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. ) \

-

i



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



BSOS TTEICHE o los Recursos Humanos

]
v
"

=
o e
-----

LN

% Manual para la Administracién de

Codificacion: Verificacionm | Vigencia: Pagina:

),

cardcter en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica del Estado de Chiapas o bien como confidencial, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

Las demas que expresamente le encomiende el Secretario Administrativo.

4.3 Del reclutamiento, Catalogo de Cargos y Puestos y seleccidn del
personal

4.3.1 Del reclutamiento

a)

b)

d)

Las y los aspirantes a ingresar al Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana deberan ser previamente entrevistados por Ia Secreta(_
Administrativa en coordinacién y a solicitud de las dreas que lo requieran.

Toda solicitud para ocupar plazas vacantes se canalizard a la Secretaria
Administrativa.

Para efectos de reclutamiento de personal eventual en afios electorales, la
Secretarfa Administrativa en coordinacion con las deméas areas, participara by
en el seguimiento del reclutamiento y seleccién del personal eventual
electoral en base a la normatividad aplicable.

El procedimiento de seleccidn, reclutamiento y contratacion de los
Presidentes, Secretarios Técnicos y Consejeros Electorales de los Organos
Desconcentrados y personal eventual, se sujetara a lo dispuesto por el
Cédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana, los Lineamientos para la
designacig’nn de Presidentes, Secretarios Técnicos y Consejeros Electorales, e
de los Organos Desconcentrados de este Instituto de Elecciones, el {}\
Reglamento de Elecciones del INE y a los Lineamientos aplicables para tal '
efecto. E

estar prevista dentro del presupuesto anual autorizado. /

ol

Toda plaza que se pretenda cubrir con personal de nuevo ingreso, deberd };%
i
|
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) Las solicitudes para ocupar plazas de nueva creacion deberan acompafarse
del analisis funcional gue justifique su contratacion. (Formato: MARH/002)

qg) La Secretarfa Administrativa, a través del Departamento de Recursos
Humanos, emitird un dictamen técnico-ocupacional, de las plazas de nueva
creacion solicitadas, para someterlo a consideracidn y autorizacion de la
Junta General Ejecutiva y del Consejo General.

4.3.2. Del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa

El IEPC contard, conforme a sus necesidades y capacidades, con un Catalogo de
Cargos y Puestos, como el instrumento administrativo en el que éstos se describen i
y clasifican, de acuerdo a sus andlisis y evaluacién, efectuadas conforme a
normas aplicables para su estructura organica.

e

La elaboracién del Catalogo de Puestos, asi como su actualizacién, estara a cargo

de la Secretard Administrativa, a través de la Unidad Técnica de Planeacion, quien

remitird a la Junta General Ejecutiva para su aprobacién. El Catdlogo de Puestos

seré actualizado periddicamente y se deberd tomar en cuenta la estructura de las Q&
dreas de! Instituto, asi como las Politicas y Programas Generales aprobados por el

Consejo General.

E} Instituto tendra cuatro tabuladores de remuneraciones:
a) El tabulador del personal de fa Rama Administrativa;
b) El tabulador del personal del Servicio Profesional Electoral;
¢) El tabulador del personal de Organos Desconcentrados:
d) El tabulador del personal Eventual

Los tabuladores y las remuneraciones aplicables al personal del Instituto deberan
ser considerados en el Anteproyecto de Presupuesto anual que aprobara et
Consejo General.

4.3.3. De la Seleccion
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lLa seleccion es el mecanismo que tiene como finalidad elegir al aspirante que
cubre el perfil del puesto establecido en el Catdlogo de Cargos y Puestos del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Los aspirantes que hayan cubierto satisfactoriamente su registro y la valoracién
curricular, podran continuar con el mecanismo de seleccién que se describe a
continuacién y cuyo propdsito es analizar la capacidad, conocimientos, habilidades
y experiencia.

a) Una vez concluido el reclutamiento, los aspirantes seran sometidos 3 -
selecciones basadas en las caracteristicas del puesto a desempe%
aplicando el procedimiento siguiente:

A

Primera entrevista, la efectuara el Departamento de Recursos Humanos
Segunda entrevista, la efectuara el drea solicitante.

Para casos de aspirantes con perfiles especializados; se contara con el dictamen

del &rea correspondiente. W

\Y
Se procederd a seleccionar a los entrevistados que cuenten con los perfiles
establecidos en el Catdlogo de Cargos y Puestos del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana.

La Secretaria Administrativa serd la encargada de aplicar la evaluacion de
conocimientos generales y en materia electoral, asi como de difundir los

resultados.

. /
!/ [

1

La Contratacién a cargo de la Secretaria Administrativa, serd a través del ‘)
Departamento de Recursos Humanos.

R

b) El Departamento de Recursos Humanos, asignard fechas y horarios a Igs\
aspirantes para la aplicacién de los examenes correspgndientes.

10
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c) Quedan exentos de presentar examen de conocimientos los aspirantes a
ocupar puestos que designen directamente el Consejero Presidente.
d) Ningln aspirante podrd causar alta nominal, si no ha acreditado los
requisitos para su contratacién. (Formato: MARH/003)
e) Es responsabilidad de cada funcionario que solicita una contratacion,

permitir dentro de su area, que el aspirante preste sus servicios en forma
meritoria, por lo que el aspirante deberd solicitar por escrito, se le permita
realizar practicas profesionales o técnicas.

4.4. De los requisitos para la contratacion y de los contratos iradivit:iua%\L
de trabajo ' .

4.4.1 Documentos para la contratacién

Los requisitos para la contratacién del personal son los siguientes:

(-]

@

Curriculum vitae.
Solicitud de empleo

Comprobante de estudios, (Copia de Certificado, Carta de Pasante, Titulo,
Cédula Profesional, seglin corresponda). \ ,

Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)
Registro Federal de Contribuyentes;
Acta de Nacimiento actualizada.
Credencial para votar con fotografia
Comprobante de domicilio actual (30 dias de vigencia)
Constancia de no inhabilitacién en caso de haber laborado en el Gobierno /
federal, Estatal o municipal (actualizada) 14 (\
Carta en la que bajo protesta de decir verdad manifieste lo siguiente: \
o No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion
popular en los (itimos tres afios anteriores a la fecha de designacion
o No ser o no haber sido dirigente nacional, estatal o municipal d 1
alglin partido politico en los tres afios inmediatos anteriores a
fecha de designacion. /
11
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o No ser militante de algin partido politico

La documentacion deberd presentarse en original y copia para su cotejo.
Toda contratacidn de personal deberé realizarse los dfas 1° o 16 de cada mes.

4.4.2 Requisitos para el contrato individual de trabajo

Para la contratacién del personal seleccionado, se deberd elaborar el contrato
individual de trabajo correspondiente, segin sea el caso, que contendrd los
siguientes datos: (Formatos: MARH/004 Y/005 ).

a)
b)

C)

d)

g)

Nombre y domicilio del Instituto,

Nombre, Nacionalidad, Edad, Clave Unica de Registro de Poblacig 5,&&
sexo, Estado Civil, domicilio, grado maximo de estudios del trabajador,

Puesto o cargo a desempefiar, adscripcién, duracién de la jornada
laboral, salario y vigencia,

Registro Federal de Contribuyentes,
Fecha v lugar donde se expide el Contrato Individual de Trabajo,

Nombre y firma autégrafa del Consejero Presidente y del trabajador, asi
como testigos el Titular o encargado de la Direccién Ejecutiva Juridica y
de lo Contencioso v el Secretario Administrativo.

Los demas elementos que determinen la Junta General Ejecutiva y

Secretaria  Administrativa en  los  instrumentos  normativos /.'/w;‘"

correspondientes, asi como la Ley Federal del Trabajo.

El Departamento de Recursos Humanos deberd comunicar la renuncia del
trabajador a los Departamentos de Recursos Financieros y de Recursos Materiales

y Servicios Generales, para que el primero verifique si tiene ddeudos pendientes \
por-liquidar; v el segundo, para realizar la baja correspondi

te de los resguardo

12
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de materiales y equipo a su cargo. Asi mismo, deberd informar a la Contraloria
General para los tramites procedentes.

4.5 Del cambio de adscripcion o promocion del personal
4.5.1 Del cambio de adscripcion del personal

Los cambios de adscripcién de personal de una Direccién a otra, se deberan
solicitar en los dias 01 y 15 de cada mes, justificando los motivos de manera oficial
a la Secretaria Administrativa para su autorizacion y se efectlien los movimientos y
registros correspondientes. Asi mismo deberd existir una plaza disponible con la
misma categoria al area a incorporarse (Formato: MARH/008).

El cambio de adscripcion se podra solicitar con base en cualquiera de los supuestos
siguientes:

e Para la debida integracién de un érgano ejecutivo o técnico.

e Cuando se requiera aprovechar la experiencia, capacidades, desempe
aptitudes y conocimientos del personal para realizar tareas institucionales.

Los cambios de adscripcién de personal, podran darse dentro de una misma
Direccién Gnicamente con el consentimiento del Titular del Area y con autorizacion
previa de la Secretaria Administrativa.

El Departamento de Recursos Humanos serd responsable de efectuar los
movimientos nominales correspondientes, que se originen por los cambios de
adscripcién.

4.5.2 Del Ascenso, Promocién y Readscripcion (v

El ascenso es el movimiento nominal del personal administrativo a un nivel de
responsabilidad superior, por ocupacién de una plaza vacante del personal
administrativo, a solicitud del Presidente el Consejo General y de los titulares de

correspondiente. e Z

13

los 6rganos ejecutivos de direccion a la Secretarfa Administragiva, quién lo remitirg: ' '
a la Junta General Ejecutiva para la elaboracién del dj¢tamen vy aprobaciéw\

&
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La promocion es el procedimiento administrativo por el cual el personal accede a
un nivel 0 rango mas alto en la estructura del Instituto.

La promocidén del personal podra solicitarse por el Consejero Presidente,
Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo, Secretario Administrativo y los
titulares de los Organos Ejecutivos de Direccion.

Para los movimientos de ascenso y promocién, se consideraran los resultados de
las evaluaciones del desempefio.

Para efectos del presente Manual, se entiende por readscripcion administrativa al
cambio de ubicacién fisica y administrativa del personal para realizar las funciones
inherentes a un cargo o puesto especifico.

La readscripcion administrativa del personal administrativo procedera por los
siguientes aspectos: ,
a) Reestructuracién o reorganizacion administrativa que implique supresi ‘%?akw
modificacién de areas del organismo o de su estructura ocupacional; %J
b) Permuta debidamente autorizada por los titulares de las areas
correspondientes y de la Secretaria Administrativa;
¢) Solicitud del personal administrativo, previa autorizacién de la Secretaria f\\
Administrativa, con el consentimiento de las y los responsables d las areas \\J
de adscripcion; y
d) Toda readscripcién se hara del conocimiento de fa Junta General Ejecutiva.

El personal administrativo que haya sido sancionado no podréd acceder a
promociones en los términos y plazos determinados en el presente documento. /o (

Las retribuciones derivadas de la promocion estaran supeditadas a la disponibilidad .
presupuestal del Instituto.

4.5.3 De la Capacitacion y Desarrollo

El Instituto debera definir e implementar un Programa de Capacitacién qu _\
fortalezca las habilidades y conocimientos del personal de lg/rama administrativ

14 e
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como un mecanismo para fomentar el desarrollo individual y su desempefio
profesional, que le ayude en el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

El Instituto deberd establecer convenios y acuerdos con instituciones u
organizaciones especializadas para la capacitacién y desarrollo del personal.

Fl Instituto, a través de sus dreas, integrard y desarrollara los Programas de
Capacitacion permanente o especial del personal, debiendo someterlos a la
consideracion de la Junta General Ejecutiva, tomando en cuenta las evaluaciones
gue se tengan para tal efecto.

Los programas de capacitacién permanente o especial estaran orientados a:

a) Elevar las aptitudes, actitudes, habilidades y conocimientos asociados ai
desarrollo del personal administrativo dentro del Instituto;

b) Contribuir con el desarrollo de conductas y competencias del personal
administrativo, acorde a los fines y objetivos del IEPC; L,

c) Actualizar al personal administrativo en los temas relativos al émt%f\‘
institucional, normativo y tecnoldgico; y

d) Fomentar la adquisicidn de conocimientos y destrezas en el trabajo, acordes
a la modernizacion de los procesos del Instituto.

E| Instituto acordard las acciones necesarias de capacitacidn y formacion que
posibiliten la incorporacién del personal al servicio conforme a los ordenamientos y
acuerdos aplicables.

Durante el proceso electoral se suspenderan los cursos de capacitacién, pudiendo
exceptuarse los relacionados directamente con dicho proceso.

4.5.4 De la Evaluacion e Incentivos

El Instituto, cuando asi lo considere, establecera un sistema de evaluacion del ~
desempefio para diagnosticar el rendimiento del personal, administrativo, que
estara asociado al cumplimiento de metas y objetivos. /
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El Instituto tendrd la responsabilidad de definir y operar su sistema de evaluacién
del desempefio, con base en el modelo y metodologia que se ajuste a sus
necesidades, capacidades y presupuesto disponibles.

La Junta General Ejecutiva, en coordinacion con las areas, elaborara un Sistema de
Evaluacion del Desempefio del Personal Administrativo.

Los modelos de evaluacion del desempefio que defina el IEPC deberan ajustarse a
lo siguiente:
a) Evaluacién en el ambito individual y colectivo;
b) Vinculacién de la evaluacién con la capacitacion;
¢) Homologar los periodos de evaluacion y los tiempos para su aplicacion;
d) Los factores de evaluacion y su ponderacién;
e) El personal sujeto de aplicacion y sus excepciones;
f) La calificacién minima aprobatoria;
g) Las instancias encargadas de vigilar el cumplimiento del proceso de
evaluacion;
h) Las medidas disciplinarias asociadas a las evaluaciones no aprobatorias; y
i) Mecanismos de verificacion para llevar a cabo una evaluacion
desempefio objetiva, certera e imparcial y, en su caso vinculada a
entrega de estimulos e incentivos.

\

e

A

El IFPC podrad evaluar una vez al afio al personal administrativo, a efecto de
incrementar la eficacia, eficiencia y calidad en los servicios que presta en esta

rama
El sistema de evaluacidn deberd considerar el desempefio individual y colectivo; /r/ ;/
considerando la obtencién de resultados, actitudes, aptitudes vy eficiencia; /
enfocado a cumplir los objetivos institucionales. Para fa implementacidn del
sistema de evaluacidn se deberd considerar ademas del Catdlogo de Puestos, las
medidas disciplinarias y correctivas que en su caso hubieran sido aplicadas al
personal administrativo.

El personal debera obtener un resultado igual o maygy/a siete en una escala ¢

cero a diez. [ é
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Cuando no se obtenga la calificacidn minima aprobatoria, deberd sujetarse a un
Programa Especial de Capacitacién. Concluido dicho programa tendra hasta dos
oportunidades para obtener un resultado aprobatorio.

Sera causa de recision laboral, sin responsabilidad para ef IEPC, obtener un
resuitado menor a siete en una escala de cero a diez en las evaluaciones sefialadas
en el parrafo anterior.

El Sistema de Incentivos estara constituido por los reconocimientos, beneficios o
retribuciones que el IEPC podra 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 Ejecutiva, a propuesta de la
Secretaria Administrativa.

Para el caso de los miembros del Servicio los Incentivos se podran otorgar a
quienes cumplan los requisitos previstos en el Estatuto.

N/
El IEPC reconocerd al personal en lo individual y colectivamente, con base en%

Sistema de Incentivos, a fin de fortalecer el desempefio y el cumplimiento de los
objetivos institucionales; asi como el desempefio sobresaliente, las aportaciones

destacadas, la evaluacién en las actividades de capacitacién y los afios de servici ’\

El Sistema de Incentivos ponderara en mayor medida los resultados de
evaluacion del desempefio del personal de la rama administrativa.

EL IEPC emitira los lineamientos que deberan establecer los criterios técnicos,
medidas y mecanismos que serviran de base para la obtencién de los incentivos,
con la finalidad de asegurar que su otorgamiento se efectle de manera objetiva e}
imparcial, beneficiando a quienes tengan mayores meéritos, con base en los
resultados obtenidos. Z

£
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4.6 De los permisos o licencias, vacaciones y descansos de los
trabajadores

4.6.1 De los permisos o licencias

Se denomina permiso o licencia a la solicitud del trabajador y por autorizacién de
su jefe inmediato, el otorgamiento para que se ausenten de sus labores por un
tiempo determinado pudiendo ser con o sin goce de sueldo.

Los permisos o licencias se solicitaran por escrito, con una anticipacion minima de
05 dfas hébiles, salvo en caso fortuito en el que se presenten imprevistos que
requieran atencién inmediata, podran otorgarse con la autorizacidén del jefe
inmediato, y éste dard aviso a la Secretaria Administrativa, con atencién al
Departamento de Recursos Humanos. (Formato: MARH/009)

Las licencias sin goce de sueldo se podrén otorgar al personal del instituto por

razones de caracter particular, siempre y cuando el solicitante tenga mas de un

afio de servicio, en este caso se podra obtener licencia hasta por 5 dias habiles por

afio, quedando bajo responsabilidad del titular del érgano o drea los retrasos en %
las actividades que estas puedan originar.

La Secretaria Administrativa autorizara licencias sin goce de sueldo hasta por ‘n\
afio al personal de la Rama Administrativa para que ocupe temporalmente uRa
plaza de urgente ocupacion.

Las licencias con goce de sueldo para el personal del instituto se otorgaran
siempre y cuando el solicitante tenga mds de un afio de servicio, no s0n,
acumulables, quedando bajo responsabilidad del titular del area los retrasos en 1as \';\
actividades que éstas puedan originar. '

autorizadas cuando se
Proceso Electoral y se

g

Las licencias con goce de sueldo por ningun motivo ser
liguen a un periodo vacacional, dias festivos ni ¢
concederan conforme a lo siguiente:
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El jefe inmediato podra otorgar hasta seis dias habiles en un afio de labores, ante
la necesidad manifestada por el trabajador, sin exceder de 3 dias por semestre.

Se podran otorgar hasta cinco dias habiles para titularse de licenciatura u obtener
el grado de maestria o doctorado, siempre que el solicitante tenga mas de un afio
en el Instituto.

Se podra conceder hasta cinco dias habiles por contraer nupcias si el solicitante
tiene mas de un afio en el Instituto.

Se podrén otorgar cinco dias habiles por fallecimiento de cényuge, concubina o
concubinario, de ascendiente o descendiente en primer grado y colateral en primer

grado.

Se debera informar el suceso al jefe inmediato superior para que a su vez lo haga
del conocimiento de la Secretaria Administrativa; debiendo presentar el interesado
dentro de los cuarenta y cinco dias naturales posteriores al deceso que motivd la
licencia, el acta de defuncidn correspondiente; de no presentarse el documento
comprobatorio se considerarda que la licencia se otorgd sin goce de sueldo,
procediendo al descuento respectivo.

f
A las madres trabajadoras embarazadas se les proporcionard la proteccié \
derechos que establezca la Institucién de Seguridad Social vigentes, durantmﬁ
periodo de embarazo, no realizaran trabajos que exijan esfuerzos considerables y
signifiquen un peligro para su salud en relacién con la gestacion, tales como
levantar, tirar 0 empujar grandes pesos, que produzcan trepidacion, estar de pie
durante largo tiempo o que actlen o puedan alterar su estado psiquico y nervioso.

Disfrutaran de un descanso de seis semanas anteriores y seis posteriores al parto,
a solicitud expresa de la trabajadora, previa autorizacion escrita del médico de fa{__\w_/'
institucidn de seguridad social que le corresponda o, tomando en cuenta la opinion \;
del patrén y la naturaleza del trabajo que desempefie, se podra transferir hasta ’
cuatro de las seis semanas de descanso previas al parto para después del mismo.
En caso de que los hijos hayan nacido con cualquier tipo de discapacidad
requieran atencién médica hospitalaria, el descarso pogrd ser de hasta ochp
semanas posteriores al parto, previa presentacién /del certificado médic
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correspondiente; debiendo percibir su salario integro, conservar su empleo y los

derechos que hubiere adquirido por la relacion de trabajo durante este periodo.

Un permiso de adopcidn tiene lugar cuando un servidor publico del Instituto
adopte un menor de edad, el cual serd concedido por un periodo de seis semanas
con goce de sueldo. Para tal efecto se debera informar a la Secretaria
Administrativa y presentar la documentacion legal que acredite los tramites de la

adopcién.

Las madres trabajadoras del Instituto contaran con dos permisos al dia, de media
hora cada uno; o bien, de un permiso por una hora para amamantar a sus hijos
por un periodo de seis meses; dicho periodo empezard a contar desde el momento
en que la madre trabajadora se reincorpore al servicio, después de haber concluido

su licencia médica por embarazo.

En el caso de los padres trabajadores del Instituto, gozardn de un permiso de
paternidad en el caso del nacimiento de sus hijos, que consistird en la autorizacion
de veintiin dias laborables de licencia con goce de sueldo; dicho permiso serd

otorgado también en el caso de adopcién de un infante.

El Departamento de Recursos Humanos llevara el control de los permisos o
licencias con goce de sueldo que soliciten los trabajadores y serd el responsable de

notificar la procedencia o no de la misma.

4,6.2 De las vacaciones y descansos

Los trabajadores que tengan cuando menos un afio de servicio, disfrutarén de dos
periodos de vacaciones de diez dias habiles cada uno de acuerdo a las necesidades

)

A
El permiso de paternidad se podra utilizar una semana antes de la fecha fijada A@i v
el parto, sin menoscabo de los derechos laborales que hubieren adquirido por %
relacién de trabajo. Se debera presentar el certificado de alumbramiento del
infante.

del servicio; considerando los guardias para la tramitacién de los asuntos urgentes; ™

derivado del acuerdo tomado por la Junta General Ejecutiva.
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A los trabajadores con més de cinco afios de servicio ininterrumpido disfrutaran de
trece dias para cada periodo vacacional.

Cuando un trabajador no pudiere disfrutar de sus vacaciones en los periodos
sefialados, por necesidades del servicio, por enfermedad comprobada o por
accidente; disfrutara de ellas a partir de los quince dias siguientes a la fecha en
que haya desaparecido la causa que impida el disfrute de este descanso.

Para que el trabajador pueda disfrutar de los periodos de vacacionales, segln
corresponda a su adscripcion, el titular del drea solicitard a la Secretaria
Administrativa, el trdmite correspondiente mediante el formato MARH/010 con
atencidn al Departamento de Recursos Humanos.

El primer periodo vacacional, en afio no electoral, serd entre los meses de julio y
agosto y, el segundo periodo vacacional, sera en el mes de diciembre.,

En afio electoral se estableceran los periodos vacacionales de acuerdo a lo que
apruebe la Junta General Ejecutiva.

b
El pago de la prima vacacional se otorgard al trabajador que tenga una antigﬁe@&\“
mayor a un afio, considerando su fecha de ingreso al servicio del Instituto de,
Elecciones y Participacién Ciudadana, conforme a la Ley en la materia, que para tal
efecto apruebe la Junta General Ejecutiva, ajustandose a los siguientes criterios:

-~
e

1. Con una antigliedad de 1 a 5 afios, el 30% de la suma de 10 dias sobre los
salarios que les corresponda por cada periodo.

;

2. Con més de 5 afios, el 30% de la suma de 13 dias sobre los salarios que [(?S[r\/
corresponda por cada periodo. (‘

Por cada cinco dias de labores, el trabajador disfrutard de dos dias de descanso,
siendo estos los sdbados y domingos con goce de salario integro. {f

Son dias de descanso obligatorio p'ara los trabajadores del Inétituto los siguiente |
El 1° de enero,
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El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero,

Ef tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo,

El 1° de mayo,

El 5 de mayo,

El 16 de septiembre,

El 2 de noviembre

El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre,

El dia que corresponda la transmisién del Poder Ejecutivo Federal
El 25 de diciembre, y /

4.7 Del establecimiento de horario y sanciones administrativas \0

4.,7.1 Del horario

El horario de trabajo del personal del Instituto se establece en dos modalidades:

- Operacién ordinaria: seré de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
—  Operacién en proceso electoral

Durante el desarrollo del Proceso Electoral, las acciones sefialadas en los Artic Eq\sjv

177 y 178 del Cddigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana, dardn origen

horario para el personal de las oficinas centrales del Instituto, el cual determine la~

Junta General Ejecutiva a peticidn de la Secretarfa Administrativa y, para los
Consejos Distritales y Municipales Efectorales, se determinard a partir de su \
instalacion con apego a lo estipulado por el Articulo 98 del mismo Cddigo. N

El personal de la rama administrativa que realice estudios tendientes a mejorar su
preparacion, ya sea a nivel medio superior, superior o de posgrado, inclusive’; /\
diplomados y actualizaciones, podréa pedir al titular de la unidad administrativa de \
su adscripcidn que solicite a la Secretarfa Administrativa una jornada especial, en
términos del inciso a), fraccién III del Articulo 51 del ESPEN. Dicho personal se
sujetara a las disposiciones que al efecto determine la Segretarfa Administrativa,
tomando en consideracion las necesidades del Instituto )/ que los estudios esté /\
relacionados con los objetivos Institucionales.
’
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Al personal que se le autoricen dichas facilidades deberé presentar constancia de
inscripcién en  instituciones con reconocimiento oficial; asi mismo, debera
reincorporarse a su horario normal durante el periodo de vacaciones escolares.

El registro de asistencia, se determinara por los siguientes horarios:

Inicio de la jornada laboral

A) De las 9:00 a las 9:15 hrs. Se considera asistencia
B) De las 9:16 a las 9:30 hrs. Se considera retardo
C) De las 9:31 en adelante se considera inasistencia.

Conclusién de la jornada laboral

A) De las 16:00 a las 16:30 hrs,

La consideracién anterior se tomara para los afios no electorales, ya que para
aquellos en los que se celebren elecciones el horario seré determinado por la Junta

General Ejecutiva.

2 » ] " I - r [% l:
Los trabajadores que omitan el registro de entrada o salida, tendran la obIzgacn&)&xﬁﬁb
de justificar dicha omisién ya sea por motivo oficial o personal; de no hacerlo se
considerara como inasistencia.

En los casos en que el trabajador no se presente a laborar por atender asuntos 7{\
personales vy le sea justificada la inasistencia, esta se tomara como licencia con
goce de sueldo, siempre y cuando tenga mas de un afio de antigliedad.

4.7.2 De las sanciones administrativas

Las faltas, retardos y ausencias injustificadas del funcionario y/o trabajador sé \\
sujetaran a las sanciones siguientes:

| derecho de percibir,
més se hard acreedo

o

a) La falta injustificada a las labores, privaran al trabajador,
el sueldo que les corresponda por el dia no laborado,
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a una nota de extrafiamiento, emitida por el Departamento de Recursos
Humanos.

b) Tres retardos injustificados en un periodo de 30 dias, amerita descuento de un
dia de trabajo.

) Se levantaré acta administrativa al trabajador que incurra en mas de tres faltas
consecutivas injustificadas, procediendo en su caso, a la aplicacién del
apartado 4.12.1 de éste ordenamiento.

d) Tres faltas no consecutivas injustificadas, en el lapso de 30 dias naturales,
dard lugar a la elaboracion de una Acta y Sanciones Administrativas
procediendo en su caso, a la aplicacion del apartado 4.12.1 de éste
ordenamiento.

e) En el caso que un trabajador registre o firme la tarjeta de asistencia de otro
compafiero, se considerara falta de probidad y honradez, dando lugar a la
elaboracién de Extrafiamiento y Sanciones Administrativas: descuento de un
dia de salario y al levantamiento del acta administrativa correspondiente, la
reincidencia dara jugar a la aplicacién del apartado 4.12.1.

f) El trabajador que abandone su lugar de trabajo sin causa justificada y RQJU
autorizacién expresa del jefe inmediato, seré considerado abandono de trabaje,,
y falta de probidad y honradez dando lugar a levantar una Acta y las Sanciones
Administrativas correspondientes. o

o Acta Administrativa (Extrafiamiento)

e Acta Administrativa de Notificacidn de descuento disciplinario que puede’ |
constar desde medio dia hasta el dia completo. ‘\)

Una vez aplicado el descuento disciplinario, no se admite justificacion alguna.

los 3 dfas habiles siguientes a la fecha en que se den, siendgyel trabajador, el qu

</

AR

Las faltas y retardos en que incida el trabajador, deberan ser justificados dentro de\
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de aviso por escrito, dirigido a la Secretarfa Administrativa con atencién al
Departamento de Recursos Humanos. (Formato: MARH/012).

Podran justificar hasta dos retardos y dos inasistencias por asuntos personales por
trabajador en un periodo de 30 dias, en el caso de justificacion de inasistencias,
estas se tomaran como licencia con goce de sueldo, siempre y cuando tenga mas
de un afio de antigliedad.

En afios electorales en los que exista horario mixto por la mafiana y por la tarde, eI%
trabajador que tenga inasistencia y omisién de entrada o salida sin causa
justificada por la tarde, esta se considerara como medio dia de descuento.

Toda persona que por actividades especificas, tenga que salir de comisidn, debera
turnar copia del oficio de comisién al Departamento de Recursos Humanos para
conocimiento y control, antes de cubrir la comisidn. Esto con la finalidad de evitar

sanciones disciplinarias.

El departamento de Recursos Humanos, aplicando la normatividad en la mat@l\qr
valuara la procedencia o nimero de la sohcntud de la justificacidn.

4.8 De las prestaciones econdmicas, sociales y pagos de aguinaldo
4.8.1 de las prestaciones

El instituto podréd otorgar a su personal y a sus funcionarios las siguienteé\{'\\
prestaciones:
o Vales de despensa y/o tarjeta electrénica de acuerdo a Io que establezca
la Junta General Ejecutiva en términos del presupuesto aprobado.
e Otorgar préstamos personales al personal activo, sujetos a la
disponibilidad presupuestal.
¢ Organizar eventos sociales y recreativos.
e Celebrar el dia de reyes y/o el dia del nifio a menores de doce afios

hijos del personal del Instituto.
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« Otorgar incentivo por el dia de la Madres y dia del Padre, al respecto la
Junta General Ejecutiva podra conceder este dia a las madres y padres,
sin perjuicio de ias necesidades del servicio.

e Organizar festividades de fin de afio.

¢ Servicio médico a través de la Coordinacién Médica del propio Instituto
asi como sus familiares directos (cényuges, hijos, padres cuando
dependan directamente del trabajador).

¢ Otorgar becas académicas cuya cuantia y monto se establezcan de
conformidad con el procedimiento que disponga la Junta General
Ejecutiva a propuesta de la Secretarfa Administrativa. Dicho |
procedimiento debera preservar la igualdad de oportunidades para todos \K
los solicitantes. ‘-

¢ Adicionalmente, de conformidad con la disponibilidad presupuestal, el
IEPC podra otorgar al personal de confianza, del érgano central una
compensacidn extraordinaria derivada de las labores que se realicen con
motivo de la carga laboral que representa el afio electoral o de plebiscito
o referendo.

o Las demas que al efecto apruebe la Junta General Ejecutiva.

4.8.2 De las prestaciones econdmicas

El trabajador, al momento de ingresar al Instituto de Elecciones y Participac%
Ciudadana, tendra derecho de los servicios médicos generales, a través de la
Institucidén de Seguridad Social vigente, y a recibir los medicamentos que amerite

el caso.

(ZZ?

El trabajador tiene derecho al seguro de vida de grupo otorgado por el Instituto de;
Elecciones y Participacion Ciudadana; la suma del seguro sera la que apruebe z@i\
Junta General Ejecutiva.

4.8.3 De los heneficiarios en caso de fallecimiento:

Cuando un trabajador fallezca por accidente de trabajo o por causas naturales, el

los beneficiarios, tendran derecho a recibir el importe del seguro de vida que ést

hubiese designado en la pdliza correspondiente.
26
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Por concepto de gastos funerarios el Instituto otorgara el monto equivalente hasta
por mil veces el Salarioc Minimo General diario vigente; mismos que seran
otorgados a la persona que compruebe haber cubierto los gastos de defuncion, los
cuales deberan contener los datos fiscales del Instituto.

Adicionalmente, el Instituto otorgard a él o los beneficiarios, cuatro meses del
salario integrado correspondiente al puesto que ocupaba a la fecha del deceso del
funcionario.

4.8.4 Del pago de aguinaldo

Los trabajadores del Instituto, tendrdn derecho a un aguinaldo anual, los
trabajadores que no hayan cumplido el afio de servicio, independientemente de
que se encuentren laborando o no en la fecha de liquidacion del aguinaldo,
tendran derecho a que se les pague la parte proporcional del mismo, conforme al
tiempo que hubieren trabajado, que estard comprendido en el presupuesto de
egresos, previa deduccion de carcter fiscal y en su caso por resolucion judicial, la
Secretaria Administrativa dictara los lineamientos necesarios para fijar las
proporciones y el procedimiento de pago.

H
et

El personal del IEPC tendra derecho a un aguinaldo que estard comprendido enﬁ%"
presupuesto de egresos y que sera equivalente a sesenta dias de sueldo tabula

cuando menos, sin deduccién alguna; v,

El aguinaldo proporcional se cubrird al personal que no cuente con la antigiiedad
de un afio de servicio y de acuerdo al sueldo y dias laborados en el Instituto; i\
asimismo el personal que haya causado baja, podra solicitar por escrito el pago \/
proporcional del aguinaldo que le corresponda por el tiempo de servicio que presté

al Instituto., \

4.9 De los derechos, obligaciones y prohibiciones de Jos trabajadores

4.9.1 De los derechos
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Son derechos de los trabajadores:

1. Recibir copia de su contrato, una vez satisfechos los requisitos establecidos;

II.  Recibir las remuneraciones determinadas en los tabuladores institucionales,
asi como las demds que establezca la Junta General Ejecutiva de acuerdo
con la disponibilidad presupuestal;

III.  Recibir los apoyos y la autorizacién correspondiente para participar en los
programas de capacitacion, formacion y desarrolio de personal,

IV. Recibir la Indemnizacidon y demés prestaciones que le correspondan,
derivadas de accidentes de trabajo

V. Recibir los cursos de capacitacién gque le permitan realizar de mejor manera
las funciones que tengan encomendadas;

VI. Disfrutar de los servicios médicos proporcionados por el Instituto;

VII.  Disfrutar de licencias, descansos y vacaciones;

VIII, Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus superiores y
compafiergs;
IX.  Recibir aguinaldo conforme a lo estipulado legaimente como minimo;
X.  Renunciar al empleo, cuando asf convenga a sus intereses;

XI.  No ser cesado o despedido por causa injustificada;

XII.  Inconformarse ante las autoridades competentes del Instituto en contra de
los actos que considere fe causen algin agravio en su relacidn juridica con
el organismo;

XIII.  Recibir conforme a la normatividad aplicable, el pago de pasajes, v:atlcoﬂ?\i
demds gastos complementarios o adicionales, cuando por necesidades de1
Instituto se requiera su desplazamiento para el desahogo de comisiones a

adscripcién;

XIV. Contar con un entorno laboral libre de violencia entre mujeres y hombres,
que impuise la igualdad, la no discriminacién y la equidad.

XV. Recibir de forma oportuna las medidas de apoyo o proteccion en caso de
que sea victima de violencia laboral, hostigamiento o #icoso sexual o laboral

4.9.2 De las obligaciones

Son obligaciones de los trabajadores: / / " Z
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I.  Coadyuvar al cumplimiento de los fines del Instituto;

II.  FEjercer sus funciones con estricto apego a los principios de certeza,
seguridad, legalidad, independencia, veracidad, objetividad e imparcialidad;

III.  Conducirse en todo tiempo con imparcialidad y objetividad, respecto de las
posiciones de las organizaciones y agrupaciones politicas, asi como de los
partidos politicos, sus candidatos, militantes y sus dirigentes, procurando
que las relaciones de comunicacidn con ellos se lleven a cabo con
cordialidad y respeto;

IV. Participar y acreditar, en su caso, los cursos de capacitacién, segin lo
determine el Instituto;

V. Observar y hacer cumplir las disposiciones de orden juridico, técnico y
administrativo que emitan los drganos competentes del Instituto;

VI. Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
ohservando las instrucciones que reciban de sus superiores jerarquicos;

VII.  Proporcionar a las autoridades correspondientes los datos personales que
para efectos de su relacidn juridica con el Instituto se soliciten, presentar la
documentacién comprobatoria que corresponda, asl como comunicar
oportunamente cualquier cambio sobre dicha informacion; )

VIII.  Cumplir con eficiencia y eficacia todas las funciones que se le confieran, (gz\ségbir
como desarrollar sus actividades en el lugar y area de adscripcion due!
determinen las autoridades del Instituto; s

IX. Asistir puntualmente a sus labores y respetar los horarios establecidos;

X.  Cumplir las comisiones de trabajo que por necesidades del Instituto se le
encomienden, por oficio, en lugar y areas distintos al de su adscripcion
durante los periodos que determinen las autoridades de este organismo;

XI.  Proporcionar, en su caso, informacion y documentacién necesarios al
funcionario o trabajador del Instituto que se designe para suplitlo en sug
ausencias; \

XII, Conducirse con rectitud y respeto ante sus superiores jerarquicos,
compafieros y subordinados, asi como ante los representantes de los
partidos politicos, de los que recibiran igual trato;

XIII. Observar las medidas preventivas e higiénicas que acugrden las autoridad
competentes v las que indique el Instituto para la Aeguridad y proteccio

personal de sus funcionarios y trabajadores; 4/
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XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVII.

Dar aviso de inmediato a su superior jerarquico, salvo caso fortuito o fuerza
mavyor, de las causas justificadas que le impidan concurrir a su trabajo;
Conservar en buen estado los instrumentos y Gtiles que le sean
proporcionados para el desempefio de sus actividades no siendo
responsables por el deterioro que origine el uso de estos objetos, ni de lo
ocasionado por caso fortuito, fuerza mayor o por mala calidad o defectuosa
construccidn;

Prestar auxilio en cualguier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o
riesgo inminente peligren las personas o los intereses del Instituto;
Comunicar a su superior jerarquico las deficiencias que adviertan, a fin de

evitar dafios o perjuicios a los intereses del Instituto o vidas de sus.

compafieros de trabajo; vy,
Las demds que le imponga el Cddigo, el Estatuto, la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Poblicos del Estado y otros
ordenamientos aplicables.

4.9.3 De las prohibiciones

El personal del instituto tendra prohibido:

L.

II.

I11.

Iv.

Intervenir en asuntos electorales que no sean competencia del Instituto,
salvo en los casos que tenga autorizacion para ello y asi se establezca en los

convenios que celebre el organismo; R‘*
ﬁé;u*v

Emitir opinidn pUblica o efectuar manifestaciones de cualquier natural

en su caracter de funcionario electoral, en favor o en contra de
organizaciones y agrupaciones politicas, asi como de los partidos, sus
candidatos o militantes.

Quedaran exceptuadas las declaraciones autorizadas que se formulen con
motivo de sus debates sobre el Instttuto la ejecucién de sus programas o el ;
desempefio de sus funciones;

Realizar actos que acrediten una conducta parcial a favor o en contra de
partidos, agrupaciones u organizaciones politicas, asi como de sus
dirigentes, candidatos o militantes;

- Incurrir en actos u omisiones que pongan en peligro su seguridad, la del

personal del Instituto o la de terceros que pgh cualquier motivo se
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encuentren en sus instalaciones, asi como de los bienes al cuidado o
propiedad del organismo;

V. Sustraer indebidamente informacidon, documentos, bienes y recursos de
cualquier naturaleza al cuidado del Instituto;

VI. Alterar o falsificar documentacién o informacién del Instituto, asi como
efectuar su destruccidn sin contar con autorizacion expresa para ello;

VII. Faltar a su trabajo sin causa justificada o sin autorizacion expresa de su
superior jerarquico inmediato;

VIII. Ausentarse de su lugar de trabajo o abandonar sus actividades sin
autorizacion expresa de su superior jerarquico inmediato;

IX. Llevar a cabo cualquier actividad lucrativa, para sf o para otros, ajena a sus
funciones, en las instalaciones del Instituto; \

X. Dictar o ejecutar drdenes cuya realizacidn u omisién transgredan las
disposiciones legales aplicables en materia electoral;

XI.  Permanecer en las instalaciones del Instituto o introducirse en ellas fuera de
sus horas de actividades salvo que exista causa justificada y autorizacion
expresa de su superior jerarquico inmediato;

XII. Marcar, firmar o alterar la tarjeta, lista o cualquier otro medio de control de
asistencia, o solicitar a algin tercero que lo haga, con la finalidad de no
reportar al Instituto sus inasistencias, o las de alglin compafiero o
subordinado, al centro o lugar donde laboren; .

XIII.  Permitir la intromisién de cualquier persona en asuntos del Instituto, seaﬁﬁ‘.\}“
no de su competencia, sin autorizacién expresa del superior jerarquico; o

XIV. Desempefiar funciones distintas a las del cargo o puesto que tiene
asignado, sin autorizacion del superior jerarquico,

XV. Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de sus actividades;

XVI. Engafiar al Instituto, mediante la presentacién de documentos falsos o /
referencias en los que se atribuyan al funcionario o trabajador capacidad;!

aptitudes o facultades de que carezca; ‘ {
XVIL. Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u
honradez, en actos de violencia, amagos, injurias 0 malos tratamientos en
contra de su superior jerarquico, funcionarios y compafieros de trabajo.
* XVIII. Cometer fuera del servicio, contra su superior jegarquico, personal de
Instituto y sus familiares, algunos de los actos a gde se refiere la fraccié
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anterior, si son de tal manera graves que hagan imposible el cumplimiento
de la relacién de trabajo;

XIX. Ocasionar, intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempefio de
las labores o con motivo de ello, en los edificios, obras, maquinaria,
instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo;

XX.  Ocasionar los perjuicios del que habla la fraccion anterior siempre que sean
graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la causa Gnica del
perjuicio;

XXI. Tener més de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias sin
permiso del superior jerarquico o sin causa justificada;

XXII. Desobedecer al superior jerdrquico sin causa justificada, siempre que se '\
trate del trabajo contratado;

XXIII. Negarse a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos \
indicados para evitar accidentes o enfermedades;

XXIV.,  Concurrir a su lugar de trabajo o al desempefio de sus actividades en
estado de embriaguez o bajo la influencia de algin narcético o droga
enervante, salvo que, en este (itimo caso, exista prescripcién médica, ast
como ingerir bebidas embriagantes, narcéticos o drogas enervantes en su
centro de trabaijo;

XXV. Usar los dtiles y herramientas suministrados por el Instituto, para objeto
distinto de aquel a que estan destinados; vy,

XXVI. Las demas que le imponga la ley federal del trabajo, el Cédigo, el Estatuﬂ@\
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y otros-
ordenamientos aplicables.

Si el personal incurre en alguna o algunas de las hipdtesis previstas en lag /
fracciones 1V, V, VI, VIII, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIII, XXIV y XXV,

de este articulo dard lugar a la rescisién de la relacion de trabajo sin ninguna
responsabilidad para el Instituto.

El Instituto a través de su Consejero Presidente o en su caso de la persona qu
designe como apoderado legal debera dar al trabajador avigo escrito de la fecha
causa o causas de la rescisién de la relacién de trabajo.

o
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El aviso deberd hacerse del conocimiento del trabajador, y en caso de que este se
negare a recibirlo, el Consejero Presidente del Instituto o su apoderado legal
dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la rescision, debera hacerlo del
conocimiento del Tribunal Electoral del Poder Judicial del Estado, proporcionando a
este el domicilio que tenga registrado y solicitando su notificacion al trabajador.

4.10 De los servicios médicos, incapacidades y de la seguridad e higiene
en el trabajo.

4.10.1 De los servicios médicos

El Instituto de FElecciones y Participacion Ciudadana proporcionard a todo el /
personal que labore en el Instituto, cdnyuges e hijos de estos, servicio médico, a
través de la Coordinacién Médica del propio Instituto y del Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS).

El IMSS vy la Coordinacion Médica del Instituto, proporcionard a todo el personal
que labore en el Instituto y familiares directos (conyuges e hijos), el servicio
médico de primer nivel, siendo éstos, la consulta externa y los medicamentos que

el caso requiera.

L/
La constancia médica que extienda la clinica del IMSS, sera remitida a la Secret%?’k
Administrativa, con atencién al Departamento de Recursos Humanos, dando avi
y autorizacién el jefe inmediato del trabajador.

No se aceptaran emisiones médicas de incapacidad foraneas, sin que el paciente //‘ \\
haya acudido previamente a la clinica del IMSS y esta las haya autorizado’/) (\ ‘%\
exceptuando aquelios casos de emergencia. N

Tendran derecho a los servicios médicos, en caso de enfermedad, los familiares del
trabajador asegurado, que enseguida se enumeran:
a) La esposa 0 esposo.

b) Los hijos solteros menores de 18 afios.

> /
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c) Los hijos solteros mayores de 18 afios hasta 25 afios, siempre y cuando
comprueben que son estudiantes de escuelas oficiales o becados en escuelas
particulares.

4.10.2 De las incapacidades

El trabajador que no asista a sus labores por enfermedad, debera informar a su
jefe inmediato v éste a su vez al Departamento de Recursos Humanos, en forma
oficial y de manera inmediata.

Cuando el médico del IMSS previa valoracidn médica, expida incapacidad al
trabajador de manera permanente total o permanente parcial, el trabajador debera
presentar al drea de Recursos Humanos al dia siguiente dicha incapacidad en
forma oficial con el visto bueno del jefe inmediato del trabajador,

En los casos de gravidez las madres trabajadoras disfrutaran de licencia con goce
de sueldo integro durante el tiempo que establezca la Institucién de Seguridad
Social vigente, y deberdn presentar con oportunidad la incapacidad médica
expedida por dicha Institucion de Seguridad Social.

En el perfodo de lactancia tendréd derecho a dos descansos extraordinarios por dia,
de media hora cada uno para amamantar a sus hijos por un periodo de s Y
meses; ¢ en su caso una hora antes de la entrada del horario normal o una h§<§
antes de la salida, previa solicitud por escrito de la trabajadora y previo acuerdo
del jefe inmediato superior.

El periodo de seis meses al que se refiere el parrafo anterior empezard a contar
desde el momento en que la madre trabajadora se reincorpore a sus tabore;a, e
después de haber concluido su licencia médica por embarazo. !
[}
Las incapacidades por gravidez no cancelan los periodos de vacaciones para las
madres trabajadoras que tengan derecho de éstas.

Unicamente serdn vélidas las incapacidades permanentes totales o permanentes

parciales expedidas por la Institucidén de Seguridad Socigf Vigente, quedando sin

efecto aquellas provenientes de médicos particulares. A gxcepcion /dge aquellas que
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sean expedidas por médicos especialistas cuando el padecimiento asi lo requiera.
Mismas que deberdn canjearse posteriormente por la incapacidad permanente
total o incapacidad permanente parcial respectiva expedida por la Institucion de
Seguridad Social vigente.

La duracién de una enfermedad o incapacidad por gravidez no debe ser motivo de
rescision de la relacion laboral o cambio de adscripcidn a otras dreas en detrimento
del trabajador, siempre que esté avalado por la Institucién de Seguridad Social

vigente,

4.10.3 De la seguridad e higiene en el trabajo

Se establece las condiciones de seguridad e higiene en el centro de trabajo con el b
objeto de prevenir accidentes, enfermedades o insalubridad. Siendo para esto la
Secretarfa Administrativa la responsable de supervisar y evaluar permanentemente
todas las &reas del Instituto, dentro y fuera del inmueble a fin de detectar y
proceder a su atencién y/o erradicacién inmediata.

Los trabajadores deben estar orientados a:

a) Desarrollar un trabajo de manera segura e higiénica

k.
b) Reportar a sus inmediatos superiores, cualquier anomalia que altere '}SQ
seguridad y la higiene en el trabajo.

Se considera Accidente de trabajo o riesgo de trabajo:

a) Los accidentes y enfermedades a que estdn expuestos los trabajadores ep’"\r,\?{“
el ejercicio o0 con motivo de un trabajo.

¢

f"’“;/}?

J

b) Cuando el trabajador sufra un accidente de trabajo, tendra derecho a recibir j‘)

atencién médica, quirirgica, hospitalaria, farmacé

ica y de rehabilitacidn.

P

Py
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¢) Toda lesion organica o perturbacién funcional inmediata o posterior o la
muerte producida repentinamente en ejercicio del trabajo, cualesquiera que
sea el lugar y el tiempo en que se preste.

Se observard las Tablas de enfermedades de trabajo y de evaluacidn de
incapacidades permanentes resultante de los riesgos de trabajo, que la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social, previa opinion de la Comisidn Consultiva Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo publiquen en Diario Oficial de ia Federacidn.

No se consideran Riesgos de Trabajo:

a) Si el accidente ocurre encontrandose el trabajador en estado de embriaguez.

b) Si el accidente ocurre encontrandose bajo la accidén de algin psicotrdpico,
narcOtico o droga enervante, salvo que exista prescripcion por parte del
médico para su uso y que el trabajador con anterioridad al accidente hubiere
puesto el hecho en conocimiento de la Coordinacion Médica del Instituto,
presentandole ademas la prescripcidn por el médico.

c) Si el trabajador se ocasiona intencionalmente una lesidén por si solo o de
acuerdo con otra persona. )

&

d) Si la incapacidad es el resultado de una rifla provocada por el misr{ﬁ&m
trabajador. previa valoracién médica. pY,

T

e) Si la lesion o la incapacidad es el resultado de un delito intencional del que; .

fuere responsable el trabajador. { }
f) Sila lesidn o la muerte se produce como resultado de un intento de suicidio.
g) Si la lesion ocurriera fuera del horario de trabajo,y de las instalaciones del—~ f/\
Instituto. f
i
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Ef pago de los sueldos a los trabajadores, lo hara el Instituto en moneda de curso
legal, cheque nominativo o tarjeta de débito, ante la Institucién Bancaria que se le |
asigne; por quincenas vencidas.

Los sueldos se cubrirdn personalmente a los trabajadores o a sus apoderados
legales acreditados, mediante carta poder simple, otorgada ante dos testigos;
cuando el trabajador se encuentre imposibilitado para hacerlo personalmente.

El sueldo que se asigne al personal del Instituto, estara sujeto al tabulador
autorizado, de acuerdo al puesto y categoria vigente.

Los tabuladores y salarios aplicables al Personal del Instituto seran propuestos por
la Secretaria Administrativa al Consejero Presidente a efecto de que sean
considerados en el Anteproyecto de Presupuesto anual.

Fi instituto contara con cuatro tabuladores:

o El Tabulador del Personal de la Rama Administrativa;
o FEl Tabulador del Personal del Servicio Profesional;

o El Tabulador del Personal Eventual;y

Durante Proceso Electoral, serd aprobado por la Junta General Ejecutiva, l\}f
Tabulador de Sueldos y Dietas de los Integrantes de los Organos Desconcentrados.

$

4.11.2 De las nominas k

El Departamento de Recursos Humanos, serd responsable de elaborar, revisar y
emitir las néminas, asi como tramitar el pago de la misma, que seran los dias 15
30 de cada mes o el dia habil anterior a la fecha de pago.

Las altas de personal se establecen para los dias 1° y 16 de cada mes, salvo que
por necesidades del servicio se efectie en la fecha que comience a laborar.

El retroactivo de su sueldo serd de una quincena, a partjr de la fecha de entrega
del total de sus documentos. Asi también no se pagargh retroactivos de sueldos/l/,._
por promocion y/o recategorizacion. '
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Las altas de personal se establecen para los dias 1 y 16 de cada mes, salvo que
por necesidades del servicio se efectie en la fecha que comience a laborar.

El retroactivo de su sueldo serd de una quincena, a partir de la fecha de entrega
del total de sus documentos. Asi también no se pagaran retroactivos de sueldos
por promocidn y/o recategorizacion.

La validacién, en los movimientos nominales, de altas, bajas, cambios de
adscripcién y descuentos de incidencias, se realizara de la siguiente manera:

a) Se verificara que la plaza a ocupar esté vacante o exista el movimiento de baja
para liberarla.

b) Verificar que la categoria y sueldo corresponda a la plantilla autorizada.

c) Que los descuentos de incidencias, correspondan en los nlimeros de dias a los
efectuados en la captura del control respectivo.

La némina de sueldos deberd tener las firmas del Secretario Administrativo y del
Jefe de Departamento y Oficina de Recursos Humanos que respaldaran la validez
del documento.

%
Fl Departamento de Recursos Humanos, revisara que la némina contenga la ﬁr@

de recibido de funcionarios y empleados que hayan devengado sus sueldos p
servicios prestados al Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Se aplicarén los descuentos ordenados por la autoridad judicial competente, a los"),

trabajadores que tengan que cubrir pension alimenticia.

Se aplicaran retenciones, descuentos o deducciones al salario del personal del IEPC
en los siguientes casos:

a) Por concepto de pagos hechos por error, debidamente comprobado
b) Con motivo de descuentos erdenados por el Ingtituto Mexicano del Segur
Social, relativas a las obligaciones contraidas pof el personal del IEPC;

38 //
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c) Con motivo de descuentos ordenados por la autoridad judicial competente
para cubrir pensién alimenticia que fueran exigidos al personal del IEPC;

d) Por descuentos derivados de faltas de asistencia o clmulo de retardos
establecidos; y

e) Los demas que determine la ley.

4.11.3 De las credenciales de identificacion

El Departamento de Recursos Humanos serd responsable de expedir las
credenciales de identificacion a todos los funcionarios y empleados del Instituto,
las cuales entregard mediante recibo. (Formato: MARH/015)

Las credenciales de identificacién deberan contener los siguientes requisitos:

a) Nombre del Trabajador.
b) Categoria.

¢) Adscripcién.

d) Vigencia de la Credencial.
e) Sello del Instituto.

Al reverso debe contener firma del Secretario Administrativo nombre de la persona
para informar en caso de accidente, teléfono.

)
’ \
Serd obligacién de todos los funcionarios y empleados del Instituto de Eleccione%ﬁ’ \‘2\
Participacion Ciudadana, portar la credencial durante el desempefio de sus labores.,

dentro del Instituto.,

Cuando la relacién laboral concluya por renuncia o terminacion de contrato de /

trabajo, el Departamento de Recursos Humanos recogerd la credencial de"}‘""\
acreditamiento del empleado para su cancelacion. /

En caso de pérdida o extravio de credencial, el trabajador deberd requisitar el i

formato SARH/018 de solicitud de reposicién de credencial de identificacion
expedido por el Departamento de Recursos Humanos.
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4.12 Del Servicio Profesional Electoral Nacional

4,12.1 Del Servicio

Las disposiciones que se establecen en el presente Capitulo serén aplicables al
personal del IEPC, perteneciente al Servicio.

La Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral de este Organismo Electoral,
serd la encargada de regular lo referente al Sistema del Servicio en el IEPC
respecto a la permanencia, seleccidn, ingreso, ocupacién de Plazas, proceso de
cambio de adscripcion, profesionalizacién, capacitacion, actividades externas,
disponibilidad, evaluacién del desempefio, de la titularidad, promocion, incentivos,
disciplina, del ingreso, induccién, de la separacién o terminacion laboral y demas
preceptos aplicables, se atenderd lo dispuesto en el Estatuto.

El Servicio tiene por objeto:

a) Coadyuvar al cumplimiento de los fines del IEPC y del INE, asi como al
ejercicio de sus atribuciones, conforme a los Principios Rectores de la
Funcion Electoral;

b) Fomentar entre sus miembros la lealtad e identidad con el IEPC;

¢) Promover que el desempefio de sus miembros se apegue a los Principios \
Rectores de la Funcidn Electoral; ;}\J;f %

d) Promover que los Miembros del Servicio se conduzcan conforme al derec 0" \,
a la no discriminacidn, a los principios de equidad, la rendicién de cuentas;™
asi como que fomenten un ambiente laboral libre de violencia y la cultura-
democrdética en el ejercicio de sus funciones, y (

e) Que sea personal calificado.

El Servicio deberd apegarse a los Principios Rectores de la Funcion Electoral y
basarse en:

a) Igualdad de oportunidades;

b) Mérito;

¢) No discriminacién;

d) Conocimientos necesarios; i

e) Desempefio adecuado;
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f) Evaluacién permanente;

g) Transparencia de los procedimientos;
h) Rendicién de cuentas;

i} Igualdad de Género;

j)} Cultura democrética, y

k) Un ambiente faboral libre de violencia.

4.12.2 De la Integracion del Servicio

El Servicio estard integrado por servidores publicos profesionales, compuesto por
mecanismos de Seleccién, Ingreso, Profesionalizacién, Capacitacién, Promocidn,
Evaluacién, Cambios de Adscripcidn y Rotacién, Permanencia, Disciplina, asi como
un Procedimiento Laboral Disciplinario.

Para organizar el Servicio y en el ambito de sus atribuciones, fa DESPEN y el IEPC
a través de la Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral, deberan:

a) Ingresar o incorporar, profesionalizar, capacitar, evaluar y en su caso,
promover e incentivar a los Miembros del Servicio conforme a lo establecido
en el Estatuto vy los lineamientos que al efecto emita el Instituto, y

b) Vigilar y contribuir en la generacion de las condiciones propicias para que,
en el ejercicio de su desempefio, los Miembros del Servicio se apeguen a los
Principios Rectores de la Funcién Electoral.

Los Miembros del Servicio desempefiaran sus funciones en forma exclusiva de@“
del mismo y no podrén desempefiar otro empleo, cargo, comisién o cualquier o
actividad remunerada, ajenos al IEPC durante el horario laboral establecido.

Las actividades académicas o de colaboracion con el Instituto u otros IEPC /
quedardn exceptuadas de dicha prohibicién cuando sean autorizadas por el IEPG;) /
conforme a los lineamientos en la materia. . )

El cdmputo de la antigliedad en el Servicio, para efectos del desarrollo de(t
carrera en este sistema, iniciard a partir de la obtenciér/de la Titularidad.
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Para los Miembros del Servicio se computardn exclusivamente los periodos
efectivos en los que se desempefie de manera activa.

Los miembros del Servicio del IEPC que incumplan las obligaciones y prohibiciones
a su cargo previstas en la normatividad aplicable, se sujetaran al Procedimiento

Laboral Disciplinario.

Contra las resoluciones emitidas por la autoridad resolutora, dentro del
Procedimiento Laboral Disciplinario, el miembro del Servicio del IEPC podra
presentar el Recurso de Inconformidad como medio de defensa.

4.13 De la rescisién y terminacion de la relacién de trabajo
4.13.1 De la rescision de las relaciones de trabajo.

Son causas de rescision de la relacidén de trabajo, sin responsabilidad para el
Instituto, las siguientes:

I. Que el trabajador incurra, durante sus labores, en faltas de probidad u
honradez, en actos de violencia, amagos o malos tratos en contra del
personal del Instituto.

II.  Alterar la disciplina del lugar en que se desempefia el trabajo;

[
III.  Ocasionar, intencionalmente, perjuicios materiales durante el desemp :
de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo;

IV. Ocasionar los perjuicios de que habla la fraccidn anterior siempre que sean /
graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la causa dnica del) {
perjuicio;

V. Comprometer por imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad del
establecimiento o de las personas que se encue
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VI. Cometer actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual contra

cualquier persona en el establecimiento o lugar de trabajo;

VII. Tener mas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias, sin
permiso del patrdn o sin causa justificada;

VIII.  Concurrir a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de
algin narcético o droga enervante, salvo que, en este Ultimo caso, exista
prescripcion médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador deberé poner
el hecho en conocimiento del patrén y presentar la prescripcidn suscrita por

el médico;

IX. Por medida disciplinaria que se imponga en la resolucién del Procedimiento
Laboral Disciplinario;

X.  La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prision,

que le impida el cumplimiento de la relacién de trabajo;

4.13.2 De la terminacion de las relaciones de trabajo.

Son causas de terminacién de la relacidn de trabajo, sin responsabilidad para
Instituto las siguientes:

a) El mutuo consentimiento de las partes

b) La terminacién del proyecto o vencimiento del término del plazo objeto del

contrato.

¢) Por renuncia o abandono de empleo.
d) Por muerte del trabajador. ;
e) Por incapacidad fisica o mental o inhabilidad manifiesta del trabajador, que-+ /,

haga imposible la prestacion del trabajo.
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V. FORMATOS DEL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION@
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Formatos Para [a Administracion de los Recursos Humanos
Solicitud de alta y movimiento nominal MARH/001
=] Solicitud de plazas de nueva creacién MARH/002
Z| Requisitos para la contratacién laboral MARH/003
= Contrato individual de trabajo por tiempo determinado
para personal de plantilla MARH/004
=| Contrato individual de trabajo por tiempo determinado
para personal eventual MARH/005
= Renuncia MARH/006
= Solicitud para cambios de categoria y adscripcion MARH/007
2 Solicitud de permiso o licencia laboral MARH/OOS%\}}\,‘
S solicitud de vacaciohes MARH/O%‘
=| Memorandum por descuento disciplinario MARH/010
Justificacion de incidencia MARH/011
=]  Nota de extrafiamiento MARH/012
S Acta administrativa MARH/013
= Recibo por credencial de identificacion MARHM/014
=| Solicitud de reposicion por credencial de identificacion MARH/015
=l Hoja de KARDEX MARH/016
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MARH/001
SOLICITUD DE ALTA Y MOVIMIENTO NOMINAL
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; a de del 201 _.

A:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Por medio del presente, solicito a usted tramitar la contratacion del empleado

abajo citado en los siguientes términos:
Nombre:
RF.C:
CATEGORIA
ADSCRIPCION:
ESTRUCTURA:
FECHA DE INGRESO:
PERIODO DEL: AL:

SUSTITUYE A: \

OBSERVACIONES:

l |
, o () x
PARA TAL EFECTO, SE ANEXA LA DOCUMENTACION DE LA PERSONA PROPUEST |

ATENTAMENTE

NOWMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO

ADMINISTRATIVO ’
C.c.p.- Consejero Presidente del IEPC.- Para su conocimiento.- EDIFICIO '

C.c.p.- Archivo.
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. MARH/002
SOLICITUD DE PLAZAS DE NUEVA CREACION
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A ___ DE DEL 201_.

C.
SECRETARIO ADMINISTRATIVO

POR ESTE MEDIO, SOLICITO A USTED GIRE SUS INSTRUCCIONES A QUIEN
CORRESPONDA, PARA REALIZAR LOS TRAMITES DE CREACION DE NUEVAS PLAZAS QUE
SERAN NECESARIAS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE ESTA
AREA Y ESTA SUSTENTADA EN LAS PROPUESTAS QUE SE ANEXAN AL MISMO Y BAJO
LOS SIGUIENTES TERMINOS:

ESTRUCTURA: PERMANENTE: L] evenTuAL: [
PLAZAS A SOLICITAR POR: O M
AMPLIACION DE PLANTILLA: CREACION DE AREA (S):
NUMEROS: ] NUMEROS: [ |
NOMBRE DE LAS PLAZAS: \
. (s 5/
~ W
N

AREA DE NUEVA CREACION:

OBSERVACION:

SOLICITANTE VISTO BUENO f)

NOMBRE Y FIRMA DEL PRESIDENTE
TITULAR  DEL AREA

C.c.p.- Consejero Presidente del IEPC.- Para su conocimiento. ' Y, /
C.c.p.- Jefe del Depto. de Recursos Humanos.- Para el tramite corregpondiente. / )
C.c.p.- Archivo. ()
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REQUISITOS PARA LA CONTRATACION LABORAL

NOMBRE (S):

MARH/003

CATEGORIA A OCUPAR:

ADSCRIPCION:

DOCUMENTACION:

e Curriculum vitae
e Solicitud de empleo

» Comprobante de estudios, (Certificado, Carta de Pasante, Titulo, Cédula

Profesional, segtn corresponda).
o Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)
o Registro Federal de Contribuyentes;
o Acta de Nacimiento actualizada.
¢ Credencial para votar con fotografia
o Comprobante de domicilio actual (30 dias de vigencia)

L
o Constancia de no inhabilitacion en caso de haber laborado en el Gobi%

federal, Estatal o municipal (actualizada)

o Carta en la que bajo protesta de decir verdad manifieste lo siguiente:

o No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccid
popular en los Gltimos tres afios anteriores a la fecha de designacion

o No ser o no haber sido dirigente nacional, estatal o

municipal de

algiin partido politico en los tres afios inmediatos anteriores a la

fecha de designacion
o No ser militante de algiin partido politico

La documentacion deberd presentarse en original y copia paga su cotejo.
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MARH/004

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO

PERSONAL DE PLANTILLA

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAN POR
UNA PARTE, EL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA REPRESENTADO

POR EL CONSEJERO PRESIDENTE
LE DENOMINARA “EL INSTITUTO” Y POR LA OTRA EL (LA) C

, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE

QUIEN COMPARECE POR SU PROPIO DERECHO Y A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DESIGNARA
“EL TRABAJADOR", Y CUANDO ACTUEN DE FORMA CONIUNTA COMO “LAS PARTES”, AL

TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

1.- DE “EL INSTITUTO"

I.1.- QUE EL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA ES UN ORGANISMO
PUBLICO LOCAL ELECTORAL DOTADO DE PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO,
GOZARA DE AUTONOMIA EN SU FUNCIONAMIENTO E INDEPENDENCIA EN SUS BECISIONES
MISMO QUE TENDRA A SU CARGO LA ORGANIZACION, DESARROLLO Y VIGILANCIA DE LOS
PROCESOS ELECTORALES PARA LAS ELECCIONES DE GOBERNADOR DIPUTADOS LOCALES Y
MIEMBROS DE AYUNTAMIENTOS, EN FUNCION CONCURRENTE CON EL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL; ASIMISMO ENTRE SUS FINES SE ENCUENTRA ENTRE OTROS, EL DE CONTRIBUIR
AL DESARROLLO DE LA VIDA DEMOCRATICA Y PRESERVAR EL FORTALECIMIENTO DEL REGIMEN
DE PARTIDOS POLITICOS, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 41,
PARRAFO SEGUNDO, BASE V, APARTADO C} DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, EN RELACION CON LOS NUMERALES 99 Y 100 DE LA CONSTITUCI

POLITICA DEL. ESTADO DE CHIAPAS Y 63, 64 Y 65 DEL CODIGO DE ELECCIONES\Y

PARTICIPACION CIUDADANA.

1.2.- EL 31 DE MAYQ DE 2016, EL CONSEJO GENERAL DEL INE, APROBO MEDIANTE ACUERDO
INE/CG447/2016 LA DESIGNACION DEL DOCTOR OSWALDO CHACON ROJAS, COMQG,
CONSEJERO PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA.

1.3.- EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL, DENTRO DE
SUS FACULTADES SE ENCUENTRA LA DE REPRESENTAR LEGALMENTE AL INSTITUTO, DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 84, FRACCION 1v, DEL cODIGO DE

ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA,

1.4.- QUE ES FACULTAD DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL DE “EL INSTITUTO",
NOMBRAR AL PERSONAL PROFESIONAL Y TECNICO DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL Y DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CON SENALAMIENTO
DE SUS FUNCIONES, ATRIBUCIONES, COMPETENCIAS Y EMOLUMENTOS, PARA EL DESEMPENO
DE LAS ACTIVIDADES DE “EL INSTITUTO"”, DE ACUERDO A FRACCION XXIII, DEL

ARTICULO 84, DEL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA.
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I.5.- PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE INSTRUMENTO, SENALA COMO DOMICILIO EL
INMUEBLE UBICADO EN PERIFERICO SUR PONIENTE NUMERO 2185, COLONIA PENIPAK,
CODIGO POSTAL 29060, TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS,

ii.- DE “EL. TRABAJADOR"

I1.1.- NOMBRES Y APELLIDOS

I1.2.- NACIONALIDAD

11.3.- EDAD

I1.4.- SEXO

II.5.- ESTADO CIVIL

11.6.- CLAVE UNICA DEL REGISTRO DE POBLACION

11.6.- NUMERO DE REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

iI.7.- CLAVE DE ELECTOR

I1.9.- QUE CUENTA CON LA CAPACIDAD, ESCOLARIDAD NIVEL PROFESIONAL, CON
CONOCIMIENTOS TECNICOS NECESARIQS PARA EJECUTAR Y/O CUMPLIR LAS ACTIVIDADES Y
SERVICIOS QUE SE LE ENCOMIENDEN, POR LO QUE ESTA EN CONDICIONES DE OBLIGARSE
CON ESTE CONTRATO DE TRABAJO, PARA PRESTAR SUS SERVICIOS A “EL INSTITUTO". QUE
CUMPLE CON EL PERFIL PARA EL PUESTO QUE SE LE ENCOMIENDA Y QUE BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD MANIFIESTA QUE DENTRO DEL CURRICULUM ANEXA LA DOCUMENTACION
NECESARIA PARA ACREDITARLO.

I1.10.- PARA TODOS LOS FINES Y EFECTOS LEGALES QUE DERIVEN DE ESTE CO!\!TR’)\::\I'Q&La
E

SENALA COMO DOMICILIO ACTUAL EL UBICADO

ITI.- DE “LAS PARTES”

[11.1.- DE CONFORMIDAD CON LAS ANTERIORES DECLARACIONES, "LAS PARTES", RECONOCEN
RECIPROCAMENTE SU PERSONALIDAD JURIDICA ¥ ACEPTAN LA CAPACIDAD LEGAL CON QUE SE
OSTENTAN PARA SUSCRIBIR EL PRESENTE INSTRUMENTO JURIDICO.

[11.2.- “LAS PARTES” REFIEREN QUE ES SU DESEO CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO,
ATENTO A LO ANTERIOR, MANIFIESTAN CONOCER SU ALCANCE Y CONTENIDO, POR LO QUE
ESTAN DE ACUERDO EN SOMETERSE A ELLO.

II1.3.- CON BASE EN LAS DECLARACIONES QUE ANTECEDEN, AMBAS PARTES ACUERDAN

CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO TR

SUJETANDOSE PARA ELLO A LAS SIGUIENTES:

4
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CLAUSULAS

PRIMERA. - “EL INSTITUTO"” CONTRATA LOS SERVICIOS DE “EL TRABAJADOR", Y ESTE SE
OBLIGA A PRESTARLOS BAJO LA DIRECCION, SUBORDINACION Y SUPERVISION DE “EL
INSTITUTO" A ]'RAVES DE QUIENES LEGALMENTE LO REPRESENTEN O ESTABLEZCAN LOS
SUPERIORES JERARQUICOS.

SEGUNDA. - LAS ACTIVIDADES DE “EL TRABAJADOR” CONSISTIRAN EN EL CUMPLIMIENTO
DE LOS TRABAJOS RELACIONADOS CON EL PUESTO DE , CUYA
CARACTERISTICA PRINCIPAL ES LA DE SER UNA PLAZA DE CONFIANZA POR TIEMPO
DETERMINADO, LAS FUNCIONES PRIMORDIALES SERAN LAS QUE SE ESTABLEZCAN EN LOS
MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
NORMATIVIDAD APLICABLE QUE EMITE EL INE Y LAS ACTIVIDADES QUE SEAN AFINES AL
PUESTO Y QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR SUS SUPERIORES JERARQUICOS.

TERCERA. - “EL TRABAJADOR" SE OBLIGA A REALIZAR TODAS LAS LABORES INHERENTES A
SU RESPONSABILIDAD EN EL DOMICILIO DE “EL INSTITUTO”, O EN CUALESQUIERA DE LOS
CONSEJOS DISTRITALES O MUNICIPALES QUE SE UBICARAN DENTRO DEL ESTADO, QUE EL
MISMO ORGANISMO CONTRATE O SUS FUNCIONARIOS AUTORIZADOS LE ENCOMIENDEN, O EN
EL LUGAR QUE DETERMINE “EL INSTITUTO” DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL
SERVICIO.

CUARTA. - “EL TRABAJADOR” SE OBLIGA A DESEMPENAR EL TRABAJO PARA EL CUAL SE LE
CONTRATA, CON LA INTENSIDAD, CUIDADO, CALIDAD Y ESMERO APROPIADOS, ACTUANDO EN
TODO MOMENTO- CON PROBIDAD Y HONRADEZ EN EL DESARROLLO DEL TRABAJO
CONTRATADO, ASI COMO EN LAS RELACIONES CON SUS COMPANEROS DE TRABAIO Y CON
LOS FUNCIONARIOS DE “EL INSTITUTO"; CUIDANDO LAS RELACIONES CON LA CIUDADANIA.

QUINTA. - “EL TRABAJADOR" SE OBLIGA A CUMPLIR INTEGRAMENTE CON TODAS LAS
OBLIGACIONES  ESTABLECIDAS EN ESTE  CONTRATO, LEGISLACION  ELECTORAL,
REGLAMENTACION INTERIOR, NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS QUE EMITE EL INE, MANUALES
Y LAS QUE SUPLETORIAMENTE SEAN APLICABLES EN MATERIA LABORAL.

SEXTA. - AMBAS PARTES ACEPTAN QUE SON CAUSAS DE SUSPENSION TEMPORAL DE
OBLIGACIONES DE PRESTAR EL SERVICIO Y PAGAR EL SALARIO, SIN RESPONSABILIDAD PAR
“EL TRABAJADOR” Y “EL INSTITUTO", LAS ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 42 DE LA LE
FEDERAL DEL TRABAJO.

SEPTIMA. - AMBAS PARTES [CONVIENEN QUE “EL INSTITUTO” PODRA RESCINDIR E
CUALQUIER TIEMPO LA RELACION LABORAL CON “EL TRABAJADOR”, POR LAS CAUSAS Y SIN
RESPONSABILIDAD EN LOS TERMINOS DE LA LEGISLACION APLICABLE.

OCTAVA. - AMBAS PARTES CONVIENEN QUE LA VIGENCIA DEL PRESENTE CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJO ES POR TIEMPO DETERMINADO, EMPEZARA A SURTIR SUS EFECTOS A
PARTIR DEL Y CONCLUIRA EL DiA . DANDOSE POR

NINGUNA RESPONSABILIDAD NI OBLIGACION POSTERIOR PARA LAS PARTES CONTRATANTES.

N\"’

y

TERMINADA LA RELACION LABORAL AUTOMATICAMENTE SIN NECESIDAD DE AVISO, SIN/, }/6

NOVENA. - LA DURACION DE LA JORNADA DIARIA DE TRABAJO SERA DE OCHO HORAS, DE
LUNES A VIERNES; DESCANSANDO LOS DIAS SABADOS Y DOMIN@GOS, AS[ COMO DiAS DE
DESCANSO OBLIGATORIO. ACORDANDO LAS PARTES QUE ‘AL INSTITUTO" PODRA

L
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MODIFICAR LA JORNADA Y EL HORARIO DE TRABAJO, CUANDO LAS NECESIDADES DEL
SERVICIO LO REQUIERAN.

DECIMA.- EN VIRTUD DE QUE EL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA,
CON SU PLANTILLA NORMAL DE TRABAJADORES NO ALCANZA A CUBRIR LAS NECESIDADES Y
CARGA DE TRABAJO, ES NECESARIO CONTRATAR TRABAJADORES POR TIEMPO DETERMINADO,
CON EL UNICO Y EXCLUSIVO FIN DE QUE LABOREN DURANTE EL TIEMPO QUE DURE LA
PREPARACION DE LA ELECCION, JORNADA ELECTORAL Y POSTERIOR A LA ELECCION, QUE ES
LA CAUSA QUE ORIGINA EL PRESENTE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
DETERMINADO; RAZON POR LA CUAL UNA VEZ QUE ESTE CONCLUYA, DICHO CONTRATO
TERMINARA EN FORMA AUTOMATICA, SIN RESPONSABILIDAD PARA “EL INSTITUTO".

DECIMA PRIMERA. - POR LA NATURALEZA PROPIA DE LAS FUNCIONES QUE REALIZARA “EL
TRABAJADOR”, ESTE QUEDA OBLIGADO A PRESTAR SUS SERVICIOS EXCLUSIVAMENTE A “EL
INSTITUTO"; EN CONSECUENCIA, EL TRABAJADOR NO PODRA DEDICARSE A OTRAS
ACTIVIDADES CUYA MATERIA ESTA RELACIONADO CON ESTE CONTRATO; NI DESEMPENAR EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, ESTATAL O MUNICIPAL OTRO EMPLEO O CARGO EN
NINGUNA MODALIDAD, DURANTE LA VIGENCIA DEL PRESENTE CONTRATO, CON EXCEPCION DE
LA ACTIVIDAD DOCENTE O ACADEMICA.

DECIMA SEGUNDA. - EL SUELDO MENSUAL QUE PERCIBIRA “EL TRABAJADOR" POR SUs

SERVICIOS SE INTEGRA DE LA SIGUIENTE MANERA: SUELDO $ COMPENSACION

$ Y PREVISION SOCIAL § HACIENDO UN TOTAL DE:

$ . , MENOS LA DEDUCCIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY, MISMOS QUE N
PODRAN LIQUIDARSE MEDIANTE TRANSFERENCIA ELECTRONICA EN PERIODOS QUINCENALES. \\\‘
DEBIENDO FIRMARSE POR PARTE DEL “EL TRABAJADOR” LOS RECIBOS CORRESPONDIENTES AN

DE NOMINAS POR LOS MONTOS DE SALARIOS PERCIBIDO.

DECIMA TERCERA. - AMBAS PARTES ACEPTAN QUE, EN LOS SALARIOS FIJADOS EN -
CLAUSULA ANTERIOR, SE ENCUENTRA COMPRENDIDA LA PARTE CORRESPONDIENTE A
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO Y A LOS DIAS FESTIVOS.

DECIMA CUARTA. - LOS SALARIOS DEBERAN PAGARSE EN MONEDA DE CURSO LEGAL.

DECIMA QUINTA. - EL LUGAR ESTABLECIDO PARA EL PAGO DE LOS SALARIOS DE ™ L\
TRABAJADOR” SERA EL MENCIONADO EN EL PUNTO 1.5 DE LAS DECLARACIONES DE ESTE |\
CONTRATO.

DECIMA SEXTA. - AMBAS PARTES ACUERDAN QUE “EL TRABAJADOR” RECIBIRA LA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, EN LOS TERMINOS DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
ESTABLECIDOS POR “EL INSTITUTOQ", OBLIGANDOSE “EL TRABAJADOR"” A ASISTIR
PUNTUALMENTE A LOS CURSOS, SESIONES DE GRUPO Y DEMAS ACTIVIDADES QUE FORMAN
PARTE DEL PROCESO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, A CUMPLIR CON LOS ;
PROGRAMAS RESPECTIVOS Y A PRESENTAR LOS EXAMENES DE EVALUACION DE{}{/ v/
CONOCIMIENTO Y DE APTITUDES QUE LE SEAN REQUERIDOS.

DECIMA SEPTIMA. - BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, “EL TRABAJADOR"” MANIFIESTA
NO SER MILITANTE DE PARTIDG POLiTICO ALGUNO, EN CASO yDE DEMOSTRARSE LO
CONTRARIO, SERA CAUSA DE RECISION DE ESTE CONTRATO, POR HABERSE CONDUCIDO CON
FALSEDAD EN SU DECLARACION Y CONSECUENTEMENTE CON FALJA DE PROBIDAD EN SU
CONDUCTA.
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DECIMA OCTAVA. - AMBAS PARTES ACUERDAN, QUE CUANDO “EL TRABAJADOR” SE
DEDIQUE A REALIZAR TRABAJOS DE INVESTIGACION, O DE PERFECCIONAMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN “EL INSTITUTO”, POR CUENTA DE ESTA, LA PROPIEDAD
DE LA INVENCION Y EL DERECHO A LA EXPLOTACION DE LA PATENTE, CORRESPONDERAN A
“EL INSTITUTO".

DECIMA NOVENA. - TODO AQUELLO QUE NO SE ENCUENTRA ESTABLECIDO EN EL PRESENTE
CONTRATO, SE RESOLVERA EN LOS TERMINOS DE LO ESTABLECIDO EN NORMATIVIDAD
INTERNA ELECTORAL, LEGISLACION LABORAL SUPLETORIA APLICABLE.

VIGESIMA. - PARA LA INTERPRETACION Y APLICACION DEL PRESENTE CONTRATO, “LAS
PARTES” SON CONFORMES EN SUJETARSE A 1O DISPUESTO POR LA LEY DE LA MATERIA,
SOMETIENDOSE A LA JURISDICCION DE LOS TRIBUNALES COMPETENTE, DEL DISTRITO
JUDICIAL DE TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, RENUNCIANDO EXPRESAMENTE A CUALQUIER
OTRO QUE POR RAZON DE SU DOMICILIO PRESENTE O FUTURC PUDIERA CORRESPONDERLES.

VIGESIMA PRIMERA. - “LAS PARTES” MANIFIESTAN QUE EN LA CELEBRACION DEL
PRESENTE CONTRATO NO HA MEDIADO DOLO, ERROR, MALA FE, LESION, NI CUALQUIER OTRO
VICIO DEL CONSENTIMIENTO QUE PUDIERA INVALIDARLO.

VIGESIMA SEGUNDA. - E PRESENTE CONTRATO CONSTITUYE EL ACUERDO INTEGRO ENTRE
“LAS PARTES” EN RELACION CON SU OBJETO Y DEJA SIN EFECTO CUALQUIER OTRA
MEGOCIACION, OBLIGACION O COMUNICACION ENTRE ESTAS, YA SEA VERBAL O ESCRITA,
EFECTUADA CON ANTERIORIDAD A LA FECHA EN EL QUE SE FIRME EL MISMO.

LEIDO EL PRESENTE CONTRATO Y ACEPTADO EN SU CONTENIDO Y ALCANCES LEGALES, L
FIRMAN POR TRIPLICADO AL CALCE Y MARGEN DEL MISMO, EN LA CIUDAD DE TUX
o

GUTIERREZ, CHIAPAS, MEXICO, AL DIA ___ DE DEL 201_.
POR “EL INSTITUTO" POR “EL TRABAJADOR”
CONSEJERO PRESIDENTE C.

TESTIGOS

SECRETARIO ADMINISTRATIVO DIRECTOR EJECUTIVO JURIDICO

DETERMINADO ENTRE EL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA Y EL(LA) TRABAJADOR(A)
; QUE SUSCRIBEN CON FECHA __ DE DEL 201_, INSTRUMENTO

QUE CONSTA DE CINCO FOJAS, INCLUYENDO LA PRESENTE.

F
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO
PARA PERSONAL EVENTUAL

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAN POR
UNA PARTE, EL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA REPRESENTADO
POR EL CONSEJERO PRESIDENTE , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “EL INSTITUTO” Y POR LA OTRA EL C. , QUIEN
COMPARECE POR SU PROPIO DERECHO Y A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DESIGNARA “EL
TRABAJADOR", Y CUANDO ACTUEN DE FORMA CONJUNTA COMO “LAS PARTES”, AL TENOR
DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I.- DE “EL INSTITUTO"

1.1.- QUE EL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA ES UN ORGANISMO
PUBLICO LOCAL ELECTORAL DOTADO DE PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO,
GOZARA DE AUTONQMIA EN SU FUNCIONAMIENTO E INDEPENDENCIA EN SUS DECISICNES
MISMO QUE TENDRA A SU CARGO LA ORGANIZACION, DESARROLLO Y VIGILANCIA DE LOS
PROCESOS ELECTORALES PARA LAS ELECCIONES DE GOBERNADOR, DIPUTADOS LOCALES Y
MIEMBROS DE AYUNTAMIENTOS, EN FUNCION CONCURRENTE CON EL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL; ASIMISMO ENTRE SUS FINES SE ENCUENTRA ENTRE OTROS, EL DE CONTRIBUIR

AL DESARROLLO DE LA VIDA DEMOCRATICA Y PRESERVAR EL FORTALECIMIENTO DEL REGIMEN ,

DE PARTIDOS POLITICOS, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 41
PARRAFO SEGUNDO, BASE V, APARTADO C) DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTA 2
UNIDOS MEXICANOS, EN RELACION CON LOS NUMERALES 99 Y 100 DE LA CONSTITUCIE
POLITICA DEL ESTADO DE CHIAPAS Y 63, 64 Y 65 DEL CODIGO DE ELECCIONES
PARTICIPACION CIUDADANA.,

1.2.- EL 31 DE MAYO DE 2016, EL CONSEJO GENERAL DEL INE, APROBO MEDIANTE ACUERDO
INE/CGA47/2016 LA DESIGNACION DEL DOCTOR OSWALDO CHACON ROJAS, COMO
CONSEIERO PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA.

I.3.- EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL, DENTRO DE
SUS FACULTADES SE ENCUENTRA LA DE REPRESENTAR LEGALMENTE Al INSTITUTO, DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 84, FRACCION 1V, DEL CODIGO DE
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA.,

1.4.- QUE ES FACULTAD DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL DE “EL INSTITUTO",
NOMBRAR AL PERSONAL PROFESIONAL Y TECNICO DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL Y DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CON SENALAMIENTO

DE SUS FUNCIONES, ATRIBUCIONES, COMPETENCIAS Y EMOLUMENTOS, PARA EL DESEMPEN ] /
DE LAS ACTIVIDADES DE “EL INSTITUTO”, DE ACUERDO A LA FRACCION XXIII, DEL /)

ARTICULO 84, DEL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA.

~
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I.5.- PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE INSTRUMENTO, SENALA COMO DOMICILIO EL
INMUEBLE UBICADO EN PERIFERICO SUR PONIENTE NUMERO 2185, COLONIA PENIPAK,
CODIGO POSTAL 29060, TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

11.- DE “EL TRABAJADOR"

I.1.- NOMBRES Y APELLIDOS

I[.2.- NACIONALIDAD

11.3.- EDAD

11.4.- SEXO

11.5.- ESTADO CIVIL

I1.6.- CLAVE UNICA DEL REGISTRO DE POBLACION

11.7.- NUMERO DE REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

11.8.- NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

1.9.- QUE CUENTA CON LA CAPACIDAD, ESCOLARIDAD NIVEL PROFESIONAL, CON
CONOCIMIENTOS TECNICOS NECESARIOS PARA EJECUTAR Y/O CUMPLIR LAS ACTIVIDADES Y
SERVICIOS QUE SE LE ENCOMIENDEN, POR LO QUE ESTA EN CONDICIONES DE OBLIGARSE
CON ESTE CONTRATO DE TRABAJO, PARA PRESTAR SUS SERVICIOS A “EL INSTITUTO". QUE

DECIR VERDAD MANIFIESTA QUE DENTRO DEL CURRICULUM ANEXA LA DOCUMENTACI

CUMPLE CON EL PERFIL PARA EL PUESTO QUE SE LE ENCOMIENDA Y QUE BAJO PROTESTA g@;};

NECESARIA PARA ACREDITARLO.

11.10.- PARA TODOS LOS FINES Y EFECTOS LEGALES QUE DERIVEN DE ESTE CONTRATOC,
SENALA COMO DOMICILIO ACTUAL EL UBICADO EN

I11.- DE “LAS PARTES”

IIL.1.- DE CONFORMIDAD CON LAS ANTERIORES DECLARACIONES, "LAS PARTES”, RECONOCEN
RECIPROCAMENTE SU PERSONALIDAD JURIDICA Y ACEPTAN LA CAPACIDAD LEGAL CON QUE SE
OSTENTAN PARA SUSCRIBIR EL PRESENTE INSTRUMENTO JURIDICO.

1I1.2.- “LAS PARTES” REFIEREN QUE ES SU DESEO CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO,
ATENTO A LO ANTERIOR, MANIFIESTAN CONOCER SU ALCANCE Y CONTENIDO.

111.3.- CON BASE EN LAS DECLARACIONES QUE ANTECEDEN, AMBAS PARTES ACUERDAI‘)I,

CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADQ,
SUJETANDOSE PARA ELLO A LAS SIGUIENTES:

4 <
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CLAUSULAS

PRIMERA. - “EL INSTITUTO” CONTRATA LOS SERVICIOS DE “EL TRABAJADOR”, Y £STE SE
OBLIGA A PRESTARLOS BAJO LA DIRECCION, SUBORDINACION Y SUPERVISION DE “EL
INSTITUTO" A "FRAVES DE QUIENES LEGALMENTE LO REPRESENTEN O ESTABLEZCAN LOS
SUPERIORES JERARQUICOS,

SEGUNDA. - LAS ACTIVIDADES DE “EL TRABAJADOR” CONSISTIRAN EN EL CUMPLIMIENTO
DE L.OS TRABAJOS RELACIONADOS CON EL PUESTO DE , CUYA
CARACTERISTICA PRINCIPAL ES LA DE SER UNA PLAZA DE TRABAJADOR EVENTUAL, LAS
FUNCIONES PRIMORDIALES SERAN LAS QUE SE ESTABLEZCAN EN LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA NORMATIVIDAD
APLICABLE QUE EMITE EL INE Y LAS ACTIVIDADES QUE SEAN AFINES AL PUESTO Y QUE LE
SEAN ENCOMENDADOS POR SUS SUPERIORES JERARQUICOS.

TERCERA. - “"EL TRABAJADOR"” SE OBLIGA A REALIZAR TODAS LAS LABORES INHERENTES A
SU RESPONSABILIDAD EN EL DOMICILIO DE “EL INSTITUTO”, O EN CUALESQUIERA DE LOS
CONSEJOS DISTRITALES O MUNICIPALES QUE SE UBICARAN DENTRO DEL ESTADO, QUE EL
MISMO ORGANISMO CONTRATE O SUS FUNCIONARIOS AUTORIZADOS LE ENCOMIENDEN, O EN
EL LUGAR QUE DETERMINE “EL INSTITUTO” DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

CUARTA. - “EL TRABAJADOR” SE OBLIGA A DESEMPENAR EL TRABAJO PARA EL CUAL SE LE
CONTRATA, CON LA INTENSIDAD, CUIDADO, CALIDAD Y ESMERC APROPIADOS, ACTUANDG EN
TODO MOMENTO CON PROBIDAD Y HONRADEZ EN EL DESARROLLO DEL TRABAJO
CONTRATADOC, ASI COMO EN LAS RELACICNES CON SUS COMPANEROS DE TRABAJO Y CON
LOS FUNCIONARIOS DE “EL INSTITUTO”

QUINTA. - “EL. TRABAJADOR" SE OBLIGA A CUMPLIR INTEGRAMENTE CON TODAS i_ASp

OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN ESTE  CONTRATO, LEGISLACION  ELECTO
REGLAMENTACION INTERIOR, NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS QUE EMITE EL INE, MANU@
¥ LAS QUE SUPLETORIAMENTE SEAN APLICABLES EN MATERIA LABORAL.

SEXTA. -~ AMBAS PARTES ACEPTAN QUE SON CAUSAS DE SUSPENSION TEMPORAL DE LAS
OBLIGACIONES DE PRESTAR EL SERVICIO Y PAGAR EL SALARIO, SIN RESPONSABILIDAD PARA
“EL TRABAJADOR” Y “EL INSTITUTO", LAS ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 42 DE tA LE N\
FEDERAL DEL TRABAJO, DE APLICACION SUPLETORIA.

SEPTIMA. - AMBAS PARTES CONVIENEN QUE “EL INSTITUTO" PODRA RESCINDIR E
CUALQUIER TIEMPO LA RELACION LABORAL CON “EL TRABAJADOR”, POR LAS CAUSAS Y S1
RESPONSABILIDAD EN LOS TERMINOS DE LA LEGISLACION APLICABLE.

OCTAVA. - AMBAS PARTES CONVIENEN QUE LA VIGENCIA DEL PRESENTE CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJO ES POR TIEMPO DETERMINADO, EMPEZARA A SURTIR SuUs

EFECTOS A PARTIR  DEL Y CONCLUIRA EL  DIA
DANDOSE POR  TERMINADA LA  RELACION LABORAL

AUTOMATICAMENTE SIN NECESIDAD DE AVISO, SIN NINGUNA RESPONSABILIDAD Nil-
OBLIGACION POSTERIOR PARA LAS PARTES CONTRATANTES.

NOVENA, - LA DURACION DE LA JORNADA DIARIA DE TRABAJO SERA DE OCHO HORAS, DE
LUNES A VIERNES; DESCANSANDO LOS DIAS SABADOS Y DOMINGOS, ASI COMO DIAS DE
DESCANSO  OBLIGATORIQ. ACCRDANDO LAS PARTES QUE “EL INSTITUTO” PODRA
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MODIFICAR LA JORNADA Y EL HORARIO DE TRABAJO, CUANDO LAS NECESIDADES DEL
SERVICIO LO REQUIERAN.

DECIMA.- EN VIRTUD DE QUE EL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA,
CON SU PLANTILLA NORMAL DE TRABAJADORES NO ALCANZA A CUBRIR LAS NECESIDADES Y
CARGA DE TRABAJO, ES NECESARIO CONTRATAR TRABAIADORES POR TIEMPO DETERMINADO,
CON EL UNICO Y EXCLUSIVO FIN DE QUE LABOREN DURANTE EL TIEMPO QUE DURE LA
PREPARACION DE LA ELECCION, JORNADA ELECTORAL Y POSTERIOR A LA ELECCION, QUE ES
LA CAUSA QUE ORIGINA EL PRESENTE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
DETERMINADO; RAZON POR LA CUAL UNA VEZ QUE ESTE CONCLUYA, DICHO CONTRATO
TERMINARA EN FORMA AUTOMATICA, SIN RESPONSABILIDAD PARA “EL INSTITUTO"

DECIMA PRIMERA. - POR LA NATURALEZA PROPIA DE LAS FUNCIONES QUE REALIZARA “EL
TRABAJADOR”, £STE QUEDA OBLIGADO A PRESTAR SUS SERVICIOS EXCLUSIVAMENTE A “EL
INSTITUTO"; EN CONSECUENCIA, EL TRABAJADOR NO PODRA DEDICARSE A OTRAS
ACTIVIDADES CUYA MATERIA ESTA RELACIONADO CON ESTE CONTRATO; NI DESEMPENAR EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, ESTATAL O MUNICIPAL OTRO EMPLEO 0 CARGO EN
NINGUNA MODALIDAD, DURANTE LA VIGENCIA DEL PRESENTE CONTRATO, CON EXCEPCION DE
LA ACTIVIDAD DOCENTE O ACADEMICA.

DECIMA SEGUNDA. - EL SUELDO MENSUAL QUE PERCIBIRA “EL TRABAJADOR"” POR SUS

SERVICIOS SE INTEGRA DE LA SIGUIENTE MANERA: SUELDO $ \
COMPENSACION $ Y PREVISION SOCIAL $ '
HACIENDO UN TOTAL DE: $ , MENOS LA DEDUCCIONES

ESTABLECIDAS EN LA LEY, MISMOS QUE PODRAN LIQUIDARSE MEDIANTE TRANSFERENCIA
ELECTRONICA EN PERIODOS QUINCENALES. DEBIENDO FIRMARSE POR PARTE DEL “EL
TRABAJADOR” LOS RECIBOS CORRESPONDIENTES DE NOMINAS POR LOS MONTOS DE
SALARIOS PERCIBIDO.

DECIMA TERCERA. - AMBAS PARTES ACEPTAN QUE, EN LOS SALARIOS FIJADOS E L
CLAUSULA ANTERIOR, SE ENCUENTRA COMPRENDIDA LA PARTE CORRESPONDIENTE A LO
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO Y A LOS DfAS FESTIVOS.

DECIMA CUARTA. - LOS SALARIOS DEBERAN PAGARSE EN MONEDA DE CURSO LEGAL.

DECIMA QUINTA. - EL LUGAR ESTABLECIDO PARA EL PAGO DE LOS SALARIOS DE “E
TRABAJADOR" SERA EL MENCIONADO EN EL PUNTO 1.5 DE LAS DECLARACIONES DE EST
CONTRATOC,

DECIMA SEXTA. - “"EL TRABAJADOR” GOZARA DE UN AGUINALDO ANUAL DE SESENTA DiAS
DE SALARIO, O EL PROPORCIONAL POR EL TIEMPO LABORADO, MENOS LAS DEDUCCIONES
ESTABLECIDAS EN LA LEY DE LA MATERIA.

DECIMA SEPTIMA. - AMBAS PARTES ACUERDAN QUE "“EL TRABAJADOR” RECIBIRA LA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, EN LOS TERMINOS DE LOS PLANES Y PROGRAMAS /
ESTABLECIDOS POR “EL INSTITUTO", OBLIGANDOSE “EL TRABAJADOR" A ASISTIR)
PUNTUALMENTE A LOS CURSOS, SESIONES DE GRUPO Y DEMAS ACTIVIDADES QUE FORMAN \
PARTE DEL PROCESO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, A CUMPLIR CON LOS
PROGRAMAS RESPECTIVOS Y A PRESENTAR LOS EXAMENES DE EVALUACION DE
CONOCIMIENTO Y DE APTITUDES QUE LE SEAN REQUERIDOS.

DECIMA OCTAVA, - BAIO PROTESTA DE DECIR VERDAD, "EL TRA AJADOR"” MANIFIESTA NO
SER MILITANTE DE PARTIDO POLITICO ALGUNO, EN CASO DE DEPIOSTRARSE LO COZARIO,
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SERA CAUSA DE RECISION DE ESTE CONTRATO, POR HABERSE CONDUCIDO CON FALSEDAD EN
SU DECLARACION Y CONSECUENTEMENTE CON FALTA BE PROBIDAD EN SU CONDUCTA,

DECIMA NOVENA. - AMBAS PARTES ACUERDAN, QUE CUANDO “EL TRABAJADOR” SE
DEDIQUE A REALIZAR TRABAJOS DE INVESTIGACION, O DE PERFECCIONAMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN “EL INSTITUTO", POR CUENTA DE ESTA, LA PROPIEDAD
DE LA INVENCION Y EL DERECHO A LA EXPLOTACION DE LA PATENTE, CORRESPONDERAN A
“EL EINSTITUTO".

VIGESIMA.- TODO AQUELLO QUE NO SE ENCUENTRA ESTABLECIDO EN EL PRESENTE
CONTRATO, SE RESOLVERA EN LOS TERMINOS DE LO ESTABLECIDO EN LA LEGISLACION
LABORAL APLICABLE.

VIGESIMA PRIMERA. - PARA LA INTERPRETACION Y APLICACION DEL PRESENTE CONTRATO,
“LAS PARTES” SON CONFORMES EN SUJETARSE A LO DISPUESTO POR LA LEY DE LA
MATERIA, SOMETIENDOSE A LA JURISDICCION DE LOS TRIBUNALES COMPETENTE, DEL
DISTRITO JUDICIAL DE TUXTLA GUTIERREZ CHIAPAS, RENUNCIANDO EXPRESAMENTE A
CUALQUIER OTRO QUE POR RAZON DE SU DOMICILIO PRESENTE O FUTURC PUDIERA
CORRESPONDERLES.

VIGESIMA SEGUNDA.- “LAS PARTES” MANIFIESTAN QUE EN LA CELEBRACION DEL
PRESENTE CONTRATO NO HA MEDIADO DOLO, ERROR, MALA FE, LESION, NI CUALQUIER OTRO
VICIO DEL CONSENTIMIENTO QUE PUDIERA INVALIDARLO.

VIGESIMA TERCERA.- EL PRESENTE CONTRATO CONSTITUYE EL. ACUERDO INTEGRO ENT RE ,
“LAS PARTES” EN RELACION CON SU OBJETO Y DEJA SIN EFECTO CUALQUIER O
NEGOCIACION, OBLIGACION O COMUNICACION ENTRE ESTAS, YA SEA VERBAL O ESCR
EFECTUADA CON ANTERIORIDAD A LA FECHA EN EL QUE SE FIRME EL MISMO.

LEIDO EL PRESENTE CONTRATC Y ACEPTADO EN SU CONTENIDO Y ALCANCES LEGALES, LO

FIRMAN
POR TRIPLICADO Al. CALCE Y MARGEN DEL MISMO, EN LA CIUDAD DE TUXTLA GUTIERREZ/E

CHIAPAS, MEXICO, AL DIA DE DEL 201_
POR “EL INSTITUTO" POR “EL TRABAJADOR"
CONSEJERO PRESIDENTE C.
TESTIGOS
SECRETARIO ADMINISTRATIVO DIRECTOR EJECUTIVO JURIDICO

LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN CORRESPONDEM Al CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMP
DETERMINADO ENTRE EL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIURADANA Y EL TRABAJADOR C.
, QUE SE SUSCRIBE CON FECHA ____ DEL 201 _, INSTRUMENTO QUE
CONSTA DE CINCO FOJAS, ENCLUYENDO LA PRESENTE.
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RENUNCIA
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A DE DEL 201_.
CONSEJEROG PRESIDENTE

DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

del Estado de Chiapas, por medio de la presente y por asi convenir a mis intere
personales, me permito presentara a usted a partir de esta fecha, mi formal

irrevocable renuncia a partir del dia de al puesto de
que venia  desempefiando
adscrito a . manifestando que hasta la fecha

/
Con fundamento en el articulo 99, del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadﬁg \ .
)

3

me han cubierto la totalidad de mis salarios y demas prestaciones derivadas de la
relacién de trabajo y no habiendo sufrido ninglin accidente de trabajo ni enfermedad
profesional alguna, durante el tiempo que presté mis servicios, razon por la cual no

ejercerd accidn alguna con posterioridad en contra del Instituto de Elecciones ¥ b
Participacién Ciudadana. 0

ATENTAMENTE

Nombre, Firma del trabajador y RFC.
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SOLICITUD PARA CAMBIOS DE CATEGORIA Y ADSCRIPCION
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A DE DEL 201 __.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

POR MEDIO DEL PRESENTE, SOLICITO A USTED TRAMITAR EL CAMBIO DE CATEGORIA Y
ADSCRIPCION DEL EMPLEADO ABAJO CITADO EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

NOMBRE: R.F.C.:
CATEGORIA A OCUPAR:
ADSCRIPCION ACTUAL: \&
CAMBIO DE ADSCRIPCION:
ESTRUCTURA: - PERMANENTE: [ ] EVENTUAL: @U
FECHA DEL: AL: )
MOTIVO: ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DE FECHA

i
SOLICITANTE VISTO BUENO (f(

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR SECRETARIQ ADMINISTRATIVO
DEL AREA

C.c.p.~ Consejero Presidente del IEPC.- Para su conocimiento.
C.c.p.- Jefe del Departamento de Recursos Humanos.- Para el tramite correspondiente.
C.c.p.~ Archivo,

oA
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SOLICITUD DE PERMISO O LICENCIA LABORAL

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A ___ DE

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

MARH/008

DEL 201 _.

Por medio del presente solicito a usted, girar sus instrucciones a quien corresponda, l

para el trémite de permiso o licencia del empleado abajo citado, en los siguientes

términos:

NOMBRE:

R.F.C.:

CATEGORIA:

ADSCRIPCION:

ESTRUCTURA:

PERMANENTE: [ | EVENTUAL:

Jﬁl L

PERIODO DE:
ANTIGUEDAD LABORAL

CON GOCE DE SUELDO
MOTIVO:

St[ 't NO [j:

Para tal efecto se anexa escrito con el Visto Bueno del Jefe Inmediato.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA

C.c.p.- Consejero Presidente del 1EPC.~ Para su conocimiento.
€.c.p.- Jefe del Departamento de Recursos Humanos.- Para el tramite correspondiente.

C.c.p.~ Archivo,
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MARH/009
SOLICITUD DE VACACIONES
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A___ DE DEL 201_.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Por este medio, comunico a usted el periodo vacacional que disfrutara el empleado
abajo citado, en los siguientes términos:

NOMBRE: ' R.F.C.:
CATEGORIA:

ADSCRIPCION: (Q}” m\\b\‘\

ESTRUCTURA: PERMANENTE: [} EVENTUAL:

ANTIGUEDAD LABORAL A\
INICIO DE VACACIONES DEL: AL
PERIODO - PRIMERO:[ | SEGUNDO: [ |
OBSERVACIONES:

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA

C.C.p.- Jefe del Dapartamento de Recursos Humanos.- Para el tramite correspondiente,
C.c.p.- Archivo,
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MARH/010
MEMORANDUM POR DESCUENTO DISCIPLINARIO
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A DE DEL 201_,
PARA.:
CATEGORIA:
ADSCRIPCION:
DE: :
JEFE DEL DEPTOQ. DE RECURSOS HUMANOS
Con fundamenfo en el apartado 4.2.1, Inciso C) y 4.7.2 del Manual Para la ﬂ\\\\
Administracion de los Recursos Humanos; por este medio, comunico a usted gue “J
enla quincena de ,_se hizo acreedor a un descuento L
disciplinario, por haber incurrido en la siguiente incidencia: }
N
faltas de: Dia Importe J\
Total a descontar: $ 3 /
( Cantidad con letras ) i)

ATENTAMENTE

FIRMA DEL JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS HUMANGS

C.c.p.- JEFE INMEDIATO
C.c.p.- Archivo.
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, MARH/011
JUSTIFICACION DE INCIDENCIA
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A DE DEL 201_.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

AT N: JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

Por este medio, me permito presentar a usted, la justificacion de incidencias del
empleado que a continuacién se sefiala:

NOMBRE:

CATEGORIA: .r i
, N
ADSCRIPCION: \

TIPO DE INCIDENCIA
-INCAPACIDAD || -RETARDOS L

-FALTAS [

FECHA DE LA INCIDENCIA

MOTIVO:

/
ATENTAMENTE {)

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA

C.c.p.- Archivo.
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MARH/012
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A DE DEL 201_.
CATEGORIA
ADSCRIPCION

POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO INFORMARLE QUE DE ACUERDO AL MANUAL

PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS QUE RIGEN EN ESTE

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, Y CON MOTIVO k)
A LA CAUSAL

SE HA HECHO USTED ACREEDOR (A) DE LA SIGUIENTE: [\

“NOTA DE EXTRANAMIENTO"

POR LO QUE LE EXHORTO A NO REINCIDIR EN LO SUCESIVO EN ESTE TIPO W\j
FALTAS, EN CASO CONTRARIO, SE HARA ACREEDOR DE LA SANCION QUE LE |

CORRESPONDA Y QUE PONE EN RIESGO SU PERTENENCIA LABORAL EN ESTE/'},.?{
CENTRO DE TRABAJO. ¥

ATENTAMENTE / Z

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE DEPTO. DE
RECURSOS HUMANOS

C.c.p.- Expediente del empieado.
C.c.p.- Expediente y Minutario
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MARH/013
ACTA ADMINISTRATIVA
EN {A CIUDAD DE TUXTLA GUTIERREZ; CHIAPAS, SIENDO LAS HORAS DEL DIA
DE DE ; EN EL INMUEBLE QUE OCUPA EL INSTITUTO DE

EI.ECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, SITA EN PERIFERICO SUR PONIENTE NO 2185
DE LA COLONIA PENIPAK EN ESTA CIUDAD, SE REUNIERON LOS CC.
: EN SuU  CALIDAD DE |

, JEFE INMEDIATO; , EN SU
CALIDAD DE DEL MISMO; ‘
EN SU CALIDAD DE TESTIGO DE CARGO; , TAMBIEN |
EN CALIDAD DE TESTIGO DE CARGO; CON EL OBIJETO DE INSTRUMENTAR LA PRESENTE %%\) '
ACTA ADMINISTRATIVA AL C. , CON ADSCRIPCION ! |
EN Y QUE
PRESTA SUS SERVICIOS MEDIANTE CONTRATO, EN EL PERIODO COMPRENDIDO DE{ '

AL ; SIN EMBARGO, EL C.

NO SE HA PRESENTADO A LABORAR DURANTE LOS DIAS , SIN CAUSA\,
JUSTIFICADA Y SIN PERMISO O AUTORIZACION DE SU JEFE INMEDIATO SUPERIOSE‘ L%
QUE SE HACE CONSTAR PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES A e

HAYA LUGAR

NO HABIENDO OTRO ASUNTO A TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA, SIENDO LAS
HORAS, DE SU FECHA DE INICIO, FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN LAS PERSONAS]. \
QUE INTERVINIERON EN LA MISMA. ,Ji ‘

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y FIRMA ‘

TESTIGOS / '
. / |
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA / |
{ !
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MARH/014
RECIBO DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

RECIBI: Del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, a través del
Departamento de Recursos Humanos, la credencial de identificacidn con nimero
de folio___ | gue me acredita como personal activo del Instituto y adscrito

(a) al area de
Misma gque portaré en un lugar visible en el area de mi trabajo y dentro de las
instalaciones del Instituto, para el mejor desarrollo de mis actividades laborales. \

Cabe aclarar que al concluir mi relacidn faboral entregaré al Departamento de
Recursos Humanos la credencial respectiva, haciéndome responsable en caso dg’)-

Tuxtla Gutiérrez; Chiapas a:___de QR

Recibi

Nombre y firma del empleado 5 J
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MARH/015

SOLICITUD DE REPOSICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A DE

DEL 201_.

C. SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Por este medio, me permito solicitar a usted, la reposicion de credencial gue me,
acredita como empleado del Instituto; para ello estoy anexando copia de ficha de

pago realizado en la caja del Departamento de Recursos Financieros.

Lo anterior es con la finalidad de deslindarme de responsabilidades por el mal uso de

la misma.

Menciono los datos abajo citados.

NOMBRE; R.F.C.: ~
CATEGORIA: \
ADSCRIPCION: \
FOLIO DE CREDENCIAL:

MOTIVO ROBO: [ |EXTRAVIO: [ITROS: ]

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DE{ EMPLEADO

C.c.p.-, Jefe def Departamento de Recursos Humanos.- Para el tramite correspondiente,
C.c.p.- Archivof minutario
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MARH/016
KARD EX
Nombre Apellido Paterno Apellide Materno
R.F.C, Nacionalidad Estado Civil
Lugar de Nacimiento: |
Domicllio actual: |
Numero Telefénico Tipo de Sangre
Escolaridad Profesién %
Dependientes Econdmicos:
Nombre Parentesco Fecha de Sex;
Nacimiento
Avisar en caso de emergencia a: o ’b@
Nombre Parentesco N
Domicilio Teléfono ’ .
) /
Beneficiarios de indemnizacién del IEPC /
Nombre(s) A. Paterno A. Materno Parentesco Edad | Porcentaje
Persona designada para realizar tramites ante fallecimiento
Nombre(s) A. Paterno A. Materno Parentesco Edad
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VI. TRANSITORIO

PRIMERO.- EL PRESENTE MANUAL ENTRARA EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE
SU APROBACION POR LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA,

SEGUNDO.- SE DEROGA A PARTIR DE LA ENTRADA EN VIGOR DE ESTE
ORDENAMIENTO, EL ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDE EL “MANUAL PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS”, AUTORIZADO CON FECHA
SEIS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL SIETE.

|

TERCERO.- LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA, PODRA REFORMAR EL CONTENIDO
DEL PRESENTE MANUAL CUANDO SE REQUIERA O CUANDO SE SUCITEN
REFORMAS A LA LEGISLACION ELECTORAL QUE IMPLIQUEN MODIFICACIONES A
ESTE INSTRUMENTO.

DADO EN LA CIUDAD DE TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, A LOS
DIAS DEL MES DEL  ANO -

CONSEJERO PRESIDENTE, DR. OSWALDO CHACON ROJAS.- C.P. NIDIA YVETTE

BARRIOS DOMINGUEZ, ENCARGADA DE DESPACHO SE LA DESECRET, I@&
ADMINISTRATIVA.- LIC. ISMAEL SANCHEZ RUIZ, SECRETARIO EJECUTIVO.- LIE,
GUSTAVO EMIR REYES PAZOS, DIRECTOR EJECUTIVO DE ASOCIACIONES
POLITICAS.- C.P. GUILLERMO ARTURO ROJO MARTINEZ, DIRECTOR EJECUTIVO/},&‘
DE ORGANIZACION ELECTORAL.- TANIA NAVARRO PERALTA, ENCARGADA DE (\,z
DESPACHO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA.- LIC.
MARIA MAGDALENA VILA DOMINGUEZ, DIRECTORA EJECUTIVA JURIDICA Y DE
LO CONTENCIOSO.- RUBRICAS.
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