefe
inmediato, para el Departamento de Administracién y para el fitular del drea a io
cual se estd comisionande al personal. Esta disposicién no serd aplicable a

miembros del servicio profesional.

6. La comisidn descrita en el parrafo que antecede, deberd redlizarse por tiempo
determinado y podrd darse por terminada anticipadamente a la vigencia

autorizada por la Secretaria Ejecutiva, en los siguientes casos:
a) Por decistdn de la Secretario Ejecutiva;

b) Porla ccupacién definitiva del cargo, y
c) A peticion que redlice el titular de érea comrespondiente a la Secretaria Ejecutiva.,

Ardiculo 41, Inasisfencias

1. Se consideran como inasistencia al tfrabajo, el faltar sin causa justificada.

2. El personal que por enfermedad o algun motive justificado ho pueda concurnira
sus labores, estd obligado o informar de esta situacion a su superior jerarquico,
durante el transcurso del horario de la jornada laboral del primer dia de su

inasistencia, salvo que exista una causa gque lo impidaq, sin perjuicio de que en su

Pagina | 38



¢ IEE REGLAMENTO EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES

ke Byote.

Saia Calformec DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

momento deba presentar las constancias comespondientes que justifiquen su

ausencia.

3. Las incapacidades por enfermedad del personal sélo serdn acreditadas
mediante documento expedido por la Institucién de Salud que brinde sus servicios
al Instituto, ias cuales deberdn ser presentadas dentro de los tres dias hdabiles

siguientes al que se emita la incapacidad.

4. En ningun caso se aceptardn constancias de consulta médica como justificante
de alguna inasistencia, sin perjuicio de que estas sean emitidas por ia Institucion de

Salud que brinde sus servicios al Instituto,

Arliculo 42, Vacaciones

1. El personal que tenga mds de un afio de servicio tendrd derecho a dos periodos
anuales de vacaciones de diez dias hdbiles cada uno durante el primer afio; de
once dias semestrales durante el segundo vy asi sucesivamente hasta llegar a
quince dias por cada periodo. Después del sexto afio el periodo semestral de

vacaciones se aumentara en dos dias por cada cinco afios de servicio.

2, E! personal que hubiere prestado sus servicios de manera discontinua durante el
periodo anual de que se trate, por lo nafuraleza transitoria del cargo; por la
suspensidn de la relacion de trabajo; por falta injustificada o por obtener licencia
sin goce de sueldo, tendran derecho a disfrutar vacaciones en proporcién al
nuomero de dias trabajados en ese periodo. La antigliedad se computa a partir del
inicio de la relacion de trabagjo y es acumulativa mientras se encuentre vigente; es
la base para determinar los afios de servicio y consecuentemente los dias que por

semestre le corresponde disfrutar de vacaciones al personal.

3. B personal ademds de su salario ordinario, tendrd derecho o una prima
vacacional de al menos sesenta por ciento sobre el salario que le corresponda
durante el perfodo vacacional, misma que serd entregada conforme a su

programacién en el Presupuesto de Egresos anual.
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4. La Oficina de Recursos Humanos elaborard anualmente un informe individual por
empleado detallando el estatus de los periodos vacacionales devengados y
disfrutados, con el objetivo de formalizarlos e incorporarlos al expediente personal
de cada servidor publico. Con base en dicho informe y en seguimiento a lo
dispuesto en la fraccion Il del articulo 98 de la Ley del Servicio Civil se efectuard el

cdlculo correspondiente en caso de terminacién de ia relacién laboral.

5. Cuando por las necesidades del servicio, el personal no pueda hacer uso de las
vacaciones en los periodos que carrespondan, disfrutard de ellas una vez que haya

desaparecido la causa que impidid el disfrute de éstas

Articulo 43. Dias de descanso
1. El personal del Instituto disfrutard de dos dias de descanso por cada cinco dias

de labores.

2. El personal gozard de descanso los dias de asueto y los periodos vacacionales
que apruebe el Consejo General, en su defecto aplicard lo dispuesto por la Ley del

Servicio Civil.

3. La permuta de dias de descanso se efectuard de mutuo acuerdo en los casos

siguientes:

a) Cuando labore un dia festive de los contemplados por la Ley del Servicio Civil, asi
como cualquier ofro sefalado como inhdbil por ia autoridad pdblica o por el

Consejo General;

b} Cuando se labore el dia de descanso del personal, siempre y cuando le sea
solicitado por su superior jer@rquice y labore por lo menos media jornada laboral,
registrando su entfrada y salida en los medios establecidos para tal efecto, y

¢) Enambos cases la permuta deberd efectuarse durante el ejercicio fiscal en que se

labord el dia de descanso.
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CAPITULO DECIMO TERCERO
DE LAS LICENCIAS Y LOS PERMISOS

Articulo 44. Licencias y permisos

1. El personal podré disfrutar de licencias y permisos con goce ¢ sin goce de sueldo.

2. Cuando el personal solicite permiso, distinto al de vacaciones, para no concurtrir
a sus labores por un periodo mayor a 15 dias, se le denominard licencia, en caso
contrario, se le denominard permiso.

Articulo 45. Licencias sin goce de sueldo

1. Lalicencia sin goce de sueldo deberd ser solicitada por escrito por lo menos fres
dias hdbiles antes a la Secretaria Ejecutiva con copia al titular de drea que
corresponda, quien resolverd lo conducente, cuidando que no se lesione el
funcionamiento del drea ni se afecte la prestacién del servicio, en cuyo caso se
otorgard bajo las siguientes consideraciones:

a) La autorizacién deberd de otorgarse por escrito al personatl solicitante turando
copida al Depariamento de Administracién;

b) En todos los casos la licencia se concederd sin goce de sueldo, y

¢) Se tomard en cuenta la antigledad del personal, de acuerde con los siguientes

términos:
Afios de serviclo T-Iémpb mdximo de licencia
(dias naturales)
Un afo 40
MGs de un afio y hasta cinco afos 120
MaGs de cinco afics y hasta diez afio 180
Mds de diez afos 345

2. Por excepcidn, durante los procesos electorales el perscnal de la rama
administrativa podrd solicitar licencia sin goce de sueldo, por un periodo igual o
menor a la duracidn del proceso electoral que se irate, a fin de ocupar

temporalmente una plaza de mayor jerarquia en el Instituto, siempre y cuando
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cumpila con el perfil requerido para el puesto y que con tal licencia no se afecte el
funcionamiento del Instituto. La Secretaria Ejecutiva, decidird si la peticién es
procedente en un término mdéximo de cinco dias hdbiles. Lo dispuesto en este

parrafo no serd aplicable para las fitularidades de area.

Articulo 46. Licencias con goce de sueldo

1. En caso de adopcién de un infante, las madres trabajadoras disfrutardn de una
licencia de siete semanas con goce de sueldo posteriores al dia en que lo reciban,
el cual se solicitard a su superior jerérquico acompafiando la evidencia
documental que sustente el hecho, informando de su  autorizacidn ol

Deparfamento de Administracion.

Articulo 47. Permisos sin goce de sueldo

1. Cuando el personal requiera atender algin asunto de cardcter particular y no
pueda asistir a sus labores deberd invariablemente solicitar la autorizacién a su
superior jerdrguico, informando de la autorizacidn al Departamento de
Administracién, de lo contrario se procederd en los términos previstos en la

legislacion aplicable y este Regiamento.

2, El personal gque durante la jornada laboral necesite ausentarse del centro de
trabdjo. deberd informarlo a su superior jerarquico, a efecto de recabar la firma del
mismo en el formato de pase de salida que para tal efecto establezca lg oficing

de recursos humanos.

3. Los formatos necesarios para los permisos se entregardn en la Oficina de Recursos
Humanos por lo menos veinticuatro horas antes de la fecha en que se ausentard, y
en casos fortuitos en un plazo no mayor a cuarenta y ocho horas después de dicha

fecha, para que se redlicen los tréimites administrativos conducentes.

4. Por regia general, ningln permiso se otorgard con goce de sueldo, por lo que a
efecto de no descontar el dia al personal cuando solicite un permiso por unoc o mas

dias, podrdn otorgarse a cuenta de vacaciones, siempre y cuando el personal
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cuente con el derecho de goce de dias. Se exceptia de lo anterior, o establecido

en el articule 46 de este Reglamento,

Articulo 48. Permisos con goce de sueldo

1. Los padres tendrén derecho a un permiso por paternidad, por el nacimiento de
sus hijos y de igual manera en el caso de adopcidon de un infante, que consistird en
un periodo de cinco dias laborables con goce de sueldo; siempre y cuando

comprueben que estos hechos ocurrieron y que cohabita con la madre dei menor.

2. El personal tendrd derecho a un permiso con goce de sueldo en atencién al

fallecimiento de clgin familiar en fos siguientes términos:
a) Padres, hijos y conyuge: Cinco dias hébiles, y
b) Abuelos, nietos y hermanos: Tres dias habiles.

3. El permiso por fallecimiento de aigin familiar debe hacerse efectivo a partir del
respectivo failecimiento. Ei personal deberd comprobar el hecho con la evidencia

documental necesaria en un término de 5 dias habiles.

4. El personal tendrd permiso de un dia al afio con goce de sueldo para someterse
a la redlizacidon de examenes médicos de prevencién de cancer de mama,
cervicouterino o de préstaiq, segin sea el caso; para lo cual deberdin presentar el
certificado médico correspondiente expedido por la Institucién de Salud gque

preste sus servicios al instituto.

CAPITULO DECIMO CUARTO
DE LAS VACANTES, ENCARGADURIAS E INCAPACIDADES

Articulo 49. De las vacantes

1. Se entenderd por vacante el puesto que:
a) Se haya desocupado por separacion del personal o por defuncidn;

b) Se haya adicionado, por nueva creacién, al Catdlogo, v
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¢} Se haya desocupado a causa del cambio de adscripcién o ascenso del personal.

2. La ocupacién de vacantes de la rama administrativa se redlizard mediante
mecanismos de seleccidn e ingreso, readscripcion o encargaduria de despacho;
con la finalidad de ocupar, de manera temporal o definitiva, los puestos previstos

en el Catdlogo.

Articulo 50. Encargadurias de despacho
1. Se entiende por encargado de despacho a la designacion que recaiga sobre el
personal para desempefiar de manera temporal las funciones en un cargo y puesto

de mayor jerarquia.

2. Las plazas de personal de la rama administrativa podrdn ser ocupadas a fravés
de la modalidad de encargaduria de despacho, cuando por necesidades del
instituto y para el adecuadoe funcionamiento de las dreas se requiera la ocupacion

de manera inmediatg, y se estard sujeto a lo siguiente:

a) Se designard al personal con nombramiento definitivo que ocupe puestos de nivel

tabular inferior o similar a la plaza gue se pretende ocupar;

b) Se considerard al personal que tenga una antigiedad minima de un afo en el

Instituto;

¢} Laencargaduria de despacho no se sujetard a concurso ni al cumplimiento de los

perfiles del puesto establecidos por comesponder o un movimiento ternporal;

d) Latempordlidad de esta ocupacién concluird en el momento que se determine la
fitularidad de la plaza por los medios oficidles establecidos o al términe de la
vigencia de la designacion, sin que esta pueda ser mayor a un afic para el caso
de los Titulares de dreq, y de 9 meses proogables por 9 meses mas, en el caso de

las demdas plazas;

e) El Consejero Presidente o el Secretario Ejecutivo, dependiendo del proceso de
designacion de la plaza, serd gquien emita el nombramiento como encargado de
despacho, el cual incluird la denominacion del puesto que ocupard, la

adscripcién y la vigencia;
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f) E personal que sea designado como encargado de despacho recibird las
remuneraciones inherentes al puesto, siempre y cuando exista disponibilidod
presupuestal, y

g) Cuando por razones qjendas al personal en quien recaiga ia encargaduria de
despacho, no se le remunere conforme al tabulader salarial establecido para el
cargo, las remuneraciones comespondientes se podrdn efectuar de manera
refroactiva  siempre y cuando exista la disponibiidad presupuestal

correspondiente.

3. Las plazas del Servicio Profesional podran ser ocupadas a través de la modalidad
de encargaduria de despacho, bajo los términos y condiciones previstos en el
Estatuto, asi como en los manuales, lineamientos y demds normatividad aplicables

emifida por el instituto Nacional Electoral.

Articulo 51, Terminacién de la encargaduria de despacho.
1. La encargaduria de despacho se dard por terminada, en los siguientes casos:

a) Por decisidn de la persona que designd a la persona en el puesto;

b} Porla conclusién del pericdo de designacion;

¢) Porla ocupacién definitiva de ia plaza a través de los mecanismos previstos en el
presente Reglamento o, en su caso, en ia normatividad apiicable, y

d) A peticidén de la persona Titular del area correspondiente.

Articulo 52. Incapacidades

1. Bl personal que sufra de una enfermedad o riesgo de trabajo, ¢ se trate de
mujeres embarazadas, y per este motivo haya lugar o que su médico tratante le
extienda una incapacidad, deberé presentarla ante su superior jerarquico y éste la

hard llegar a la Oficina de Recursos Humanos.

2. Cuando se trate de incapacidad por riesgos de trabagjo ¢ enfermedades no
profesionales, el personal tendrd derecho a goce de sueldo integro, conforme a lo

previsto en. la legislacion aplicable. En todos los casos el certificado de
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incapacidad deberd ser emitido por la Institucién de Salud que brinde sus servicios

al Instituto.

3. Las mujeres en estado de embarazo disfrutardn de tfreinta dias de descanso antes

de la fecha que aproximadamente se fije del parto v de sesenta dias después del

mismo.

4. Las madres trabagjadoras tendrén derecho durante la lactancia a dos descansos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos por un
periodo de seis meses, debiendo registrar sus entradas y salidas en los medios
establecidos para ello. El periodo de seis meses empezard a contar desde el
momento en que la madre trabajadora se reincorpore o sus labores, después de

haber concluido su incapacidad médica por embarazo.

CAPITULO DECIMO QUINTO
DE LA SUSPENSION, SEPARACION Y TERMINACION
DE LA RELACION LABORAL

Articulo 53. Procedimiento
1. La relacién de frabagjo y los efectos de los nombramientos del personal podrdn

darse por terminados en cualquier momento sin responsabilidad para el Instituto.

2. Son causcs de suspension y terminacidn de la relacién laboral las contenidas en

el presente Reglamento.

3. Para llevar a cabo la remocién del personal de la rama administrativa, se hard

en los términos previstos en la legislacién aplicable.

Articulo 54. Suspension
1. Son causas de suspension de las obligaciones de prestar el servicio y pagar el

salario, sin responsabilidad para el personal de ia rama administrativa y el Instituto:

a) La prision preventiva o formal prision del personal de la raoma administrativa,
seguida de sentencia absolutoria o el arresto impuesto por autoridad judicial o
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administrativa, a menos que la autoridad competente resuelva que debe tener

iugar el cese del personal;

Cuando apareciere alguna iregularidad en la gestidn del personal que tengan
encomendadoe ei manejo de fondos, valores o bienes;

Como consecuencia de la sancién derivada de algin procedimiento de

responsabilidades administrativas, y

Como consecuencia de la sancién que derive de un procedimiento iaboral,
seguido en los iérminos del Estatute, para los miemioros del servicio profesional, o
de este Reglamento, para el personal de la rama administrativa,

2. La suspension surtird sus efectos:

Q)

b)

<)

En el supuesto del inciso a) del numeral anterior, desde el momento en que el
persocnal de lo rama administrativa ocredite estar detenido o a disposicién de la
autoridad judicial o administrativa, hosta la fecha en que cause egjecutoria la

sentencia que lo absuelva, o termine el amresto;

En el supuesto del inciso b) sefigiado en ei pdrrafo anterior, en tanto se efectua la
investigacién y se resuelve sobre el caso; s la imputacion fuere infundada, se le
pagardn al personal los salarios que dejd de percibir, y

En ios supuestos de los incisos ¢} v d) sefialados en el parrafo anterior, una vez que
hayan causado estado las resolucicnes que imponen las sanciones

correspondientes.

3. El personal de ia rama administrativa que haya sido suspendido en los términos

del presente articulo, deberd regresar a su srabagjo dentro de los tres dias siguientes

¢ la terminacién de la causa de la suspensién.

Articule 55. Del abandono del empleo.

1. El abandono del empleo es el acto mediante el cual una persona sin gue medie

causa justificada, ni permiso de su superior jer@rquico se ausenta del centro de

trabajo. En caso de gue ia persona se haya separado por aiguna causa justificada

deberé presentar el documento que acredite su seporacidén en un término no
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mayor ¢ veinticuatro horas posteriores a que se haya originado la causa por la cual

abandond el empleo.

2. El superior jer@rquice notificard a la Oficina de Recursos Humanos el abandono
delempleo, una vez que haya transcurride el término referido en el parrafo anterior,

sin que se haya presentado por parte del personal alguna justificacién.

3. Bl Departamento de Administracion informard a lg Secretaria Ejecutiva el
abandono, a fin de que esta solicite la intervencién del Organo Interno de Control,

para gue levante un acta dando fe del abandono.

4. El Organo Intermo de Control remitird el acta a la Secretaria Ejecutiva para que

se realicen los trdmites a que haya lugar ante la autoridad laboral competente.

5. La Secretaria Ejecutiva informard al superior jer&rquico solicitante y a la Oficina
de Recursos Humanos para que efectué la desincorporacidn respectiva.

Articulo 56. Terminacién de la relacién laboral
1. La terminacién de la relacién laboral, es la ruptura del vinculo laboral que une al
personal con el Instituto. Son causas de la rescisidn o terminacién de la relacién

laboral:
qa) Las establecidas en el articulo 57 de la Ley del Servicio Civil;

b) Laresolucién de destitucidn con motivo de un procedimiento laboral, seguido en
los términos del Estatuto, cuando se frate de miembros del servicio profesional;

¢) Cuando se lleve a cabo una reestructuracion o reorganizacion administrativa que
implique supresion o modificacidon de dreas del Institute o la estructura
ocupacional. En este caso, se liquidard al personal, conforme a los términos de ley:
sin perjvicio de que el perscnal, con base en las necesidades v la disponibilidad
presupuestal del Institute, podrd ser readscrito a oira drea, siempre y cuando
cumpla con el perfil requerido para el puesto de que se frate;

d) Laremocién, en los términos del articulo 51, pdrrafo cuarto, de la Ley del Servicio
Civil;
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e) Por conciusién de cbra ¢ término establecido en el nombramiento o contrato

respectivo;
f) Por mutuo consentimiento, y

g) Por incurmir e! personal en responsabilidad derivado de un procedimiento

administrativo.

2, Se enfiende por renuncia el acto unilateral mediante ei cuadl el personal expresa
su voluntad de separarse de su cargo o puesto de manera definitiva. La renuncia
deberd presentarse por escrito ante la Secretario Ejecutiva y producird efectos a

partir de la fecha gue se consigne en el texto del documento.

3. Cuando el personal se separe del instituto, deberd efectuar la entrega y rendir
los informes de los documentos, bienes y recursos asignados, asi como de los
asunfos que haya tenido bajo su responsabilidad, segin los casos en gque asi
corresponda. Para ello, en cada caso, el personal del Organo Intemo de Control
eiaborard el acta administrativa de entrega-recepciéon, de conformidad con la

legislacién aplicable.

Articulo 57. Liguidaciones
1. E Instituto realizara la iiquidacion del personal que por aigin motivo dejare de

prestar sus servicios personales.

2. Para efecto de integrar los montos de la liquidacién del personal, se estard a las

disposiciones contenidas en la Ley del Servicio Civil.

Articulo 58. Del aviso de remocién.
1. €l aviso de remocién se realizard en Ios términos que establece la Ley del Servicio
Civil.

2. Correspondera al Titular de ta Secretaria Ejecutiva realizar las noftificaciones del

aviso de remocion de la relacién laboral.
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CAPITULO DECIMO SEXTO
DE LOS DERECHOS, LAS OBLIGACIONES Y LAS PROHIBICIONES

Articulo 59. Derechos del personal

1. Son derechos del personal del Instituto:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

0
D
k)

Obtener su nombramiento en el puesto y nivel que corresponda una vez cubiertos

los requisitos cormrespondientes;

Desempefar las funciones proplas de su cargo;

Ser asignado en alguno de los puestos de la estructura organizacional del Instituto

y estar adscrito a un area especifica del mismo;
Recibir las remuneraciones que correspondan al cargo ¢ puesto;

Recibir una compensacidn derivada de las labores extraordinarias que realice con
motivo de la cargo laboral que representa el afio electoral, previa evaluacion y
de acuerdo con los posibilidades presupuestales del Instituto;

Inconformarse ante las areas competentes del Instituto en contra de los actos que
considere le causen algin agravio en su relacién juridica con el Instituto;

Recibir el pago de pasgjes, vidticos v demds gastos complementarios o
adicionales, conforme a la normatividad aplicable, cuando por necesidades del
Instituto se requiera su desplazamiento para el desahogo de comisiones especiales
a un lugar distinto al de la locdlidad donde se encuentre su adscripcion;

Percibir las indemnizaciones y demds prestaciones que les comespondan,

derivadas de riesgos profesionales;
Disfrutar de los descansos y vacaciones;
Recibir un frato digno y respetuoso;

Desempeniar labores diferentes o las que tengan encomendadas, cuando exista
vna incapacidad temporal o parcial que les impida desarrollar sus funciones

habituales;

Recibir capacitacion, y
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m) Los que establezca este Reglamento, el Estatuto, la legislacion aplicable y los que

gpruebe el Consejo General.

Articulo 60. Obligaciones del personal

1. El personal tendrd las siguientes obligaciones:

a) Cumplir con los objetivos, los fines y los principics det Institutc;

b) Conducirse en todo tiempo con profesionaiismo, legalidad, imparcialidad,

objetividaa y probidad en sus relaciones laborales vy el desarrollo de sus

actividades;

¢} Conducirse en todo tiempo con imparciolidad, legalidad vy objetividad respecto

de las posiciones de los partidos politicos, sus candidatos, y candidatas; militantes
y dirigentes, asi como respecto alos aspirantes y candidatos independientes; y con
probidad y honradez ante sus supericres jerdrquicos, companeras y companeros y
las y los subordinados, procurando gue las relaciones laborales con ellos se fleven
a cabo con cordidlidad y respeto;

d) Desempefiar sus labores con el cuidado y esmero apropiados, observando las

instrucciones que reciban de los titulares de las dreaqs;

e) Desarrollar sus actividades en el lugar y drea de adscripcidn que determinen las

f

autoridades del Instituto;

Asistir puntuaimente a sus labores y respetar los horarios establecidos;

g) Cumplirlas comisiones de trakajo que por necesidades del Instituto se le nofifiquen

por escrito, en lugar y dreas distintos al de su adscripcién, durante los periodos que

se determinen;

h) Proporcionar a la Oficing de Recursos Humanos, ios datos personales, la

i)

documenrtacién comprobatoria que comesponda, asi como  presentar
oportunamente cualguier cambio sobre dicha informacidn, para efecto de su

relacion juridica con ei instituto;

Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conccimiento con motivo de su

trabdjo;
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Evitor la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad v la del personal

del Instituto;
Acreditar [a evaluacién del desemperio gue se les aplique;

Tratar con cuidado y conservar en buen estado el inmueble, ios muebles,
maquinas, Utlles en general, tcdo el eguipo que se le proporcione para el
desempeiio de su trabdjo, de tal monera que sélo sufran el deterioro propio del

uso normal;

Emplear con la mayor economia i0s materiales que le fueren proporcicnados para

el desempeno de su trabajo;

Proporcionar la informacién y documentacién necesarnas al personal del nstituto

que se designe para suplirlo en sus ausencias;

Conducirse con rectitud, respeto y disciplina anfe sus superiores jeréirquicos,
companieros y subordinadoes, asi como ante los miembros del Consejo General, y

Las demds obligaciones que sefialeh la Ley, esfe Reglamento, el Estatuto y demds
disposiciones administrativas aplicables.

Articulo 61. Prohibiciones al personal

1. H personal tendrd las siguientes prohibiciones:

Q)

b)

<)

d)

Intervenir, parficipar ¢ colaborar en asuntos electorales que ne sean competencia

del Instituto;

Emitir opinién pUblica o efectuar manifestaciones de cualquier naturaleza, en su
car@cter de personal del Instituto, a favor ¢ en contra de partidos politicos, asi
como de sus dirigentes, condidatos o militantes, o bien respecio de los aspirantes

vy candidatos independientes;

Redlizar actos que acrediten una conducta parcial a favor o en contra de los
partidos politicos, asi como de sus dirigentes, candidotos o militantes, y sobre los

aspirantes y candidatos independientes;

incurrir en aclos u omisiones que pongan en peligro su seguridad, la del personal
del Instifuto © la de terceros que por cudlguier motivo se encuentren en las
instalaciones del Instituto, asi como de los bienes del instituto;
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€)

f)

g)

h)

)

k)

)

m)

n)

o)

Lievar a cabo en las instalaciones del instituto cualquier actividad lucrativa, para si

o para otros;

Ausentarse de su lugar de adscripeién o abandonar sus actividades sin
autorizacidn expresa de su superior jerdrquico;

Ctorgar Iinformacidn vy  documentacién sin respetar los  procedimientos
establecidos en el reglamento del Instituto en materia de transparencia; queda
excluida de este incisc queda excivida de esie inciso aguelia que tenga el

cardcter de piblica;

Proporcionar informacioénr o documentacién institucional de manera extraoficial;

queda excluida de este inciso aguella que tenga el carécter de publica;

Dictar o ejecutar érdenes cuya realizacién U omisién fransgredan las disposiciones
leaales aplicables en materia electoral;

Propcrcionar su clave a otro compaiero para que registre su entrada o salida,
registrar entradas o salidas de otro companero, ¢ alterar cualquier otro medio de

control de asistencio;

Invelucrar a personas ajenas al Instituto en asuntos de competencia exclusiva del
Instituto;

Desempehar, dentro del Instituto, funciones distintas a las de su puesto, sin
avtorizacion del superior jer@rquico;

Aprovechar lés servicios de sus subalternos en asuntos djenos a fas labores oficiales;

Atender asunios personales en horas de trabajo v dentro de instaiaciones del
Institute, excepto cuando exista autorizacién expresa de su superior jerdrquico, vy

Las demds que sefialen la Ley, el Estatuto, el presente Reglamento, los acuerdos
del Consejo General y demds disposiciones aplicables.
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CAPITULO DECIMO SEPTIMO
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Arliculo 62. Medidas disciplinarias
1. Podrdn aplicarse las medidas disciplinarias de amonestacién escrita y suspensién,
previa sustanciacién del Procedimiento Laboral Disciplinario previsto en este

reglamento.

2, En caso de no acreditarse responsabilidad en contra del personal de la rama
adminisirativa por la conducia que origind el inicio del procedimiento laboral, se
determinard absclverlo de la aplicacién de cualquiera de las medidas disciplinarias

mencionadas.

3. La amonestacion consiste en la advertencia escrita formulada al personal de la
rama administrativa, para que evite reiterar una conducta indebida en gue haya
incurrido, apercibiéndole que, en caso de reincidencia, se le impondrd una

medida disciplinaria mdés severa.

4. La suspensién es la intemupcion temporal en el desempeiio de las funciones del
personal de la rama administrativa, sin goce de sueldo o salario. Lasuspensidon no

implica destitucién del cargo o puesto y no podrd exceder de ocho dias naturales.

5. El cumplimiento o ejecucién de las medidas disciplinarias que se impongan en la
resolucion del procedimiento laboral, deberén sujetarse a lo siguiente:

a) La amonestacion se ejecutard con la incorporacién de una copia de la resolucién
respectiva, en el expediente del personal de la rama administrativa, y

b) Lasuspensiéon deberd cumplirse a partir del dia habil siguiente de la notificacién de

la resolucién;

7. Los miembros del servicio profesional se regirGn bajo los criterios del
Procedimiento Laboral Disciplinario establecidos en el Estatuto, dentro del Capitulo
IX, Seccidén |, asi como en los Lineamientos aplicables emitidos por el Instituto

Nacional Electoral.
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CAPITULO DECIMO OCTAVO
DE LA CONCILIACION DE CONFLICTOS

Articulo 63. De la conciliacién.

1. La conciliaciéon es el procedimiento mediante el cual se puede solucionar un
conflicto surgido entre el persondl, que no afecte el inierés directo del Instituto, a
través de la intervencidn de una persona funcionaria denominada Conciliadora o

Conciliador, con el propdsito de generar un acuerdo de voluntades.

2, El personal en conflicto, podrd solicitar el inicio de la conciliacidén conforme a los

lineamientos que para tal efecto apruebe el Consejo General,

3. La conciiiocién serd procedente siempre v cuando los hechos, materia de la
misma no configuren una infraccidn a la normativa electoral o se encuentren

vinculados a un dafo patrimonial para el Instituto.

CAPITULO DECIMO NOVENO
DEL PROCEDIMIENTO LABORAL DISCIPLINARIO PARA EL PERSONAL
- DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO

Articulo é4. Del Procedimiento Laboral Disciplinario

1. Se entiende por procedimiento laboral, la serie de actos desarrollades por las
autoridades competentes del Instituto, dirigidos a resclver sobre Ia eventual
aplicacién de medidas disciplinarias al personal de la rama administrativa que con
sus actos u omisiones incumpla o infrinja tas obligaciones y prohibiciones a su cargo,
e inobserve las normas previstas en las leyes electorales, general, locai y demds

normativa aplicabie.

2. Este procedimiento es de naturaleza laboral y se sustanciard conforme a las
normas establecidas en el presente Reglamento, los lineamientos en la materia y
los criterios que servirdn como guiarespecto de las resoluciones que para tal efecto

emitan la Secretaria Ejecutiva y la Comisién de Reglamentos y Asuntos Juridicos.
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3. El personal que tenga conocimiento de la conducta probablemente infractora
atribuible al personal de la rama administrativa, deberd informarlo al Organo
Interno de Control deniro del plazo de tres dias hdabiles, debiendo remitir los
elementos de prueba con que cuente. Lo anterior, sin perjuicio de que cualquier

persona pueda comunicar la conducta probablemente infractora.

4. El Instituto serd considerado victima y ofendido en caso de que la conducta

denunciada afecte los actividades o intereses institucionales directos.

5. Las autoridades competentes para el presenfe procedimiento laboral, deberdn
suplir los fundamentos de derecho, recabar elementos probatorios v, de ser

necesarias, dictar las medidas para mejor proveer el correcto desarrollo del mismo.

Arliculo 65. De las partes en el procedimiento
1. Son partes en el procedimiento laboral, el probable responsable y, en su caso, el

denunciante.

Articulo é6. De las actuaciones deniro del procedimiento
1. Las actuaciones y diligencias del procedimiento laboral se practicaran en dias y
horas hdbiles.

2. Para efectos del presente capitulo, aun durante los procesos electorales locales,
serdn dias hdbiles todos los del afio, excepto sdbados, domingos, dias de descanso
obligateorio vy los periodos de vacaciones que determine el Consejo General. Serdn
horas hdbiles las comprendidas durante la jornada laboral aprobada por el

Consejo General.

Articulo &7. De Jos plazos en el Procedimiento
1. Los plazos se contardn por dias hdbiles y empezar@n a correr a partir del dia habil

siguiente al dio en que surta efectos la notificacion comrespondiente.

2. Los plazos podrdn suspenderse o ampliarse por caso fortuito o fuerza mayor, de

manera fundada y motivada por las autoridades competentes,
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Articulo 68. De las nofificaciones en el Procedimiento
1. Las notificaciones que se realicen en el procedimiento laborai surtirdn sus efectos

el mismo dia en que se practiquen, y se realizardn de la siguiente forma:

a) Personalmente, ésias se hardn a las partes en et drea de adscripcién o en el

domicilio que al efecto hayan seficlado, y

b) Por estrados, se hardn mediante publicacién que se fije en un lugar publico
especiaimente destinado paro ello, en las oficinas det instituto, cuando no sea
posible hacer la notificacién personal o en caso de negativa del probable
responsable a recibirla, dejdndose la debida constancia de tales circunstancias.

2. En fodos ios casos, al realizar una notificacion se integrard en el expediente la cédula

respectiva y copia del auto, acuerdo, determinaciédn o resolucién.

Articulo 6%. Obligaciones de las auforidades en el procedimiento

1. Las autoridades competentes que conozcan y substancien el procedimiento
lakboral deberdn suplir las deficiencias de la queja o denuncia y de los fundamentos
de Derecho, asi como dictar las medidas que a su juicio sean necesarias para mejor

proveer el correcto desarrollo del mismo.

2. Las autoridades competentes deberdn recabar elementos probatorios y, de ser
necesarias, dictar rmedidas de proteccidon que determine la autoridad competente
en los casos de viclencia, discriminacién y hostigamiento y acoso sexual o laboral

ejercido en contra del personal del Instituto.,

3. Los autoridades competentes podrdn auxiliarse con el personal que consideren
pertinente para llevar a cabo las notificaciones y diligencias, incluso el desahogo
de pruebas y todas aquellas necesarias para el correcto desarrollo de la

instruccidon, debiendo emitir las indicaciones corespondientes.

4, Las autoridades competentes para conocer, substanciar y resolver el

procedimiento laboral respetarén fas garantios de audiencia y legalidad.

5. En el procedimiento laborat:
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a) Serd autoridad instructora el Organo Interno de Control, y
b) Seré cutoridad resolutora la Secretaria Eecutiva.

Arliculo 70. Def inicio del procedimiento

1. El procedimiento laboral podrd iniciarse de oficio o a instancia de parte.

2. Ei procedimiento laboral iniciard de oficio cuando el Grgano Interno de Control
del Instiluto tenga conocimiento de manera directa de Ila conducta

probablemente infractora y tenga los elementos necesarios para ello.

3. El procedimiento laboral podrd iniciar a instancia de parte cuando medie Ia

presentacion de denuncia que satisfaga los requisitos siguientes:
a) Avutoridad ala que se dirige;

b) Nombre completo del denunciante y domicilic para oir y recibir notificaciones; en
caso de que sea personal del Instituto deberd sefialar el cargo o puesto que ocupa
y el drea de adscripcion;

c) Nombre completo, cargo o puesto y adscripcion del probable responsable;
d) Descripcion de los hechos en que se funda la queja o denuncia;

e) Pruebas relacionadas con los hechos referidos;

f) Fundamentos de Derecho, y

g) Firma autdgrafa.

4. En caso de la presentacion de una denuncia en forma oral, el Organo Intemo de Control
deberd informar y proporcionar al denunciante los requisitos minimos establecidos en el

presente articulo.

5. El Organo Interno de Control se apegard invariablemente a los principios

constitucionales que rigen la materia y al debido proceso legal.

Articulo 71. De la autoridad instructora

1. Bl &rgano Inferno de Control se sujetard a lo siguiente:
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a) Cuando tenga conocimiento directo o por conducto de otro drgano o drea del
Instituto, de ia comisidon de una conducta probablemente infractora imputabie al
personal, procederd, en su caso, a redlizar las diligencias de investigacion previas

al inicio del procedimiento laboral;

b) Si considera que existen elementos de prueba suficientes de una conducta
probablemente infractora deberd determinar el inicio del procedimiento iaboral y

su sustanciacién, y

¢} Cuando medie 'a presentacién de una denuncia deberd analizarla y valorar si
cuenta con elementos de prueba suficientes para iniciar el procedimiento laboral
o si requiere redlizar diligencias de invesiigacion previas para determinar el inicio,

€N U Caso.

2, En los casos de violencia, discriminacidn, hostigamiento y acoso sexual © laboral

deberd realizar las diligencias necesarias para recabar las pruebas respectivas.

3. Cuando la denuncia sea presentada ante un funcionatrio distinto al facultado
para conocer del procedimiento laboral deberé ser furnada al Org-ano Infernc de

Control dentro de los tres dias hdbiles siguientes a su recepcidn.

Articulo 72. Del quto de admisién
1. B avto de admision es la primera actuacién con la que da inicio formal el

procedimiento laboral, interumpiendo el plazo para la prescripcién.

2. Cuando el Organo Intero de Control determine el inicio del procedimiento

laboral deberd emitir un auto de admisidn, observando los requisitos siguientes:
a) NOmero de expediente;

b) Fecha de emisidon del auto;
¢} Autoridad que lo emite;

d) Nombre completo, carge o puesto y lugar de adscripcion del probable

responsable;
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e) Fechade conocimiento de la presuntainfraccidn o, en su defecto, de larecepcién

de la denuncig;
f) Indicaorsi el procedimiento se inicia de oficio o a instancia de porte;

g) Relacidén de los hechos en gque se basa el inicio del procedimiento laboral, y las

pruebas que lo sustentan;
h) Fundamentacién y motivacién;
i} Precisién de la presunta infraccién ofribuida;
) Preceptos legales que se estiman violados, y

k) Plazo para dar contestacion y formular alegatos, asi como el apercibimiento en

caso de no hacerlo.

3. El Organo Interno de Control sefialard en el auto de admisién la conducta
probablemente infractora, - sobre la cual la autoridad resolutora habrd de

pronunciarse y, en su caso, imponer la medida disciplinaria que corresponda.
4. La facultad para determinar el inicio del procedimiento laboral prescribird en:

a) Un afo a partir de que se haya cometide la conducta probablemente infractora,

o]

b) Cuatro meses contados a partir del momento en que g autoridad instructora
tenga conocimiento formal de la conducta probablemente infractorg,
adoptdndose las medidas respectivas por porte de la Junta General en cuanto a

esta omision.

Articulo 73. Del desechamiento
1. Se determinard el desechamiento de la denuncia cuando:

a) A juicio del Organo Interno de Control no existan elementos suficientes que
acrediten la existencia de la conducta probablemente infractorg;

b) Laconducta atribuida no se relacione con las causas de imposicion de sanciones

0 medidas disciplinarias;
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c) H probable responsable sujeto a investigacién presente su renuncia o fallezca, v

d) El denuncionte se desista de su pretension. Dicho desistimiento debera ser
ratificado ante la autoridad instructora o resolutora correspondiente, previo

requerimiento en el término que se sefiale.

2. No procederé el desistimiento del denunciante en los casos en que la conducta

probablemente infractora afecte las actividades o intereses institucionales directos.

3. En caso de desechamiento el Organo Interno de Confrol lo hard del
conocimiento de la Secretaria Ejecutiva, quien remitird copia del auto de
desechamiento a ia Comisibn de Reglomentos y Asuntos Juridicos para su

conocimiento.

4. En el supuesto de que el Organo Interno de Control determine el desechamiento

de la denuncia deberd emitir un auto que observe ios requisitos siguientes:
a) NUumero de expediente;

b) Fecha de conocimiento de la conducta probablemente infractora o, en su

defecto, de la recepcion de la denuncig;
¢) Fecha de emisidon del auto;
d) Autoridad que lo emite;

e) Nombre completo, cargo o puesto y lugar de adscripcidn del presunto

responsable;
f) Fundamentos de Derecho, y
g) Relacion de hechos y razonamientos que sustenien la determinacion.
5. £ Organo Inferno de Confrol desechard de plano las quejos o denuncias
notoriamente improcedentes, asi como las de cardcter andnimo que se formulen

en contra del personal dei Instituto, salvo que se desprenda la existencia de indicios

sobre una conducta probablemente infractora derivada del estudio de la
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denuncia andénima, en que estard obligada a iniciar la investigacion, siempre y

cuando se advierta una probable afectacion a ios intereses del Instituto.

Articulo 74. Del sobreseimiento
1. Podré sobreseerse el procedimiento laboral en los supuestos siguientes:

a) Desistimiento exprese del denunciante, el cual deberd ser ratificado por escrito

ante el Organo Intemo de Control o resolutora competente;

b) Renuncia o fallecimiento del probable responsable, y

¢) Porialta de materia.

2. No procederd el desistimiento del quejoso en los casos en que la conducta

probablemente infractora afecte las actividades o intereses institucionales directos,

3. En caso de sobreseimiento el Organo Interno de Confrol lo harda del conocimiento
de la Secretaria Ejecutiva, quien remitird copia del auto respectivo a la Comisién

de Reglamentos y Asuntos Juridicos para su conocimiento.

Articulo 75. De las pruebas en el procedimiento
1. Podrén ser ofrecidas y, en su caso, admitidas en el procedimiento laboral, las

pruebas siguientes:
a) Documenial pUblica y privada;
b) Testimonial;
¢} Técnicg;

d) Pericial;
e) Presuncional, y

f) Instrumental de actuaciones.
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2. Cada una de las pruebas que se ofrezcan deberdn estar relacionadas con los
hechos controvertidos gue se pretendan acreditar, relativos a la conducta

probabiemente infractora; en case de incumplir este requisito no serdn admitidas.

Articulo 74. De las etapas en el procedimiento
1. El procedimiento se dividird en dos etapas; instruccién y resclucidn. La primera
comprende del inicio del procedimiento hasta el cierre de instruccion; la segunda

comprende la emisidn de la resolucién que ponga fin al procedimiento.

Arliculo 77. De la instruccién del procedimiento.

1. Dentro del plazo de cinco dias hdbiles contados a partir del dia siguiente al que
se dicte el auto de admision, el Organo Interno de Control notificard personalmente
al probable responsable el inicioc del procedimiento laboral.

2, Para elio, le correrd traslado con copia simple del auto de admisién, de la queja

o denuncia y de las pruebas que sustenten el inicio del procedimiento laboral.

3. Dentro del plazo de diez dias hdbiles siguientes a la nofificacién de inicio dei
procedimiento laboral, el probabie responsable deberd hacer entrega ai Organo
Internc de Control de su escrito de contestacion y alegatos; y en su caso ofrecer

pruebas de descargo.

4. En caso de no producir su contestaciéon ni cfrecer pruebas dentro del plazo

sefialado, precluird su derecho para hacerlo.

5. No se admitirdn pruebas que no se hayan ofrecido en tiempo, salvo gue fueran

supervenientes, hasta antes de que se dicte el auto de cierre de instruccion.

6. Ei Organo Interno de Contro! dictara el auto en el que resolverd sobre la admisién
o el desechamiento de las pruebas, dentro de los cinco dias hdbiles siguientes a la
recepcion del escrito de contestaciéon o, en su defecto, ai dia hdbil siguiente en
que fenezca el plazo para que el probable responsable presente dicha

contestacién.
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7. De ser necesario, en el mismo auto se ordenard ka preparacién de las pruebas
gue conforme a Derecho procedan y asi lo requieran, indicando el dia v la hora

para la celebracién de la audiencia de desahogo de pruebas,

8. El auto de admision de pruebas deberd nofificarse a las partes dentro de los tres

dias hdabiles siguientes a su emisién.

?. La audiencia de desahogo de pruebas se llevard a cabo dentro de los diez dias
hdbiles siguientes a la emisién del auto de admisidn de pruebas, en el lugar que
previomente sefale el Organo Intemo de Control, pudiendo intervenir en ella

exclusivamente quienes sean parte en el procedimiento laborgl.

10. Las pruebas que por su propia y especial naturaleza requieran de preparacion

estardn o cargo de las partes que las ofrezcan.

11. En la audiencia de desahogo se declarardn desiertas las pruebas que no hayan

sido debidamente preparadas.

12. Concluida la audiencia se dictard un auto en el que se refieran de forma sucinta
las pruebas que se hayan desahogado durante la audiencia y, en su caso, las que

se declararon desiertas.

13. La audiencia de desahogo de pruebas sélo podrd diferirse o suspenderse por

causas debidamente justificadas a juicio de la autoridad instructora.

14. Concluida la audiencia de desahogo de pruebas, comparezcan © no las
partes, el Organo Interno de Confrol dictard al dia siguiente el auto en el que

determine el cierre de instruccion.

15. En caso de no haber audiencia de desahogo de pruebas, el ciere de
instruccion se emitird al dia habil siguiente al que se notifique el auto de admisién

de pruebas.

14. £l Grgano Interno de Conirol, dentro del plazo de diez dias habiles siguientes al

que se dicte el auto de cierre de instruccion, enviard el expediente original
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debidamente integrado con todas sus constancias a ia Secretaria Ejecutiva, a

efecto de que elabore el proyecto de resolucién correspondiente.

17. Cuando por causas ajenas al Organo Interno de Control, resulte imposible
continuar con el curso normal del procedimientc laboral, acordard su suspensién,

previa justificacién de la medida.

18. Desaparecida la causa por la cual se determind la suspensidon del

procedimiento se ordenard de inmediato su reanudacion.

19. Tanio la suspension como reanudaciéon, deberan nofificarse de manera
personal a ias partes involucradas en el procedimiento laboral. El Organo Interno
de Control informard de tal situaciéon a la Secretaria Eecutiva, quien lo informard

pard su conocimiento a la Comisién de Reglamentos y Asuntos Juridicos.

Anticulo 78. De ia resolucion del procedimiento
1. La Secretaria Ejecutiva, resolverd el procedimiento laboral, dentro de los quince

dias hdbiles siguientes a la recepcidn del expediente respectivo.

2. La Secretaria Ejecutiva deberd noifificar la resolucién a las partes dentro de los

cinco dias hdbiles posteriores a su emisién.

3. Las resoluciones que se pronuncien para la determinacién de una medida

disciplinaria deberdn hacerse por escritc y contendrén:
a) Lafecha, ellugary la autoridad que Ic dictq;

b) Antecedentes, que incluirdn el resumen de los hechos o puntos de Derecho

controvertidos;

c} Considerandos, que contendrdn el andlisis, examen y vaioracion de las pruebas
que resulten pertinentes, asi como los fundamentos juridicos;

d) Llos puntos resolutivos, y

e) Ensu caso, el plazo para su cumplimiento.
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4. Para determinar las medidas disciplinarias a imponerse deberd valorarse, entre

otros, los elementos siguientes:
a)} Lagravedad de I falta en que se incura;

b) El nivel jer@rquico, grado de responsabilidad, los antecedentes y las condiciones

personales y econdmicas del responsable;
¢) Laintencionalidad con la que redlice la conducta indebida;

d) La reincidencia en la comisién de infracciones o en el incumplimiento de las
cbligaciones, que se fomard en cuenta si la infraccidn se realiza dentro del afio

siguiente a la primera conducta;

e) La reiteracidn en la comisién de infracciones o en el incumplimiento de las

obligaciones, y

f) Los beneficios econdmicos obtenidos por el responsable, asi como el dafo v el

menoscabo cauvsado al Instituio.

5. La actuacién del Organo Interno de Control y de la Secretaria Ejecutiva deberd
apegcarse al cumplimiento de los principios rectores de la funcién electoral y de

congruencia, exhaustividad, justicia y equidad.

Articulo 79. Del procedimiento del recurso de inconformidad
1. Elrecurso de inconformidad es un medio de defensa que tiene el personal de la

rama administrativa contra las resoluciones emitidas por la avtoridad resolutora.

2. La Comisidn de Reglamentos y Asuntos Juridicos serd competente para resolver

el recurso de inconformidad.

3. El recursc de inconformidad deberd interponerse onte la Comisién de
Reglamentos y Asuntos Juridicos, dentro de los diez dias habiles siguientes en que
surta efectos la noftificaciéon de la resolucidon que se recurra. La interposicién del

recurso ante otra instancia no interrumpird el plazo sefalado.
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4. Recibido el recurso de inconformidad, la Comisién de Reglamentos y Asuntos
Juridicos solicitard en un plazo méximo de tres dias, el expediente a la autoridad

que dictd la resolucion recurrida.

5. Recibido el expediente, elaborard el auto de admisién, de desechamiento, de
sobreseimiento o de no interposicién del recurso, y en su caso, el proyecto de
resoiucién. El auto que tenga por no interpuesto el recurso, lo deseche o lo

sobreseq, no serd impugnable.

6. La interposicidbn del recurso suspenderd la ejecucion de la resolucion

impugnada.

7. En el caso de gue se ofrezcan y admitan pruebas en el recurso, la Comisidn de
Reglamentos y Asuntos Juridicos proveerd [o conducente sefialando en su caso

fecha y lugar para su desahogo.

8. Elrecurso se desechard cuando se presente fuera del plazo que estabiece este

reglamento para interponerio.
9. El recurso se tendré por no interpuesto en los supuestos siguientes:
a) Cuando no se acredite la personalidad juridica corespondiente;

b} Cuandoe no se presente en contra de lgs resoluciones dei procedimiento laboral, y

¢} Cuando no se cumpla con alguno de los requisitos de procedencia sefialados en

el articulo siguiente.

10. £ escrifo mediante el cual se interponga el recurso deberd contener los

elementos siguientes:
a) El érgano al que se dirige;

b) Nombre completo delrecurrente y domicilio para ofr y recibir notificaciones;

¢} Laresolucidn que se impugna, asf como la fecha en la cual se notificd;
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d} Losagravios, los argumentos de Derecho en contra de la resolucion que se recurre

y las pruebas que ofrezca, y

e) Lafirma autégrafa del recumente.

11. En el recurso sélo podrdn ofrecerse y admitirse aquellas pruebas de las que no

tuvo conocimiento el recumrente durante la secuela del procedimiento laboral.

12. Hl recurso serd sobreseido cuando:

a} El recurrente se desista expresamente, debiendo rofificar ante la autoridad

comespondiente el escrito respectivo;

b) Elrecurrente renuncie o fallezca antes o durante la sustanciacién del recurso, vy

¢) La resolucién impugnhada sea modificada o revocada por otfra autoridad

competente,

13. La Comisidn de Reglamentos y Asuntos Juridicos deberd resolver el recurso
dentro de un plazo de quince hébiles siguientes a la fecha de su admisién; o en su

caso, a la fecha en la gue hayan terminado de desahogarse las pruebaos.

14. La resolucién deberd nofificarse personalmente a las partes dentro del término

de cinco dias hdbiles siguientes a su emision.

15. Las resoluciones que pongan fin al recurso de inconformidad podran revocar,

modificar o confirmar los actos o resoluciones impugnadas.

CAPITULO VIGESIMO
DEL UNIFORME Y PRESENTACION DEL PERSONAL

Articulo 80. Uniformes institucionales

1. H Instituto otorgard uniformes al personal, hasta dos veces al afio, siempre y
cuando exista disponibilidad presupuestal para tal efecto; quienes deberdn
portarlo en los términos que la Secretaria Ejecutiva o, en su caso, el Departamento

de Administracién estabiezcan.
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Articulo 81. De la presentacién del personal
1.Con el objeto de proyectar una imagen institucional, los servidores pUblicos
deberdn cuidar su imagen y presentacién personal atendiendo los siguientes

puntos:
a) Conservar una presentacién pulcra, y

b) Evitarla utilizacién de prendas estilo bermudas y/o calzado que no sea adecuado

para el desempefio de sus funciones.

CAPITULO VIGESIMO PRIMERO
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 82. Seguridad e higiene

1. Con el objeto de garantizar la salud y la vida del personal def Instituto, asi como
para prevenir y reducir las posibilidades de riesgos de trabajo, el Instituto se obliga
a mantener sus dreas de trabajo en las condiciones necesarias de seguridad e

higiene y de proporcionar todos los elementos indispensables para fales fines.

2. £l Departamento de Administracién establecerd los medidas de seguridad e

higiene necesarias que el personal deberd de acator.

3. En los centros de frabaijo se fijardn avisos claros, legibles y precisos en los que se

alerte al personal del Instituto para prevenir los riesgos y normar sus actos,

4. tl Instituto realizard las acciones de cardicter preventivo con la finalidad de abatir
las incidencias en materia de riesgos de trabajo. De manera enunciativa y no
imitativa, deberd impiementar cursos prdcticos de primeros auxilios al personal del
Instituto, maniobras contra incendios, orientacién y simulacros de evacuacién de
las oficinas en caso de emergencia, asi como el sefialamiento de ios puntos
técnicos de seguridad en los centros de trabajo para los casos de incendio, sismo

U otros.
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5. El personal deberd atender las acciones institucionales de proteccién al medio
ambiente, asf como de salud, seguridad vy, en su caso, reportar toda situacién que
pudiese poner en riesgo la salud y seguridad del Instituto.

CAPITULO VIGESIMO SEGUNDO
RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 83. Concepto de accidentes y riesgos de trabajo
1. Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales son aquellos a los que estd

expuesto el personal, en ejercicio ¢ con motivo de su trabagjo.

2. En materia de riesgos de trabajo, el Instituto se sujetard a lo previsto en los

disposiciones legales aplicables.
3. No se considerardn riesgos de trabajo:

a) Siel accidente ocuire cuando el personal del Instituto se encuentre en estado de

embriaguez;

b) Siel accidente ocurre cuando el personal del Instituto se encuentre bajo la accidn
de algun narcético, droga o enervante, salvo que exista prescripcion médica;

c) Siel personal del Instituto se ocasiona intencionalmente una lesidn por sisolo o con

el consentimiento de otra persong; y

d) Los que sean resultado de intento de suicidio o de una rifia en que haya
participado el personal del Instituto u originados por algon delito cometido por

éste.

Articulo 84. Procedimiento ante un riesgo de trabajo
1. Al ocurrir el riesgo de trabajo, el Instituto proporcionard de inmediato la atencidn
necesaria y, en su caso, avisard a la Institucién de Salud que brinde servicios al

Instituto, en los términos que establezca la legisiacién aplicable,

2. Las indemnizaciones y remuneraciones derivadas de los riesgos de trabajo que

sufra el personal se sujetardn a lo previsto en las leyes aplicables.
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CAPITULO VIGESIMO TERCERQ
REFORMAS AL REGLAMENTO

Articulo 85. Competencia
1. B Consejo General podrd reformar el contenide del presente Reglamento
cuando se requiera, derivado del funcionamiento del instituto, o cuando se susciten

reformas a la legislacién electoral gue impliguen modificaciones a este instrumenio.
ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrord en vigor al dia siguiente de su aprobacién

por el Consejo General,

SEGUNDO. A partir de la enirada en vigor del presente Reglamento, éste se aplicard

al personal que actualmente preste sus servicios en el Instituto.

TERCERO. Se dejan sin efectos los politicas administrativas aplicable en la
contratacién de personal; las relativas a la contratacién y pago de seguros de vida
a empleados; vy la relativa al procedimiento administrativo para la entrega de
apoyc econdmico a prestadores de servicio social y practicas profesionales, todas
aprobadas por el ofrera Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana del Estado

de Baja California.

CUARTO. El Departamento de Administracion dentro de los noventa dias naturales
posteriores a la entrada en vigor del Reglamento, deberd presentar a la Junta
General, el proyecto de Catdlogo o que se refiere el Capitulo Quinto del
Reglamento, a efecto de que una vez aprobado por dicho érganoe colegiado se
remita al Consejo General para su aprobacién definitiva y posterior publicacién en

términos del articulo 4 de la Ley del Servicio Civil.

QUINTO. El Departamento de Administraciéon deberd proponer para su aprobacion
a la al Consejo General, el Procedimiento para la redlizacién del Examen de
seleccidn a que se refiere el articulo 8 del presente Reglomento, dentro de los

noventa dias naturales posteriores a la entrada en vigor del reglamento.

P&gina | 71



sl Esksiod Elarhnal

B Baja California DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

F
e

S % IEE REGLAMENTO EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES
SEXTO. El Consejo General, deberd aprobar los Lineamientos para el otorgamiento
de incentivos a que se refiere el articulo 33 del presente Reglamento, dentro de los

noventa dias naturales posteriores a la entrada en vigor del Reglamento.

SEPTIMO. El Consejo General, deberd aprobar los Lineamientos necesarios para
regular el procedimiento laboral previsto en el Caopitulo Décimo Noveno del
presente Reglamento dentro de los noventa dias naturales posteriores a la entrada

en vigor del mismo.

OCTAVO. El Consejo General, deberd aprobar los Lineamientos aplicables al
procedimiento de la concliliacién de conflictos, a que se refiere el capitulo Décimo
Octavo del presente Reglamento dentro de los noventa dias naturales posteriores

a la entrada en vigor del mismo.

NOVENO. H instituto en un término de noventa dias naturales posteriores a la
declaratoria de finalizacién del proceso electoral implementard un plan de accién
a efecto de capacitar a los servidores publicos en materia de primeros auxilios y

proteccién civil, creando con ello los comités y brigadas necesarias.

DECIMO. Consejo General, deberd aprobar los Lineamientos para regular el
procedimiento en materia de inconformidades que formule el personal de la rama
administrativa con motivo de los resultados que obtengan en sus evaluaciones del

desempeno.
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DICTAMEN 9 DE LA COMISION DE REGLAMENTOS Y ASUNTOS JURIDICOS POR EL QUE
SE EXPIDE EL REGLAMENTO EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES DEL INSTITUTO
ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA.

Aprobado por el Consejo General el 14 de marzo de 2019

RESOLUTIVO PRIMERO. Se expide el "REGLAMENTO EN MATERIA DE RELACIONES
LABORALES DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA", en los términos
del anexo Unicc que forma parte integral del presente dictamen, de conformidad

con las consideraciones expuestas.

RESOLUTIVO SEGUNDO. Ei “"REGLAMENTO EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES
DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA”" entrard en vigor af dia

siguiente de su aprobacidn por el Consejo General.

RESOLUTIVO TERCERO. ...
RESOLUTIVO CUARTO. ...

RESOLUTIVO QUINTO. Se derogan las politicas administrativas aplicables en la
contratacién de personal, aprobada por el otrora instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Baja Caiifornia; tas politicas administrativas
respecto de la contratacion y page de seguros de vida a empleados del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana y el Procedimiento administrativo para la
entrega de apoyo econdmico a prestadores de servicio sccial y précticas

profesionales.

RESOLUTIVO SEXTO. ...

Dado en la Sala de Sesiones del Consejo General del Institute Estatal Electoral de
Baja California, alos catorce dias del mes de marzo de dos mil diecinueve. - C. Olga
Viridiana Maciel Sdnchez, Presidenta de la Comisidn de Reglamentos y Asuntos
Juridicos. - CC. Daniel Garcia Garcia y Lorenza Gabriela Soberanes Egufa, Vocales

de la Comision. - C. Javier Bielma Sanchez, Secretaric Técnico de la Comisidén.
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