IEPC/JGE-A/005/2018

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y
PARTICIPACION CIUDADANA, POR EL QUE A PROPUESTA DE LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, SE EMITE EL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS DE ESTE ORGANISMO ELECTORAL |.OCAL.

ANTECEDENTES

I, QUE CON FECHA 10 DE FEBRERO DE 2014, SE PUBLICO EN EL DIARIO OFICIAL DE
LA FEDERACION (DOF), EL DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y
DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EN MATERIA POLITICO-ELECTORAL. RESPECTO
DE DICHO DECRETO, SE DESTACA LA CREACION DEL INE Y LA DENOMINACION DE
ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES ELECTORALES PARA REFERIRSE A LOS
ORGANOS ELECTORALES DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

Il EL 25 DE JUNIO DE 2014, SE PUBLICO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE
CHIAPAS NUMERO 115 42 SECCION, EL DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN, SE
DEROGAN Y ADICIONAN DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO DE CHIAPAS, ORDENANDO EN SU ARTICULO CUARTO
TRANSITORIO QUE EL CONGRESO DEL ESTADO DEBERA EXPEDIR Y APROBAR A
MAS TARDAR EL 30 DE JUNIO DE ESE MISMO ANO, LAS REFORMAS Y ADICIONES
AL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA Y DEMA
ORDENAMIENTOS APLICABLES EN EL AMBITO LOCAL.

. EL 30 DE JUNIO DE 2014, SE PUBLICO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO D
CHIAPAS NUMERO 117, EL DECRETO NUMERO 521 POR EL QUE SE REFORMAN
ADICIONAN Y DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES DEL CODIGO DE LA MATERIA,
EN EL ESTADO. tg\«

V. QUE CON FECHA 30 DE OCTUBRE DE 2015, EL CONSEJO GENERAL DEL INE.
APROBO MEDIANTE ACUERDO INE/CG909/2015, EL ESTATUTO DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y DEL PERSONAL DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA, EL CUAL SE PUBLICO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERAC%O}‘({’_A;
EL 15 DE ENERO DE 2016.

V. QUE EL PRIMERO DE MARZO DE 2016, EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL SPEN
SUSCRIBIO LA CIRCULAR INE/DESPEN/012/2016, POR MEDIO DE LA CUAL
COMUNICA QUE, EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO
SEPTIMO TRANSITORIO DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
NACIONAL, SE DEBERA ADECUAR LA ESTRUCTUR# ORGANIZACIONAL, CARGOS,
PUESTOS Y DEMAS ELEMENTOS, CONFORME LO ESTABLECIDO 7ESE



ORDENAMIENTO Y L CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SPEN.

VI.  EL 29 DE JUNIO DE 2016 SE PUBLICO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO BE
CHIAPAS NUMERO 244, SEGUNDA SECCION, EL DECRETO 232 POR EL CUAL SE
REFORMAN, DEROGAN Y ADICIONAN DIVERSAS DISPOSICIONES AL CODIGO DE
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE CHIAPAS.

VIl. EN CONSECUENCIA, EL 8 DE JULIO DE 2016, LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL
IEPC, EMITIO EL ACUERDO IEPC/JGE-A/27/2016, POR EL CUAL DETERMINOG
SOMETER A LA APROBACION DEL CONSEJO GENERAL LA PROPUESTA DE
ADECUACION A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CITADO ORGANISMO
PUBLICO LOCAL ELECTORAL, EN ACATAMIENTO A LO PREVISTO EN EL ESTATUTO
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y DEL PERSONAL DE LA
RAMA ADMINISTRATIVA. ,‘

Vill.  EL 13 DE JULIO DEL 2016, MEDIANTE ACUERDO IEPC/CG-AG/009/2016, EL CONSEJO
GENERAL APROBO LA ADECUACION A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL
INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA EN ACATAMIENTO ALO
PREVISTO EN EL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL
PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, ASi COMO A LO ESTABLECIDO EN EL
DECRETO NUMERO 232 POR EL QUE SE REFORMO Y ADICIONAN DIVERSAS
DISPOSICIONES AL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA,
DENTRO DEL CUAL SE APROBO LA INCORPORACION DE 35 PLAZAS AL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL, MISMAS QUE DEBERAN SUJETARSE A LOS
LINEAMIENTOS PARA LA INCORPORACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL Y DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES
ELECTORALES AL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL.

{X. QUE EL 29 DE DICIEMBRE DE 2016, SE PUBLICO EN EL PERIODICO OFICIAL [ig‘lx}‘j
ESTADO DE CHIAPAS NUMERO 273, EL. DECRETO NUMERO 044 POR EL QUE S\é\'}
ESTABLECIO LA TRIGESIMA TERCERA REFORMA A LA CONSTITUCION POLITICA o~
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE CHIAPAS, EN LA QUE SE REFORMARON, \\\;\M,
ADICIONARON Y DEROGARON DIVERSAS DISPOSICIONES.

X. QUE EL 14 DE JUNIO DE 2017, SE PUBLICO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTAD
DE CHIAPAS NUMERO 299, EL DECRETO NUMERO 181, POR EL QUE EL
CONGRESO DEL ESTADO EMITE EL NUEVO CODIGO DE ELECCIONES
PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE CHIAPAS.

Xl.  QUE CON FECHA 14 DE JUNIO DEL 2017, SE PUBLICO EN fL PERIODICO OFICIAL
DEL ESTADO NO. 299, TERCERA SECCION, EL DECRETO NYMERO 181, POR EL QUE|,-
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EL H. CONGRESO DEL ESTADO EMITE EL NUEVO CODIGO DE ELECCIONES Y
PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE CHIAPAS.

CONSIDERANDO

QUE DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 41, PARRAFO SEGUNDO, BASE V,
APARTADO C, PARRAFO PRIMERO Y 116, FRACCION 1V, INCISO C), DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EN RELACION CON
LOS ARTICULOS 35, 99 Y 100 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE CHIAPAS; 63, NUMERAL 1, 64, NUMERALES 1 Y 2 DEL CODIGO DE
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, EL INSTITUTO DE ELECCIONES Y
PARTICIPACION CIUDADANA, ES LA AUTORIDAD ELECTORAL, DEPOSITARIA DE LA
FUNCION ESTATAL DE ORGANIZAR LAS ELECCIONES LOCALES EN EL ESTADO DE
CHIAPAS EN EUNCION CONCURRENTE CON EL INE; ES UN ORGANO DE CARACTER
PERMANENTE Y PROFESIONAL EN SU DESEMPENO, QUE GOZA DE AUTONOMIA
PRESUPUESTAL E INDEPENDENCIA EN SUS DECISIONES, CON PERSONALIDAD
JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO EN LOS TERMINOS PREVISTOS EN LA
CONSTITUCION FEDERAL, LA LEY GENERAL DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ELECTORALES, LA CONSTITUCION LOCAL Y EL CODIGC DE ELECCIONES Y
PARTICIPACION CIUDADANA.

QUE EL CONSEJO GENERAL ES EL ORGANO MAXIMO DE DIRECCION Y A\
RESPONSABLE DE VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES Ié
CONSTITUCIONALES Y LEGALES EN MATERIA DE PREPARACION Y ORGANIZACION DE

LAS ELECCIONES, ASI COMO DE VELAR POR QUE LAS ACTIVIDADES Y EL EJERCICIO -
DE LAS ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO SE GUIEN POR LOS PRINCIPIOS RECTO o

DE LA FUNCION ELECTORAL, CERTEZA, SEGURIDAD, VERACIDAD, LEGALIDAD,
INDEPENDENGIA, IMPARCIALIDAD, INTERCULTURALIDAD, OBJETIVIDAD Y MAXIMA
PUBLICIDAD, EN ATENCION A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 35 DE LA \\)
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE CHIAPAS Y 4 DEL

CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CHUDADANA.,

QUE DE ACUERDO CON LO PREVISTO EN EL ARTICULO 66, DEL CcODIGO RE
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, EL INSTITUTO DE ELECCIONES PAR
REALIZAR SUS FINES SE INTEGRA CONFORME A LA SIGUIENTE ESTRUCTURA; EL
CONSEJO GENERAL: LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA;, ORGANOS EJECUTIVOS QUE '
SON LA SECRETARIA EJECUTIVA, LA SECRETARIA ADMIMJSTRATIVA, ASI COMO LAS”;}//
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RESPECTIVAS DIRECCIONES EJECUTIVAS; Y UN ORGANO CON AUTONOMIA TECNICA
Y DE GESTION, QUE ES LA CONTRALORIA GENERAL.

QUE EN TERMINOS DE LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 87, NUMERALES 1, 2Y 3,
DEL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, CON RELACION A LOS
ARTICULOS 1 Y 3 DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE LA JUNTA GENERAL
EJECUTIVA; LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA ES EL ORGANO ENCARGADO DE VELAR
POR EL BUEN DESEMPERNO Y FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO DE LOS ORGANOS
DEL INSTITUTO DE ELECCIONES. Y PARTICIPACION CIUDADANA. AS[ COMO DE
SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y
MATERIALES DEL INSTITUTO DE ELECCIONES; Y ESTA INTEGRADA POR EL
CONSEJERO PRESIDENTE, QUIEN FUNGE COMO PRESIDENTE DE LA JUNTA GENERAL
EJECUTIVA, EL TITULAR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA Y LOS TITULARES DE LAS
DIRECCIONES EJECUTIVAS. TODOS ELLOS CON DERECHC A VOZ Y VOTO; ASIMISMO,
FORMARA PARTE DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA, CON DERECHO A VOZ Y VOTO,
EL TtTULAR DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA, QUIEN SERA SECRETARIO DE LA
JUNTA GENERAL EJECUTIVA.

QUE CON BASE AL ARTICULO 87, NUMERAL 7, FRACCION XI, DEL CODIGO DE
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, ES ATRIBUCION DE LA JUNTA GENERAL
EJECUTIVA EMITIR LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
QUE SE REQUIERAN PARA EL EFICIENTE DESPACHO DE LOS ASUNTOS
ENCOMENDADOS A CADA ORGANO O UNIDAD DEL INSTITUTO DE ELECCIONES, CON
BASE EN LA PROPUESTA QUE PRESENTE EL AREA COMPETENTE;

QUE EL ARTICULO 87, NUMERAL 7, FRACCION XVI, ESTABLECE QUE ES
ATRIBUCION DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA: EMITIR LOS LINEAMIENTOS @;
INSTRUIR EL DESARROLLO DE MECANISMOS QUE SISTEMATICEN Y CONTROLE '
PROCESO DE SELECCION E INGRESC DE LOS SERVIDORES DE LA RAM

ADMINISTRATIVA. ' r\\

QUE CONFORME A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 89, NUMERAL 1 DEL CODIGO DE "
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA ES EL

ORGANO EJECUTIVO QUE TIENE A SU CARGO LA ADMINISTRACION DE L{S
RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO DE
ELECCIONES. ORGANIZACIONALMENTE TENDRA LA MISMA  JERARQU
INSTITUCIONAL QUE LA SECRETARIA EJECUTIVA Y ES RESPONSABLE DEL
PATRIMONIO DEL INSTITUTO DE ELECCIONES, DE LA APLICACION DE LAS PARTIDAS
PRESUPUESTALES Y EFICIENTE USO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEI,[\F«"‘

MISMO. /
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8.

10.

11.

12.

13.

QUE CONFORME A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 89, NUMERAL 4, FRACCIONES IV
Y VII, INCISO A) DEL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, SON
ATRIBUCIONES DEL TITULAR DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA: APLICAR LAS
POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES, Y DE CONTROL PATRIMONIAL
DEL INSTITUTO DE ELECCIONES; PROPONER A LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA,
PARA SU APROBACION; L.LOS PROYECTOS DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
REFERENTES A RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES, SERVICIOS
GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL.

QUE EL ARTICULO 89, NUMERAL 4, FRACCION XVI DEL CODIGO DE ELECCIONES Y
PARTICIPACION CIUDADANA, SON ATRIBUCIONES DEL TITULAR DE LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE POLITICAS GENERALES,
PROGRAMAS, CRITERIOS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN
MATERIA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LO QUE ESTABLEZCA EL ESTATUTO DEL
SERVICIO Y DEMAS NORMATIVA APLICABLE.

QUE EN ATENCION A LO ESTIPULADO EN EL ULTIMO PARRAFO DEL ARTICULO 471
DEL ESTATUTO DEL SPEN, LOS OPLES AJUSTARAN SUS NORMAS INTERNAS A LAS
DISPOSICIONES DEL MISMO ORDENAMIENTO.

QUE EL ARTICULO OCTAVO TRANSITORIO DEL ESTATUTO DEL SPEN, SENALA QUE
LOS CARGOS Y PUESTOS DE LOS OPLES, QUE NO ESTEN INCLUIDOS EN EL
CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS, SERAN CONSIDERADOS COMO PERSONAL DE ,
LA RAMA ADMINISTRATIVA, A

QUE CON FECHA 30 DE JUNIO DEL 2017 EL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUT %\ﬁwé
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA EMITIO EL ACUERDO IEPC/CG-A/018/281 R,
MEDIANTE EL CUAL ENTRE OTROS PUNTOS, SE INSTRUYO LA ARMONIZACION DE L
REGLAMENTACION INTERNA PARA HACER EFECTIVAS LAS DISPOSICIONES DEL \
CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA PUBLICADO EL 14 DE JUNIO Y
DEL 2017, MEDIANTE DECRETO 181.

QUE EL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS REL
INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA VIGENTE SE AUTOR!
CON FECHA 06 DE MARZO DE 2007 POR EL CONSEJO GENERAL DEL OTRORA
INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE CHIAPAS, EL CUAL DEROGO EL ACUERDO POR
EL CUAL SE EXPIDIO EL MANUAL PARA LA ADMINISARACION DE LOS RECURSOS”}/-\/
HUMANOS AUTORIZADO CON FECHA 23 DE FEBRERQ'DEL 2004. ) \

-
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14.  QUE ES NECESARIO CONTAR CON UN INSTRUMENTO NORMATIVO QUE PERMITA
ORIENTAR Y AGILIZAR .LA APLICACION DE PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE
CONTROL EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO DE
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, CON VIGENCIA OPERATIVA DE LAS
DISPOSICIONES QUE SENALAN LA LEY FEDERAL DE TRABAJO, LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO, EL CODIGO DE
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, EL ESTATUTO DEL SERVICIO
PROFESIONAL FELECTORAL NACIONAL Y DEL PERSONAL DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA Y EL REGLAMENTO INTERNO DE ESTE INSTITUTO.

15.  QUE POR LO ANTERIOR, LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA PROPONE A LA JUNTA
GENERAL EJECUTIVA, EL PROYECTO DE MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS, EL CUAL FORMA PARTE DEL PRESENTE ACUERDO COMO
ANEXO UNICO.

POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO Y CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 41,
PARRAFO SEGUNDO, BASE V, APARTADO C, PARRAFO PRIMERO Y 116, FRACCION 1V,
INCISO C), DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EN
RELACION CON LOS NUMERALES 35, 99 Y 100 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE CHIAPAS; ARTICULO 471, ULTIMO PARRAFQ, Y OCTAVO
TRANSITORIO DEL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL,; 4, 63, NUMERAL
1, 64, NUMERALES 1 Y 2, 66, 87, NUMERALES 1, 2, 3 Y 7, FRACCION XI Y XVI, 89,
NUMERALES 1 Y 4, FRACCIONES 1V, Vii, INCISC A) Y XVI DEL CODIGO DE ELECCIONES Y
PARTICIPACION CIUDADANA; Y LOS ARTICULOS 1 Y 3, DEL REGLAMENTO DE SESIONES
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DE ESTE INSTITUTO; LA JUNTA GENERAL EJEC L
A PROPUESTA DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO DE ELECClow
PARTICIPACION CIUDADANA EMITE EL SIGUIENTE:

s

ACUERDO

£
PRIMERO.- SE APRUEBA EL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECUR$ XJ
HUMANOS DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA EN TERMI
DE LOS CONSIDERANDOS 13,14 Y 15 DEL PRESENTE DOCUMENTO.

SEGUNDO.- SE ABROGA EL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS, AUTORIZADO CON FECHA 6 DE MARZO DEL ANO 2007.

TERCERO.- EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A/PARTIR DE SU APROBACION,/}(\




CUARTO.- SE INSTRUYE A LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA APLICAR EL PRESENTE
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LOS TERMINOS
DEL ARTICULO 89, NUMERAL 4, FRACCION 1V.

QUINTO.- SE INSTRUYE AL SECRETARIO ESTA JUNTA GENERAL EJECUTIVA, REMITIR EL
PRESENTE ACUERDO A LA SECRETARIA EJECUTIVA, PARA QUE POR SU CONDUCTO SE

DE CUENTA AL CONSEJO GENERAL.
SEXTO.- PUBLIQUESE EN LA PAGINA DE INTERNET DE ESTE INSTITUTO.

ASI LO ACORDARON POR UNANIMIDAD DE VOTOS LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA
GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, CC.
OSWALDO CHACON ROJAS, CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERA
PRESIDENTE DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA, ISMAEL SANCHEZ RUIZ, SECRETA
EJECUTIVO: CAROLINA DEL CARMEN ZENON ESTRADA, DIRECTORA EJECUTIVA DE
EDUCACION CIVICA Y CAPACITACION: GUILLERMO ARTURO ROJO MARTINEZ, DIRECTOR
EJECUTIVO DE ORGANIZACION ELECTORAL; GUSTAVO EMIR REYES PAZOS, ENCARGAD
DE DESPACHO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS; TANI
NAVARRO PERALTA, ENCARGADA DE DESPACHO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE
PARTICIPACION CIUDADANA: MARIA MAGDALENA VILA DOMINGUEZ, DIRECTORA
EJEGCUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO; Y NIDIA YVETTE BARRIOS DOMINGUEZ,
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y SECRETARIA DE L%§
JUNTA GENERAL EJECUTIVA: EN LA CIUDAD DE TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, A LOS 26 |
DIAS DEL MES DE ENERO DE 2018. '

%

EL C. CONSEJERO PRESIDENTE DEL LAC, ENCARGADADEL DESPACHO DE LA

CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA

OSWALDO GHACON RQOJAS
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AUTORIZACION

El presente manual es resultado del interés del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana, por instrumentar las politicas y mecanismos necesarios
para fortalecer la Administracion de personal; asi también, con la finalidad de que
el Instituto cuente con instrumentos normativos que le permitan orientar y agilizar
el desarrollo de sus tareas administrativas, en el marco de una dindmica de
eficiencia y modernizacién, por lo que se expide el presente "MANUAL PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS”.

Con fundamento en las atribuciones que confiere el Cddigo de Elecciones y
Participacién Ciudadana al Consejero Presidente, a la Junta General Ejecutiva vy | -
Secretaria Administrativa, fundamentado en los Articulos. 84 fraccién XXIII,

87, Numeral 7, fraccidn XI y XVI y el Art. 89, Numeral 4, fracciones 1V, VII, inci

a), se aprueba, autoriza y expiden el presente documento, el cual entrard en vigor \
el dia siguiente de su aprobacion. ‘

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; a 26 de enero del afio 2018
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I. INTRODUCCION.

Con el propésito de contar con un instrumento normativo que permita apoyar la
toma de decisiones en la Organizacién y Planeacién Administrativa para el control
de los Recursos Humanos del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, se
elaboré el presente documento denominado “Manual para la Administracion
de los Recursos Humanos” orientado a coordinar y regular las normas y
procedimientos para la administracién de Recursos Humanos.

El presente documento permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de las &reas que integran al Instituto, conocer las lineas é\};v *\\
comunicacién y mando; aunado a esto, enuncia las atribuciones, facultades “ \\
obligaciones que se deberan aplicar en el proceso de seleccion, contratacion de-/
personal y permanencia; asi como de los derechos y obligaciones de los
trabajadores que se incorporen al Instituto de Elecciones vy Participacion \
Ciudadana.

Por otra parte, el presente documento ofrece una descripcién analitica y secuencial
de cada uno de los procedimientos administrativos que se desarrollan en la
seleccién, reclutamiento y contratacidn de personal. / ot

[
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II. OBJETIVOS.

Regular el ingreso, la formacién y desarrollo profesional e incentivos, vy la
organizacién del personal del Servicio, de base, confianza y eventual.

Establecer los derechos, obligaciones y demds condiciones de trabajo, para
todo tipo de personal del Instituto.

pleno cumplimiento de las tareas relacionadas con la observancia Y
aplicacién de procedimientos y mecanismos de control de los Recursos 4
Humanos del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Disponer de una herramienta de caracter administrativo para coadyuvar %}« ’ i\

Elevar los niveles de eficiencia, eficacia y transparencia del recurso humano,
a través de politicas administrativas que promuevan y estimulen Aa /1 /
profesionalizacidn y superacion personal. ' 5 ()
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III. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Chiapas

Ley Federal def Trabajo

Cédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado LD
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado %Y i
Chiapas. }
Cédigo de Procedimientos Civiles del estado de Chiapas

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la

Rama Administrativa

Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

\
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IV. MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

4.1. Disposiciones Generales

De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 89, fraccidon IV del Cddigo de
Elecciones y Participacién Ciudadana, corresponde a la Secretaria Administrativa
aplicar las disposiciones establecidas en el presente manual.

Corresponde al Consejero Presidente y a la Secretaria Administrativa con
fundamento en el Articulo 84, fraccion XXIII y Art. 89, fraccidn XVI, del Cédigoﬁgghi\& g\
Elecciones y Participacidn Ciudadana, nombrar al personal profesional y técnico de &‘%
la rama administrativa.

Los articulos 472, 716,717 y 724 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, establece que adicionalmente

se podré contratar personal temporal que les auxilie en las actividades inherentes

al ejercicio de sus funciones, pudiendo establecer un proceso de reclutamiento y }
seleccién de aspirantes, asi como su contratacién.

Los Directores Ejecutivos, Jefes de Unidad, Coordinadores, Presidentes de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales estédn facultados para solicitar
promociones, cambios de adscripcidn y ocupacién de plazas del personal de su
4rea de competencia. /Y k
La Secretarfa Administrativa, a través del Departamento de Recursos Humanos,
observara la vigencia de las disposiciones que sefiala la Ley Federal del Trabajo, el
Cédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana, el Reglamento Interno del
Instituto, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa y los acuerdos emitidos por la Junta General Ejecutiva con
respecto a la administracién de los Recursos Humanos del Instituto de Elecciones y /{

Participacién Ciudadana, vy mantendra actualizado el presente docu /
5 / /
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4.2 De las facultades y obligaciones del Departamento de Recursos
Humanos

4.2.1 De las facultades

a)

b)

a)

h)

Aplicar [as politicas y procedimientos que en materia de Administracion de
Recursos Humanos establezca y determine la Secretaria Administrativa del

Instituto.

Establecer los sistemas para la administracion de los Recursos Humanos.

Emitir y tramitar el pago de remuneraciones, prestaciones y deducciones

personal del Instituto.

Dar cumplimiento a las disposiciones fiscales y administrativas federales y
estatales en materia de sueldos y salarios.

Llevar a cabo la Proyeccién de Recursos Humanos a requerir, en base a las
necesidades de cada area.

Elaborar el anteproyecto de presupuestos de egresos referente al capitulo
de servicios personales del Instituto.

Proponer el programa anual de capacitacion del personal de la rama

administrativa.

Proponer cambios a los tabuladores de sueldos y Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama Administrativa, con base a lo que determine la

Secretaria Administrativa, de acuerdo a sus atribuciones.

Dar seguimiento a los programas de reclutamiento y seleccién del Servicio
Profesional Electoral, asi como el de formacion y desarrollo del Servicio
Profesional Electoral Nacional y de los correspondientes a la rama
administrativa, de acuerdo con lo que establezca el Estatyfd del Servicio y
demas normativa aplicable. ' | 4
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),

k)
1)

Emitir y requisitar los contratos y actas administrativas inherentes a fa
materia laboral.

Expedir credenciales de identificacién a los empleados del Instituto.

Fomentar las relaciones laborales entre los empleados del Instituto.

4.2.2 De las obligaciones

a)

b)

f)

g9)
h)

Realizar las tareas de contratacion, remuneracion, incentivos y control del
personal,

Formular los calendarios de vacaciones anuales, descansos obligatorios W} -

ejercer su control, para evitar que las actividades normales del Instituto’s
vean afectadas.

Elaborar néminas de sueldos del personal y tramitar el pago
correspondiente.

Formular anualmente néminas de aguinaldo del personal activo vy
proporcional para quienes causaron baja durante el ejercicio fiscal que
corresponda.

Registrar, controlar y procesar los movimientos nominales de personal
(Altas, bajas, promociones.)

Supervisar y controlar la asistencia, asi como aplicar las medidas
disciplinarias y administrativas al personal de acuerdo a las disposiciones
establecidas en el presente manual.

Integrar y resguardar los expedientes del personal del Instituto.

Solicitar que, al término de la relacién laboral, por renuncia o terminacion
de contrato, la credencial de acreditamiento del trabajador, sea devuelta al
departamento de Recursos Humanos para el resguardo en los archivos
correspondientes.

Conservar la documentacién que se encuentre en su peder y proteger | \

informacién que sea clasificada como reservada,

ientras cg-serve ta
7

S S






