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Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
por el que se aprueban el Reglamento de Funcionamiento de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, el Reglamento
en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México y el Reglamento del Fondo de Ahorro del Personal del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, con motivo de la expediciéon y entrada en
vigor del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de México.

Iv.

VL.

Antecedentes:

El 14 de enero de 2011, el Consejo General del entonces Instituto Electoral del
Distrito Federal, ahora de la Ciudad de México (Consejo General) aprobd
mediante Acuerdo ACU-04-11 el Reglamento de Funcionamiento de la Junta

Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal (Reglamento).

El 15 de abril de 2011, se publicoé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal (Reglamento
Interior).

El 25 de mayo de 2011, el Consejo General aprob6 mediante Acuerdo ACU-35-

11 el Reglamento del Fondo de Ahorro del Personal del Instituto Electoral del

Distrito Federal (Reglamento del Fondo de Ahorro).

El 14 de marzo de 2013, el Consejo General aprob6é mediante acuerdo ACU-

16-13 las modificaciones y adiciones a diversos articulos del Reglamento.

El 10 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion (DOF)

la Reforma Constitucional en materia politico-electoral.

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los cofrespondientes Decretos
por los que se expidieron, entre otros ordenamientos legales, la Ley General de.
Partidos Politicos (Ley de Partidos) y la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (Ley General).
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El 6 de enero de 2015, 28 de abril de 2016, 12 de agosto de 2016, 27 de
diciembre de 2016 y el 23 de mayo de 2017, se publicaron en la Gaceta Oficial

de la Ciudad de México (Gaceta Oficial) las reformas al Reglamento Interior.

El 23 de enero de 2017, el Consejo General aprobé mediante el Acuerdo ACU-
06-17 el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral

del Distrito Federal (Reglamento de Relaciones Laborales).

El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucién Politica de la Ciudad de
México (Constitucion Federal), cuyo articulo Transitorio Primero establece que
la Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que
hace a la materia electoral, que estara vigente a partir del dia siguiente de su

publicacion.

El 15 de febrero de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial, el Acuerdo del Consejo
General del Instituto Electoral del Distrito Federal por el que se aprueba el

Reglamento de Relaciones Laborales.

El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto que contiene
las observaciones del Jefe de Gobierno de la Ciudad de México respecto del
diverso por el que se abroga el Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal y la Ley Procesal Electoral del Distrito Federal y
se expide el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de México (Codigo) y la Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México: y se
reforman diversas disposiciones de la Ley de Participacién Ciudadana del
Distrito Federal (Ley de Participacion) y del Cédigo Penal para el Distrito
Federal.

El 27 de julio de 2017, la Junta Administrativa aprobé meﬁa Acuerdo IECM-
JA022-17 remitir al Secretario Ejecutivo el Anteproyecto de Acuerdo del Consejo
General a través del cual se aprueban el Reglamento de Funcionamiento de la
Junta Administrativa; el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del

Instituto Electoral de la Ciudad de México; y el Reglamento del Fondo de Ahorr
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del Personal del Instituto Electoral de la Ciudad de México, con motivo de la
expedicion y entrada en vigor del Cédigo de Instituciones y Procedimientos

Electorales de la Ciudad de México.

Considerando:

Que conforme al articulo 41, parrafo segundo, Base V, Apartado C, numeral 11
de la Constitucion Federal, la organizacién de las elecciones es una funcién
estatal que realizan el Instituto Nacional Electoral y los organismos publicos

locales electorales.

Que en términos de los articulos 46, parrafo primero, inciso €) y 50, numeral 1
de la Constitucion Local, asi como 30 y 31 del Cédigo, el Instituto Electoral es
un organismo auténomo de caracter especializado e imparcial; tiene
personalidad juridica y patrimonio propio y cuenta con plena autonomia técnica
y de gestion. Tiene a su cargo la organizacion, desarrollo y vigilancia de los

procesos electorales y los procesos de participacion ciudadana.

Que en términos de lo previsto en el articulo 1, parrafos primero y segundo,
fraccion VIl del Cédigo, las disposiciones contenidas en dicho ordenamiento
son de orden publico y observancia general en la Ciudad de México y tienen
como finalidad reglamentar las normas de la Constituciéon Federal y de la
Constituciéon Local, entre otras, las relativas a la estructura y atribuciones del

Instituto Electoral.

Que como lo senala el articulo 2, parrafos primero, séé%do y tercero del
Cadigo, el Instituto Electoral esta facultado para aplicar e interpretar, en su
ambito de competencia, las normas establecidas en el citado ordenamiento,
atendiendo a los criterios gramatical, sistematico, funcional, y a los derechos
humanos reconocidos en la Constitucion Federal y Local y en los Tratados e
Instrumentos Internacionales suscritos por el Estado Mexicano, favoreciendo en
todo tiempo a las personas con la proteccion mas amplia, y a falta de disposicién

expresa, se aplicaran fundara en los principios generales del derecho, d
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acuerdo con lo dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 14 de la Constitucion
Federal. Asimismo, establece que las autoridades electorales habran de regirse
por los principios de certeza, legalidad, independencia, inclusién, imparcialidad,

maxima publicidad, transparencia, rendicion de cuentas y objetividad.

Que los articulos 50, numeral 1 de la Constitucién Local, en relacion con los
articulos 30 y 36 fraccion VI, inciso s) tercer parrafo del Cédigo Electoral,
sefalan que la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales,
asi como de los procesos de participacion ciudadana, mediante los cuales se
gjerce la ciudadania, son funciones que se realizan a través del Instituto
Electoral, el cual tendra a su cargo el disefio e implementacion de las
estrategias, programas, materiales y demas acciones orientadas al fomento de
la educacion civica y la construccion de ciudadania; promovera y velara por el
cumplimiento de otros mecanismos de participacién ciudadana, conforme a la
Ley de Participacion, las organizaciones ciudadanas, las asambleas
ciudadanas, asi como los observatorios ciudadanos, los comités y comisiones

ciudadanas tematicas, la silla ciudadana y el presupuesto participativo.

Que de conformidad con los articulos 50, numeral 3 de la Constitucién Local, 2,
parrafo tercero y 34, fracciones | y Il del Cédigo, para el debido cumplimiento de
sus atribuciones, el Instituto Electoral rige su actuacion en los principios de
certeza, legalidad, independencia, inclusién, imparcialidad, maxima publicidad,
transparencia, rendiciéon de cuentas y objetividad. Asimismo, debe observar los
principios rectores de la funcion electoral y velar por la estricta observancia y

cumplimiento de las disposiciones electorales.

Que en términos de los articulos 30, 32 y 33 del Cédigo, el Instituto Electoral

tiene su domicilio en la Ciudad de México y se rige para su organizaciéy)

funcionamiento y control, por las disposiciones contenidas, cuyas competencids
se establecen en la Constitucion Federal, las Leyes Generales, la Constitucion
Local, la Ley Procesal, el Cédigo y demas leyes aplicables a cada caso en

concreto. Asimismo, sin vulnerar su autonomia, le son aplicables las
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disposiciones relativas de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito

Federal.

Que segun lo previsto en el articulo 37, fracciones |, Il y V del Cédigo, el Instituto
Electoral cuenta, entre otros érganos, con un Consejo General, una Junta
Administrativa y Unidades Técnicas, dentro de la que se encuentra la Unidad

Técnica de Comunicacion Social y Difusion.

Que de acuerdo con lo previsto por los articulos 50, numeral 2 de la Constitucion
Local; y 41, parrafos primero, segundo y tercero del Cadigo; el Instituto Electoral
cuenta con un Consejo General que es su 6rgano superior de direccion, el cual
se integra por una persona Consejera que preside y seis Consejeros Electorales
con derecho a voz y voto. Asimismo, son integrantes de dicho colegiado sélo
con derecho a voz, la o el Secretario Ejecutivo, quien es Secretario del Consejo,
y una o un representante por cada Partido Politico con registro nacional o local
que participaran como invitados permanentes en las sesiones del Consejo
General una o un diputado de cada Grupo Parlamentario del Congreso de la

Ciudad de México (actualmente de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal).

Que el articulo 47, parrafos primero y segundo del Codigo, dispone que el
Consejo General funciona de manera permanente y en forma colegiada,
mediante la celebracion de sesiones publicas de caracter ordinario o
extraordinario, urgente o solemne convocadas por el Consejero Presidente. Sus
determinaciones se asumen por mayoria de votos, salvo los asuntos que
expresamente requieran votaciéon por mayoria calificada, y éstas revisten la

forma de acuerdo o resolucion, segun sea el caso.

Que de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 50, fracciones 1y Il, inciso b) del
Cddigo, el Consejo General esta facultado para implementar las accion:%
conducentes para que el Instituto Electoral pueda ejercer las atribucion

conferidas en la Constitucién Federal, la Constitucion Local, la Leyes Generales

y el propio Cédigo, asi como para aprobar, con base en la propuesta que le
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presenten los 6rganos competentes del Instituto Electoral, las normas que sean
necesarias para hacer operativas las disposiciones que emanen de las leyes

locales en la materia.

Que conforme a lo previsto por el articulo 52 del Codigo, el Consejo General
cuenta con el auxilio de Comisiones de caracter permanente y provisional, para
el desempenio de sus atribuciones, cumplimiento de obligaciones y supervisién
del adecuado desarrollo de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos

del Instituto Electoral.

Que el Cddigo, en su articulo 53, define a las Comisiones como instancias
colegiadas con facultades de deliberacion, opinién y propuesta, las cuales se
integran por Consejera o Consejero Presidente y dos Consejeras o Consejeros
Electorales, todos ellos con derecho a voz y voto; seran integrantes con derecho
a voz los representantes de los partidos politicos; contaran con un Secretario
Técnico sélo con derecho a voz, designado por sus integrantes a propuesta de
su Presidente y tendran el apoyo y colaboraciéon de los érganos ejecutivos y

técnicos del Instituto Electoral.

Que en armonia con lo previsto en el articulo 59, fraccion VI del Cédigo, entre
las Comisiones con las que cuenta el Consejo General del Instituto Electoral, se

encuentra la Comision de Normatividad y Transparencia.

Que el Codigo, en su articulo 66, fraccion V indica que la Comisién de
Normatividad y Transparencia tiene, entre otras atribuciones, la de emitir
opiniones respecto de los anteproyectos de normas que pongan a su
consideracion las diversas areas del Instituto Electoral, conforme a las

disposiciones del propio Cédigo y demas normatividad aplicable.

Que como lo sefala el articulo 81, parrafo primero del Cédigo? la Junta
Administrativa es el érgano encargado de velar por el buen desempefio y

funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto Electoral. Asi como
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de supervisar la administracion de los recursos financieros, humanos y

materiales del Instituto Electoral.

17. Que en términos del articulo 83, fraccion Xl del Cadigo, la Junta Administrativa
cuenta con la atribucion para, entre otras, emitir los lineamientos y
procedimientos técnicos-administrativos que se requieran para el eficiente
despacho de los asuntos encomendados a cada érgano o unidad del Instituto

Electoral, con base en la propuesta que le presente el area competente.

18. Que el Cddigo, establece su articulo 101 que las atribuciones de las Unidades
Técnicas seran determinadas en la normatividad interna del Instituto Electoral,

asi como las relaciones, actividades de colaboracién y apoyo que deban brindar.

19. Que de conformidad con lo establecido en el articulo Décimo Tercero Transitorio
dél Caédigo, las autoridades electorales contaran con un plazo de 60 dias
naturales contados a partir de la entra en vigor del mismo, para adecuar y
aprobar toda la normativa interna, su estructura organica y funcional con base
en las atribuciones y responsabilidades previstas en dicho ordenamiento; asi
como comunicar la determinacién correspondiente a la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal.

20. Que a fin de dar cumplimiento a lo previsto en el referido articulo Décimo
Tercero Transitorio, este Consejo General considera necesario aprobar el
Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa, el Reglamento en
Materia de Relaciones Laborales y el Reglamento del Fondo de Ahorro del
Personal, todos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, asi como

comunicar de ello al érgano legislativo local.

En razo6n de lo expuesto en las consideraciones de hecho y de derecho, en ejercicio
de las facultades constitucionales, estatutarias, legales y reglamentarias, el Consejo

General del Instituto Electoral, emite el siguiente:
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Acuerdo

PRIMERO. Se aprueban el Reglamento de Funcionamiento de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, el Reglamento en
Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México y el
Reglamento del Fondo de Ahorro del Personal del Instituto Electoral de la Ciudad
de Meéxico, conforme a los Anexos que se acomparian, los cuales forman parte

Integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se abrogan el Reglamento de Funcionamiento de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobado mediante
Acuerdo ACU-04-11; el Reglamento del Fondo de Ahorro del Personal del Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobado mediante Acuerdo ACU-35-11, y el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral del Distrito
Federal, aprobado mediante el Acuerdo ACU-06-17.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que comunique mediante
Circular el contenido del presente Acuerdo y sus Anexos al personal de este Instituto

Electoral, para su observancia y aplicacion en el ambito de su competencia.

CUARTO. Realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacion
asumida por el Consejo General en el apartado de Transparencia de la pagina de
Internet www.iedf.org.mx y difindase la misma en las redes sociales de este

Instituto Electoral.

QUINTO. Publiquese de inmediato el presente Acuerdo y sus Anexos en los
estrados del Instituto Electoral, tanto en oficinas centrales como en cada uno de sus

cuarenta organos desconcentrados y en la pagina de Internet www.iedf.org.mx.

SEXTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion e
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. %
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SEPTIMO. Remitase el presente Acuerdo y sus Anexos, a la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México para su publicacién, dentro del plazo de diez dias habiles

siguientes a su aprobacion.

OCTAVO. Se instruye al Secretario Ejecutivo informe a la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal la determinaciéon asumida por este Consejo General, con la que se
da cumplimiento a la prevision establecida en el articulo décimo tercero transitorio
del Cédigo.

Asi lo aprobaron por unanimidad de cinco votos de la Consejera y los Consejeros
Electorales del Instituto Electoral, con la ausencia justificada de la Consejera
Electoral Gabriela Williams Salazar, en sesioén publica el cuatro de agosto de dos
mil diecisiete, firmando al calce el Consejero Presidente y el Secretario del Consejo
General, quien da fe de lo actuado, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
77, fraccion VIl y 79, fracciéon V, del Coédigo de Instituciones y Procedimientos

Electorales de la Ciudad de México.

I / )

\

Mtro. Mari$ Velazquez Miranda Lic. Rubén’ Geraldo Venegas

Consejero Presidente ecrétario Ejecutivo
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Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo unico
Generalidades

Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia obligatoria de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, y tiene por objeto
regular su organizacion y funcionamiento.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

VII.

VIII.

Xl

XIl.

Caddigo: el Cdodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México; _

Reglamento: el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa
del Instituto Electoral de la Ciudad de México;

Reglamento Interior: el Reglamento Interior del Instituto Electoral de la
Ciudad de México;

Instituto: el Instituto Electoral de la Ciudad de México;

Consejo: el Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México;
Consejeros: las y los Consejeros Electorales del Consejo General del
Instituto Electoral de la Ciudad de México;

Invitados especiales: las o los servidores publicos del Instituto que sean
invitados a participar a una sesion de la Junta, en términos de este
Reglamento;

Presidente: la o el Presidente de la Junta Administrativa del Instituto
Electoral de la Ciudad de México;

Junta: la Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México;
Secretario: la o el Secretario de la Junta Administrativa del Instituto Electoral
de la Ciudad de México;

Directores: las y los Directores Ejecutivos de Educacién Civica y
Construcciéon de Ciudadania; Asociaciones Politicas; Organizacion Electoral
y Geoestadistica; de Participacion Ciudadana y Capacitacion; y

Areas Responsables: las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas, la
Secretaria Ejecutiva, la Secretaria Administrativa y las oficinas de los
Consejeros Electorales, que por si o por un tercero sometan a consideracion

de la Junta algun asunto.




Articulo 3. Para la interpretacién y aplicacion de las disposiciones de este
Reglamento, se estara a lo dispuesto por el articulo segundo, parrafos segundo y
tercero, asi como los articulos treinta y treinta y seis, del Cédigo.

Articulo 4. La Junta sometera a consideracion del Consejo los informes,
dictdmenes, proyectos de acuerdo, programas y modificaciones a la normatividad
interna, segun corresponda, ademas de aquellos asuntos que sefalen el Cadigo y
el Consegjo.

Titulo Segundo
De la Organizacion de la Junta Administrativa

Capitulo |
De la integracion de la Junta Administrativa

Articulo 5. La Junta es un Organo Colegiado, integrado por el Consejero Presidente
del Instituto, el Secretario Ejecutivo, el Secretario Administrativo y los Directores,
cuyas atribuciones y funciones se establecen en el Cédigo y en el presente
Reglamento.

El Consejero Presidente fungird como Presidente y el Secretario Administrativo
fungira como Secretario, de la Junta Administrativa.

Los integrantes tendran derecho a voz y voto, aun cuando funjan como encargados
de despacho del area correspondiente.

Articulo 6. En los asuntos que competen a la Junta, cuya atencién requiera la
intervencion de invitados especiales, el Presidente por si o a peticién de alguno de
los integrantes los convocara, indicando el punto del orden del dia en que habran
de participar.

Articulo 7. Durante las sesiones o reuniones de trabajo, los integrantes de la Junta
y quienes concurran a ellas deberan conducirse con respeto, atendiendo en todo
momento a las disposiciones del Codigo y de este Reglamento.

Articulo 8. Los integrantes de la Junta y asistentes a las sesiones, deberan guardar
reserva y discrecién absoluta de los asuntos que sean tratados por ese 6rgano
colegiado, hasta en tanto no se otorgue a éstos el caracter de informacion publica,
o bien, hayan sido resueltos por la instancia u 6rgano competente. /



Capitulo Il

De las funciones de los integrantes de la Junta Administrativa

Articulo 9. El Presidente tendra las funciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.
XV.

XVI.

Convocar a los integrantes de la Junta a las sesiones y presidir las mismas;
Concurrir a las sesiones y participar con derecho a voz y voto;

Definir el orden del dia de los asuntos a tratar en las sesiones de la Junta, a
propuesta del Secretario;

Declarar el inicio y conclusion de la sesion;

Conceder el uso de la palabra a los integrantes de la Junta e invitados
especiales convocados a las sesiones o reuniones de trabajo;

Vigilar el cumplimiento y la aplicacién de este Reglamento y tomar las
medidas que estime necesarias para el adecuado desarrollo de las sesiones;
Dirigir y encauzar las discusiones en las sesiones, asi como, solicitar al
Secretario que someta los asuntos a votacion;

Decretar los recesos que considere necesarios durante el desarrollo de una
sesion;

Declarar a la Junta en sesién permanente, previa aprobaciéon de la mayoria
de sus integrantes;

Declarar la suspension de la sesion, cuando no exista el quérum legal para
celebrarla, para continuarla o cuando no existan las condiciones que
garanticen su buen desarrollo;

Firmar junto con el Secretario los acuerdos, dictamenes, informes, y minutas
gque emanen de la Junta;

Ejecutar, a través del Secretario, los acuerdos aprobados por la Junta y vigilar
su cumplimiento;

Someter a consideracion del Consejo para su aprobacion, los provectos de
acuerdos emanados de la Junta, que sefnale el Codigo;

Requerir el apoyo del Secretario para el ejercicio de sus funciones;

Someter a votacion de los integrantes de la Junta las excusas solicitadas por
los mismos; y

Las demas que le confieran este Reglamento, el Cédigo y/o el Reglamento
Interior.

Articulo 10. El Secretario tendra las funciones siguientes:

Concurrir a las sesiones y participar en ella, con derecho a voz y voto;
Proponer al Presidente el proyecto de orden del dia de cada sesion;




lll.  Preparar la documentacion relativa a los asuntos listados en el proyecto de
orden del dia de las sesiones de la Junta;

IV.  Enviar a los integrantes de la Junta y a los Consejeros, la convocatoria y los
documentos listados en el orden del dia de las sesiones;

V.  Convocar, por instrucciones del Presidente a los integrantes de la Junta, y
enviar los documentos listados en el orden del dia;

VI.  Llevar el registro de asistencia de los integrantes de la Junta, verificar y
declarar el quérum legal;

VIl. Tomar la votacion de los integrantes de la Junta y dar a conocer los
resultados de la misma;
VIIl. Dar constancia de lo actuado en las sesiones;

IX.  Dirigir las sesiones de la Junta durante la ausencia del Presidente;

X.  Firmar, junto con el Presidente los acuerdos, dictamenes, informes y minutas
gue emanen de la Junta;

Xl.  Apoyar al Presidente en el ejercicio de sus funciones;

Xll. Dar cuenta en las sesiones de la correspondencia recibida que sea
competencia de la Junta;
Xlll.  Someter a la consideracién del Consejo los proyectos de acuerdos de la

Junta, con excepcidon de aquellos cuya presentacion sea facultad exclusiva
de su Presidente;
XIV.  Presentar al Consejo los informes que rinda la Junta conforme al Cédigo;
XV. Remitir a las Comisiones del Consejo, los proyectos de acuerdos,
documentos o informes que en el ambito de sus atribuciones les sefale el

Cddigo;
XVI.  Vigilar que se cumplan los acuerdos adoptados por la Junta;
XVII.  Elaborar la minuta de cada sesién de la Junta, incorporando en su caso, las
observaciones que se formulen;
XVIII.  Llevar el archivo y registro de los acuerdos, dictamenes, informes y minutas

aprobadas por la Junta;
XIX. Las demas que le confieran este Reglamento, el Cédigo y/o el Reglamento
Interior.

Articulo 11. Los integrantes tendran las funciones siguientes:

I.  Asistir a las sesiones de la Junta y participar en ellas con derecho a voz y
voto;

II.  Manifestarse libremente sobre los temas que se traten en las sesiones;

lll.  Someter a la consideracién de la Junta, los anteproyectos de acuerdos,
normas, programas, informes, dictamenes o cualquier otro asunto que sea
competencia de la Junta conocer o decidir;

IV.  Emitir su voto cuando se sometan los asuntos en las sesiones de J&Junta;



V. Manifestar, cuando lo consideren conveniente, la razén de sus decisiones o
sus intervenciones, respecto de los asuntos tratados en las sesiones de la
Junta, con el fin de que sean incluidos en la minuta correspondiente;

VI.  Contribuir al buen desarrollo de las sesiones de la Junta;

VIl.  Colaborar cumplidamente con la Junta, ejecutando las tareas que se les
encomienden;

VIIl.  Las demas que le confieran este Reglamento, el Cédigo y/o el Reglamento
Interior.

Articulo 12. Los integrantes de la Junta deberan excusarse de conocer de algun
asunto en que tengan interés personal, por relaciones de parentesco o negocios,
amistad estrecha o enemistad que pueda afectar la imparcialidad.

Para tal efecto, la excusa debera presentarse por escrito al inicio de la sesion en la
que se vaya a tratar dicho asunto, exponiendo las razones por las que no pueda
conocer. La excusa sera votada de inmediato por la Junta.

Titulo Tercero
Del funcionamiento de la Junta Administrativa
Capitulo |
De las Sesiones
Articulo 13. Se entendera por sesién aquella reunién que, habiendo sido convocada
en los términos establecidos en este Reglamento, del Cédigo y del Reglamento
Interior, celebre la Junta con el objeto de desahogar los asuntos de su competencia

listados en el orden del dia.

Los Consejeros podran designar a un asesor para asistir a las sesiones de la Junta,
sin derecho a voz ni voto.

Articulo 14. La Junta celebrara las sesiones necesarias, por lo menos cada quince
dias, a fin de atender los asuntos de su competencia, previa convocatoria, mismas
que podran ser ordinarias, extraordinarias o urgentes.

I.  Las sesiones ordinarias seran convocadas, cuando menos, ¢on cuarenta y
ocho horas de anticipacion a la fecha y hora fijada para su inicio. La Junta
sesionara en forma ordinaria una vez al mes, salvo que durante ese periodo



no se convocara a sesiones extraordinarias o urgentes, en cuyo caso,
sesionara dos veces; .

. Las sesiones extraordinarias seran convocadas, cuando lo estime
conveniente el Presidente o a peticion de la mayoria de los miembros de la
Junta, por lo menos, con veinticuatro horas de anticipacién a la hora fijada
para su inicio;

lll. Las sesiones urgentes seran convocadas cuando por la naturaleza del
asunto a tratar o la premura del mismo, lo estime conveniente el Presidente
o a peticién de la mayoria de los miembros de la Junta, por lo menos, con
cuatro horas de anticipacién a la hora fijada para su inicio.

Articulo 15. Las sesiones extraordinarias se convocaran para tratar asuntos que,
por su naturaleza o importancia, no puedan esperar a ser atendidos en la siguiente
sesion ordinaria, en éstas sélo se trataran los asuntos contenidos en el orden del
dia con el que se convocé.

Articulo 16. Las sesiones urgentes se convocaran para atender los asuntos que
por su importancia o naturaleza requieran de atencién inmediata, en éstas solo se
trataran los asuntos sefalados en el orden del dia con el que se convocd.

Articulo 17. La convocatoria a la sesion debera contener el dia, hora y lugar en que
debera celebrarse; la mencion de su caracter: ordinaria, extraordinaria o urgente; a
la misma se incluira el proyecto de orden del dia, asi como los documentos y anexos
necesarios para el estudio, analisis o discusion de los asuntos. Dichos documentos
podran ser distribuidos por correo electrénico institucional o medio magnético.

En el orden del dia de las sesiones ordinarias se incluira un punto de asuntos
generales.

Articulo 18. Las sesiones de la Junta se llevaran a cabo en las instalaciones del
Instituto. Sélo por causas de fuerza mayor o caso fortuito que a juicio del Presidente
impidan el buen desarrollo y la libre participacion de sus integrantes, se podra
sesionar en lugar distinto, dentro del territorio de la Ciudad de México.

Capitulo Il
De las reglas para la celebracion de las sesiones
Articulo 19. El dia y hora sefalado para que tenga verificativo la sesién, se reuniran

los integrantes de la Junta. El Presidente la declarara iniciada, previa verificacion de
la asistencia y certificacion de la existencia del quérum por parte del Secretario.



Articulo 20. La Junta sélo podra sesionar, cuando estén presentes, por lo menos,
la mitad mas uno de sus integrantes.

Si a la hora prevista para celebrar la sesién no existe el quérum, se dara un lapso
de espera de treinta minutos, en caso de no integrarse se levantara un acta
circunstanciada y se citara de nueva cuenta a los integrantes, quedando notificados
los que estén presentes. Dicha sesion se celebrara dentro de las veinticuatro horas
siguientes con los integrantes que concurran, enviando Unicamente nueva
convocatoria a los miembros no asistentes.

Articulo 21. Si en el transcurso de la sesién se ausentaran algunos de los
integrantes y con ello se interrumpe el quérum, el Presidente declarara un receso,
0 en su caso, suspendera la sesion de la Junta y citara para su continuacion dentro
del plazo sefalado en el ultimo parrafo del articulo anterior.

Articulo 22. El Presidente declarara la sesién permanente, cuando la naturaleza de
los asuntos a tratar asi lo amerite y lo apruebe la mayoria de los integrantes, sin
perjuicio de que puedan desahogarse, en su caso, los subsecuentes puntos del
orden del dia.

Durante la sesion permanente no podra darse cuenta ni tramite a ningiin asunto que
no esté comprendido en el orden del dia.

La sesion permanente podra tener los recesos que decrete el Presidente en los

términos de este Reglamento y se dara por concluida al agotarse los trabajos
correspondientes.

Capitulo IlI
De la discusion de los asuntos
Articulo 23. A solicitud de alguno de los integrantes y previa aprobacion de la
mayoria, podra cambiarse la prelacién de los asuntos listados en el orden del dia o
retirar alguno de ellos.
Articulo 24. Los asuntos contenidos en el orden del dia seran analizﬁdés, discutidos

y, en su caso, votados, salvo cuando por la mayoria de los integrantes de la Junta,
se acuerde posponer la discusion o votaciéon de algun asunto en particular.

10




Articulo 25. Los integrantes de la Junta podran formular observaciones,
sugerencias o propuestas de modificaciones a los asuntos o proyectos de acuerdos
listados en el orden del dia. En su caso, podran solicitar se incluyan las
observaciones a los acuerdos como voto particular.

Si se tratara de un asunto que por su complejidad o por el numero de observaciones
no sea posible tomar una determinaciéon en el momento, la Junta puede acordar
posponer la discusion y devolver el asunto a proyecto para su posterior presentacion
ante este 6rgano.

Sera obligacion de las Areas Responsables integrar a los documentos o anexos las
observaciones, sugerencias o propuestas de modificacién aprobadas por los
integrantes de la junta, y remitirlas a la Secretaria de la misma en un plazo no mayor
a 24 horas contadas a partir del término de la sesién que corresponda.

Articulo 26. Para la discusion y andlisis de los asuntos incluidos en el orden del dia
de la sesidén de que se trate, los integrantes de la Junta solicitaran el uso de la
palabra al Presidente quien otorgara el uso de la voz conforme al orden en que sea
solicitada. La discusion concluira una vez que el Presidente consulte a los
integrantes y determine que el asunto esta suficientemente discutido.

El Presidente podra otorgar el uso de la voz a los invitados especiales,
exclusivamente en el asunto para el que fueron convocados.

Concluida la discusion de los asuntos listados en el orden del dia de las sesiones
ordinarias, el Presidente consultara a los integrantes de la Junta si desean plantear
asuntos generales; de ser el caso, se registraran los temas correspondientes y
concluido su registro, el Presidente otorgara la palabra en el orden en que se
inscribieron los temas.

En asuntos generales no se emitiran acuerdos.

Capitulo IV
De las votaciones s
e
Articulo 27. Los acuerdos, dictamenes y minutas de la Junta se aprérén, en cada

caso, por mayoria de votos de los integrantes presentes, quienes levantaran la
mano para expresar el sentido de su decisién.
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La votacion se tomara en el siguiente orden; contando primero el numero de votos
a favor y después el numero de votos en contra. Cuando no haya unanimidad se
asentara en la minuta el sentido del voto de los integrantes de la Junta.

En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

Articulo 28. A solicitud de algun integrante de la Junta se podra votar un asunto en
lo general y en lo particular. De ser el caso, se procedera a votar primero en lo
general simultaneamente los puntos que no fueron reservados. Posteriormente, se
tomara la votacién particular sobre los puntos reservados.

Capitulo V

De las ausencias e inasistencias

Articulo 29. Cuando el Presidente, por causas justificadas o de fuerza mayor no
asista o se ausente durante el desarrollo de la sesién, el Secretario lo auxiliara en
la conduccion de la misma. De ser el caso, el Secretario designara a uno de los
integrantes para que supla sus funciones en la sesion.

Articulo 30. Cuando el Secretario, por causas justificadas o de fuerza mayor no
asista a la sesidon, o se ausente durante el desarrollo de la misma, sus funciones
seran realizadas por uno de los integrantes que designe el Presidente.

Articulo 31. En el supuesto de que alguno de los integrantes, por causas
justificadas o de fuerza mayor no asistan a la sesién, lo comunicaran al Presidente
y, éste en su caso, designara al servidor publico que, con derecho a voz y sin
derecho a voto, presentara los asuntos de su competencia listados en el orden del
dia de la sesion.

En el supuesto de que un Director Ejecutivo no haya realizado la designacién a que
se alude en el parrafo anterior, el Secretario Ejecutivo debera realizarla de entre los
servidores publicos vinculados con la materia de los asuntos a tratar.

Los integrantes de la Junta deberan justificar su inasistencia a la sesion, una vez

que hayan sido convocados, por escrito dirigido al Presidente, y éste solicitara al
Secretario que informe sobre las inasistencias justificadas o injustificadas.
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Capitulo VI

De las minutas de las sesiones y la publicacion
de los acuerdos emitidos por la Junta Administrativa

Articulo 32. De cada sesién se levantara una minuta que contendra los datos y el
caracter de la sesion, la lista de asistencia, los puntos del orden del dia, la sintesis
de las intervenciones, el sentido del voto y el voto de los integrantes de la Junta, asi
como los acuerdos, y las referencias de los dictamenes aprobados e informes
recibidos.

El Secretario enviara a los integrantes de la Junta los proyectos de minuta que
deberan someterse a su aprobaciéon en la siguiente sesién ordinaria. Una vez
aprobadas y firmadas por el Presidente y el Secretario, se remitiran a los Consejeros
dentro de los cuatro dias habiles siguientes.

Las minutas correspondientes a sesiones donde el Presidente o Secretario no
asista, seran firmadas por los integrantes que los suplieron en sus funciones.

Dentro de los cuatro dias habiles siguientes a la conclusiéon de la sesion, el
Secretario remitira a los Consejeros e integrantes de la Junta por correo electronico
institucional, medio magnético o cualquier otro medio impreso los acuerdos
aprobados, mismos que deberan ser firmados por el Presidente y el Secretario, asi
como las listas de informes o documentos recibidos.

Articulo 33. Los acuerdos, dictamenes, informes o documentos aprobados o
recibidos por la Junta se publicaran en los estrados del Instituto y en la pagina web
institucional, dentro de los cuatro dias habiles siguientes al dia en que se aprobaron,
salvo aquellos que sean remitidos al Consejo General para su presentacion y, en
su caso, aprobacion.

Articulo 34. Los acuerdos de la Junta surtiran sus efectos a partir del dia siguiente
de su publicacién, salvo que ésta disponga otra determinacion.

ARTICULO TRANSITORIO

%

PRIMERO. Las modificaciones al presente Reglamento entraran-€n vigor al dia
siguiente de su publicacién en los estrados del Instituto.
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REGLAMENTO DEL FONDO DE AHORRO DEL PERSONAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la constitucion,
organizacion, administracion y debido funcionamiento del Fondo de Ahorro
del Personal del Instituto Electoral de la Ciudad de México. Sus disposiciones
seran de observancia obligatoria para el Instituto Electoral de la Ciudad de
Mexico, el personal de estructura del Instituto Electoral de la Ciudad de
Meéxico que quede inscrito al Fondo de Ahorro y el Comité de Administracion
del Fondo de Ahorro del Personal del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Los derechos estipulados en este Reglamento a favor del personal de
estructura del Instituto Electoral de la Ciudad de México inscrito en el Fondo
de Ahorro, son complementarios a aquéllos que les confieren otras
disposiciones legales aplicables.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
I. Organos, Instancias e Integrantes:
a) Instituto: El Instituto Electoral de la Ciudad de México;

b) Comité: EI Comité de Administracién del Fondo de Ahorro del
Personal del Instituto Electoral de la Ciudad de México;

c) Presidenta o Presidente: A la o el Presidente del Comité de
Administracion del Fondo de Ahorro del Personal del Instituto
Electoral de la Ciudad de México;

d) Administradora o Administrador: A la o el Administrador del Comité
de Administracion del Fondo de Ahorro del Personal del Instituto
Electoral de la Ciudad de México;
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e) Secretaria o Secretario. A la o el Secretario del Comité de
Administracién del Fondo de Ahorro del Personal del Instituto
Electoral de la Ciudad de México;

f) Tesorera o Tesorero: A la o el Tesorero del Comité de
Administracién del Fondo de Ahorro del Personal del Instituto
Electoral de la Ciudad de México;

g) Contraloria: La Contraloria Interna del Instituto Electoral de la
Ciudad de México;

h) Secretaria: La Secretaria Administrativa del Instituto Electoral de la
Ciudad de México;

i) Unidad Juridica: La Unidad Técnica de Asuntos Juridicos del
Instituto Electoral de la Ciudad de México;

j) La Direccién: La Direccion de Planeacion y Recursos Financieros
del Instituto Electoral de la Ciudad de México;

k) La Coordinacién: La Coordinacion de Recursos Humanos del
Instituto Electoral de la Ciudad de México;

I) Trabajadora o trabajador: Toda persona que labore en el Instituto
Electoral de la Ciudad de México como personal de estructura;

m) Participante: A todo el personal de estructura del Instituto que se
encuentre inscrita o inscrito en el Fondo de Ahorro;

n) Personal de estructura: toda persona que cuente con un
nombramiento que ampare una plaza, ya sea del Servicio
Profesional Electoral Nacional o de la Rama Administrativa;

o) Beneficiaria o beneficiario designado: Persona o personas
designadas por el o la participante en la “Cédula de Inscripciéon
Individual” y/o “Cédula de Modificaciébn” en cuyo favor, se
entregaran las aportaciones y rendimientos que correspondan, en
caso de que falte el participante, de conformidad con lo dispuesto

en el presente Reglamento; y /%g
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p)

Beneficiaria o beneficiario: Toda persona que de acuerdo con las
Leyes tenga derecho a recibir las ganancias establecidas en caso
del fallecimiento de él o la participante y de su(s) beneficiaria(s) o
beneficiario(s) designado(s), en los términos establecidos en el
articulo 34 del presente Reglamento.

Il. Marco Normativo Institucional:

a)

b)

c)

Reglamento de Relaciones Laborales: Reglamento en materia de
Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
vigente;

Reglamento: Reglamento del Fondo de Ahorro del Personal del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente.

Manual: Manual de Operaciéon del Comité de Administracion del
Fondo de Ahorro del Personal del Instituto Electoral de la Ciudad
de México, vigente;

lll. Términos relacionados con el Fondo de Ahorro:

a)

Fondo de Ahorro: El Fondo de Ahorro cuyo monto, se constituye
por las aportaciones de las y los participantes y del Instituto, asi
como los rendimientos derivados de su inversion;

b) Aportacion de las y los participantes: La cantidad descontada

quincenalmente a solicitud expresa de la o el trabajador de sus
percepciones via némina y depositada al Fondo de Ahorro;
observando lo establecido en la Ley del Impuesto sobre la Renta y
su Reglamento vigentes;

Aportacion del Instituto: Cantidad que el Instituto entregara
quincenalmente mediante depdsito a la cuenta del Fondo de Ahorro
equivalente a la aportaciéon de las y los participantes, a favor de
cada uno de ellos; observando lo establecido en la Ley del Impuesto

sobre la Renta y su Reglamento vigentes; %
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d) Rendimientos: Los productos financieros del Fondo de Ahorro,
obtenidos a través de las inversiones y del cobro de intereses sobre
los préstamos.

e) Institucién bancaria: La institucién financiera que opera la cuenta
relativa al Fondo de Ahorro;

f)  Préstamos: La cantidad de dinero que recibe la o el participante de
acuerdo a su solicitud de préstamo al Fondo de Ahorro;

g) Incapacidad legal: Estado particular de discapacidad, ya sea de
caracter fisico, sensorial, intelectual, emocional, mental o varias de
ellas a la vez, que le impidan a la o el participante gobernarse,
obligarse o manifestar su voluntad, por si mismo o por algiin medio
que la supla, en términos de lo dispuesto por los articulos 450 y 451
del Cadigo Civil para el Distrito Federal, declarada por la autoridad
judicial;

h) Declaracion de ausencia: Declaracion realizada por la o el Juez en
Materia Familiar, cuando una persona desaparece sin dejar rastro,
sin que sus familiares conozcan su situacién o paradero a fin de
poder adoptar medidas destinadas a proteger sus bienes vy
derechos, en términos de lo dispuesto por el Cédigo Civil para el
Distrito Federal;

i) Ejercicio Fiscal: Periodo comprendido entre el 1 de eneroy el 31
de diciembre de cada afio;

j) Fecha de liquidacion del ejercicio del Fondo de Ahorro: a mas tardar
el 31 de diciembre de cada afio;

k) ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

IV. Formatos:

a) Cedula de Inscripcién Individual: Es el formato que debe suscribir
la o el trabajador del Instituto Electoral de la Ciudad de México para
convertirse en participante del Fondo de Ahorro y designar a sus
beneficiarios, la que tendra vigencia de un afio y que la o el
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b)

d)

e)

trabajador habra de llenar anualmente en las fechas que prevea
este Reglamento o lo determine el Comité. Para que la inscripcion
surta efectos la Cédula habra de entregarse a la Coordinacion,
dentro del plazo previsto para el efecto, en dicha Cédula se
observara lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal y los Lineamientos en la materia;

Solicitud de préstamo al Fondo de Ahorro: Es el formato que debe
llenar la o el participante para obtener un préstamo, el cual debe
entregar a la Direccion, en dicha Cédula se observara lo establecido
en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal y los Lineamientos en la materia; y

Solicitud de Separacion Voluntaria: Es el formato que debe llenar la
o el participante que desea separarse voluntariamente del Fondo
de Ahorro antes de la fecha de liquidacién del ejercicio y que debe
entregar a la Coordinacion.

Cédula de modificacion: Es el formato que debe llenar la o el
participante para cambiar el porcentaje de aportacion al Fondo de
Ahorro, la designaciéon de beneficiarios, cambio de adscripcién o
domicilio particular, el cual debe entregar a la Coordinacién, en
dicha Cédula se observara lo establecido en la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal y los Lineamientos en
la materia; y

Formato de entrega de préstamo: Es el formato que debe firmar la
o el participante cuando reciba el préstamo solicitado.

Articulo 3. El Fondo de Ahorro es la prestacion bipartita que se constituye
mediante la participacién del Instituto y del personal de estructura.

Articulo 4. El Fondo de Ahorro es intransferible con excepcion de las
medidas preventivas o ejecutivas que tengan por objeto asegurar el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la aplicacién del presente
Reglamento o las decretadas por autoridad competente.

Articulo 5. El Fondo de Ahorro operara conforme a los principigéiguientes:

I. Participacion voluntaria;
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Igualdad de derechos y obligaciones de los participantes; y

Cooperacion, solidaridad y equidad.

Articulo 6. El ejercicio del Fondo de Ahorro sera anual y comprendera del 1
de enero al 31 de diciembre del afio que corresponda. La participacion del
Personal no se entendera consecutiva, por lo que cada trabajadora o
trabajador anualmente debera suscribir la Cédula a que se refiere la fracciéon
IV, inciso a) del articulo 2 del presente Reglamento. La baja como participante
del Fondo de Ahorro se producira a solicitud expresa de la o el participante
suscribiendo la Cédula a que se refiere la fraccion 1V, inciso c) del articulo 2
del presente Reglamento, o por causa de suspensiéon o extincion de la
relacién laboral entre la o el participante y el Instituto.

Articulo 7. El personal participante tiene los siguientes derechos:

Iv.

Obtener préstamos en los términos establecidos por el presente
Reglamento;

En caso de retiro voluntario del Fondo de Ahorro, solicitar sea
reembolsado el importe del saldo de las aportaciones realizadas a la
fecha del retiro; :

Recibir el pago de los rendimientos por sus aportaciones;

En caso de fallecimiento de la o el participante, se entregue a sus
beneficiarios designados en los términos de la Cédula de Inscripcion
Individual o de modificacion, las cantidades que tenga a su favor en el
Fondo de Ahorro;

Conocer el saldo de sus aportaciones, por lo que se entregaran reportes
individuales en forma periédica, mismos que como minimo deberan
comprender lo siguiente:

a) Los montos de las aportaciones al Fondo de Ahorro y sus

rendimientos; y /)
b) El monto que por concepto de préstamo adeuda el pdrticipante.
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VI. Recibir en diciembre de cada afio, la liquidacién anual neta que le
corresponda, asi como el recibo correspondiente.

Articulo 8. Es obligacién de las y los participantes:
I. Cumplir con las disposiciones de este Reglamento; y
Il. Apegarse a los calendarios del Fondo de Ahorro.

En el Fondo de Ahorro no participaran las y los prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios o que cuenten con contrato por honorarios o
por obra determinada o tiempo determinado.

Articulo 9. EI Comité no reconocera gravamen parcial ni total sobre los
beneficios del participante, salvo que medie orden de autoridad competente.
Ningun participante tendra derecho a ceder ni a transmitir, a titulo gratuito u
oneroso a favor de terceros, los derechos adquiridos en el Fondo de Ahorro.

Los ingresos provenientes del Fondo de Ahorro, no son gravables para el
Personal, hasta por los limites que establece la Ley del Impuesto sobre la
Renta y su Reglamento vigentes.

Articulo 10. EI Comité sera la instancia competente para resolver cualquier
cuestion relacionada con el Fondo de Ahorro no prevista en el presente
Reglamento.

CAPITULO I
DE LOS REQUISITOS PARA PARTICIPAR

Articulo 11. La o el trabajador que solicite ingresar al Fondo de Ahorro
debera cubrir los requisitos siguientes:

I. Ser trabajadora o trabajador activo y contar con una antigiiedad minima,
como personal de estructura de seis meses; y

Il. Presentar a la Coordinacion, debidamente requisitado e%mato
"Cédula de Inscripcion Individual”, autorizando expresamenteal Instituto
Electoral de la Ciudad de México, para aportar de su salario como
trabajadora o trabajador al Fondo de Ahorro, via ndmina y en los
términos previstos por este Reglamento.
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Las y los trabajadores podran incorporarse en cualquier momento,
cumpliendo con el requisito de antigiiedad previa y a mas tardar la segunda
quincena del mes de octubre del ejercicio que corresponda, sin que se
admitan incorporaciones con efectos retroactivos.

Cumplidos los requisitos, la o el trabajador sera considerado como
participante y a partir de la quincena que corresponda, se realizara por medio
de la nébmina el descuento en su remuneracion y el consecuente deposito al
Fondo de Ahorro.
Articulo 12. El requisito de servicio activo de un participante existira mientras
subsiste la relacion laboral como trabajadora o trabajador del Instituto, la cual
deja de existir por cualquiera de las siguientes causas:
L Por renuncia;

Il Por convenio;

lll.  Por retiro, por edad o tiempo de servicios;

IV.  Por incapacidad fisica o mental que haga imposible el desemperio de
sus funciones;

V. Por supresion de cargos y puestos por reforma legal o reestructura
administrativa;

VI. Por no obtener la calificacion minima aprobatoria en términos de lo
establecido en el articulo 31 del Reglamento, en lo referente al
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional;

VII. Por rescision; y

VIII. Por fallecimiento de la o el trabajador. /S

De conformidad con lo que establece el articulo 30, del Reglamento en
Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Articulo 13. Para efectos del Fondo de Ahorro, se considerara interrumpida
o0 suspendida la participacion de la o el trabajador, cuando se den lo
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supuestos que sefiala el articulo 26, fraccion Il, incisos a), b), c¢) y d) del
presente Reglamento o cuando por causas imputables a la o el trabajador, el
Instituto se vea imposibilitado a realizar en la nébmina el descuento quincenal
correspondiente.

CAPITULO Il
DE LAS APORTACIONES

Articulo 14. El Fondo de Ahorro se constituira por los siguientes conceptos:
I. Las aportaciones de las y los participantes;
Il. Las aportaciones del Instituto; y

lll. Los rendimientos que se obtengan de las inversiones o por préstamos
otorgados a solicitud de las y los participantes.

Las aportaciones al Fondo de Ahorro estaran libres de impuestos hasta por
los limites que marca la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Articulo 15. El porcentaje de las aportaciones de la o el participante
corresponderan a aquellas que defina la Direccion de conformidad con las
disposiciones fiscales vigentes; dichos montos de aportaciéon se haran del
conocimiento de las y los trabajadores, quienes manifestaran su conformidad
a través de los formatos a que se refiere la fraccién IV, incisos a) y d) del
articulo 2, asi como la fraccion I, del articulo 11, del presente Reglamento.

Articulo 16. El Instituto, a través de la Secretaria entregara quincenalmente
al Comite:

I. El comprobante de depédsito que ampare el monto total de las
aportaciones de las y los participantes, a mas tardar dentro de los tres
dias habiles siguientes a aquél en que se realiz6 el pago de la némina
correspondiente;

Il. La relacibn con los nombres de las y los participantes, "area de
adscripcidn, y cantidad aportada individualmente; y
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lll. EI comprobante del depésito que ampare el monto total de las
aportaciones del Instituto, cuyo importe debera ser igual a la cantidad
aportada por las y los participantes.

Articulo 17. La o el participante podra cambiar el porcentaje de aportacion
al Fondo de Ahorro, por una sola vez durante el ejercicio de que se trate,
requisitando para ello el formato "Cédula de Modificacion" que debera
entregar a la Coordinacion.

El plazo limite para solicitar dicha modificacion sera la segunda quincena del
mes de octubre.

CAPITULO IV
DE LAS INVERSIONES

Articulo 18. Las aportaciones al Fondo de Ahorro, se destinaran a otorgar
préstamos a las y los participantes de conformidad con el articulo 20 de este
Reglamento, y el remanente, se invertira en valores gubernamentales o
bancarios, quedando prohibida cualquier inversion en valores que impliquen
riesgo.

La inversion del capital del Fondo de Ahorro, se realizara de conformidad a
las politicas de inversién que para cada ejercicio determine el Comité, con
base en los estudios que previamente realice la o el Administrador respecto
de las mejores opciones de inversion, las cuales seran presentadas al Comité
en la ultima sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal, a efecto de determinar
la inversion de los capitales del Fondo de Ahorro para el siguiente ejercicio
fiscal.

Los instrumentos de inversion que se determinen, deberan estar calificados
por una institucion bancaria y autorizada por la Comisién Nacional Bancaria
y de Valores.

Articulo 19. Los rendimientos obtenidos por el Fondo de Ahorro, seran

distribuidos proporcionalmente entre las y los participantes al concluir el

ejercicio anual. /5
Para determinar el rendimiento individual que se asignara a las”y los
participantes, la o el Administrador debera considerar el monto y la
temporalidad de las aportaciones.

10
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CAPITULO V
DE LOS PRESTAMOS

Articulo 20. El Comité destinara hasta el 20% de la suma total de las
aportaciones que integran el Fondo de Ahorro para otorgar préstamos a las
o los participantes.

El restante de los Fondos se invertira de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 18 de este Reglamento.

Articulo 21. La o el participante podra solicitar durante el ejercicio un sélo
préstamo hasta por una cantidad igual al monto de sus aportaciones
acumuladas a la fecha de su solicitud, el cual sera descontado al momento
de realizar la liquidacion Anual del fondo de Ahorro, en el mes de diciembre
de cada ano.

Articulo 22. Los requisitos para solicitar préstamos son los siguientes:
I. Ser participante activo del Fondo de Ahorro del Instituto;

Il. Suscribir el formato "Solicitud de préstamo al Fondo de Ahorro", dirigido
a la o el Administrador, en el cual autoriza para que proceda a la
deduccién del capital y los intereses que correspondan a su adeudo,
misma que se aplicara a la cantidad que le corresponda por concepto de
liquidacién del Fondo de Ahorro; y

lll. La solicitud podra ser presentada dentro de los 20 primeros dias de cada
mes, a partir de la segunda quincena de febrero y hasta la segunda
quincena de octubre del ejercicio que corresponda.

Articulo 23. La o el Administrador una vez que recibe la "Solicitud de
préstamo al Fondo de Ahorro", debera asignarle un numero de folio
consecutivo, hora y fecha de recepcion, verificar que se cumpla con los
requisitos respectivos y respetara en todo momento el orden consecutivo en
el que fueron presentadas.

En caso de que al presentar la solicitud de préstamo no se cumpla con los

requisitos correspondientes, la o el Administrador informara a la o el
participante la causa que originé el rechazo.

1"
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La o el Administrador determinara dentro de los ultimos 10 dias de cada mes,
con base en el Fondo de Ahorro destinado a préstamos, el nimero de
solicitudes que podra atender.

Articulo 24. En el caso de que la solicitud cumpla con todos los requisitos
sefialados en el presente Reglamento y de acuerdo con la disponibilidad de
recursos en el Fondo de Ahorro, la o el administrador otorgara los préstamos
solicitados, informando lo anterior al Comité en la sesiéon ordinaria que
corresponda.

Articulo 25. Los préstamos causaran un interés anualizado equivalente a la
tasa que obtengan las inversiones del Fondo de Ahorro, vigente a la fecha en
que se otorgue el préstamo, realizando, de requerirse, los ajustes que
resulten por el movimiento de ésta tasa durante la vigencia del préstamo al
momento de su liquidacion, en cuyo caso, se entregara o retendra el importe
correspondiente.

El interés sera cobrado al momento en que se otorgue el préstamo.

Adicionalmente, la o el participante debera firmar el "Formato de entrega de
préstamo" mediante el cual manifieste su acuerdo con el ajuste de intereses
mencionado en el parrafo anterior.

El interés sera cobrado al momento en que se otorgue el préstamo, y se
calculara considerando el periodo por trascurrir entre la fecha que se otorgue
el préstamo y la liquidacién anual del Fondo de Ahorro.

, CAPITULO VI
EXTINCION DE LOS DERECHOS, DEL RETIRO, SUSPENSION Y
REINGRESO

Articulo 26. Los derechos de las y los participantes pueden extinguirse,
suspenderse o reiniciarse en los siguientes supuestos:

I. La extincidén de los derechos se producira por: /S
a) Separacién Voluntaria mediante manifestacion escrita de la o el

participante;
b) Retiro forzoso en los siguientes casos:

12
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Fallecimiento;

Renuncia;

Notificacion de la terminacién laboral;
Convenio;

Incapacidad legal;

Declaracién de ausencia;

Rescision;

e o ol ol oo

Cualquier incumplimiento del Trabajador a sus obligaciones

como participante del Fondo de Ahorro, de conformidad con

las disposiciones del presente Reglamento.
Il. Suspensién de los derechos por:

a) Licencia sin goce de sueldo;

b) Suspension de la o el servidor publico determinada mediante
resolucion emitida por la Contraloria que haya causado ejecutoria;

c) Suspension de pago por exceso de licencias médicas, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 111 de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del

Apartado B) del articulo 123 Constitucional; y

d) Durante el tiempo que la o el trabajador se encuentre privado de su

libertad.

En estos casos, se suspenderan las aportaciones de la o el trabajador y las
correspondientes al Instituto durante el tiempo que dure la suspension o

licencia sin goce de sueldo.
lll. El reinicio de los derechos podra darse en los siguientes casos:
a) Cuando concluya la licencia sin goce de sueldo;

b) Cuando concluya la suspension de la o el servidor publico;

¢) Cuando concluyan los descuentos por exceso de licencias médicas;

y

d) Cuando haya sido absuelto por sentencia ejecutoriada.

13
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La calidad de participante del Fondo de Ahorro no se perdera en caso de
licencia, ni de suspension del servidor publico, suspensién de pago por
exceso de licencias médicas, hasta en tanto no se determine su baja
definitiva.

Para el caso de terminacion de la relacién laboral, la o el Trabajador debera
tramitar en su totalidad el formato de Solicitud de Tramites Administrativos y
Pago de Finiquito para la liquidacion de sus aportaciones al Fondo de Ahorro,
cumpliendo previamente con lo establecido en el Procedimiento para realizar
la baja del personal que concluya su relacion laboral con el Instituto Electoral
de la Ciudad de México y expedir documentos de Baja, entregandolo en la
Coordinacion.

Hecho lo anterior, la persona titular de la Coordinacion, solicitara a la o el
titular de la Direccioén, la liquidacién de las aportaciones del Fondo de Ahorro
que le correspondan a la persona que termina su relaciéon laboral con el
Instituto.

Articulo 27. La o el participante que voluntariamente decida separarse del
Fondo de Ahorro, debera presentar el formato denominado "Solicitud de
Separacion Voluntaria" a la Coordinaciéon, para que se tramite ante la
Direcciéon la baja correspondiente, con efectos a partir de la quincena
siguiente a aquélla en que se valide la solicitud.

Articulo 28. La o el participante que se haya separado voluntariamente del
Fondo de Ahorro y desee reingresar al mismo, se reincorporara en el
siguiente ejercicio del Fondo de Ahorro conforme a lo establecido en el
articulo 11 del presente Reglamento.

CAPITULO VI
LIQUIDACION DEL EJERCICIO Y RETIRO DE LAS APORTACIONES

Articulo 29. Las aportaciones y rendimientos del Fondo de Ahorro, sélo
podran ser retiradas por las o los participantes en los casos siguientes:

I. Al concluir la relacion laboral de la o el participante con el Instituto;/p
Il. Por separacion voluntaria, mediante solicitud expresa de la o el

participante.

14
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En todos los casos, previo a la entrega de las aportaciones y rendimientos, el
Administrador verificara si existe adeudo a cargo de la o el participante; de
ser el caso, el adeudo se cubrira con las aportaciones y rendimientos que a
éste le correspondan.

En los casos sefialados en las fracciones anteriores, la liquidaciéon se hara
mediante cheque nominativo a nombre de la o el participante en la siguiente
quincena en que se solicita la separacion voluntaria o se notifique a la
Direccion de Planeacién y Recursos Financieros la conclusion de la relacién
laboral.

El pago correspondiente a la liquidacion se realizara al vencimiento del
instrumento en el que se encuentra invertido el Fondo.

Articulo 30. Al concluir el ejercicio del Fondo de Ahorro del afio de que se
trate, el Administrador debera entregar el monto total de las aportaciones
hechas por la o el participante y por el Instituto, y de los rendimientos
derivados de su inversion que le correspondan, descontando en su caso, las
cantidades otorgadas como préstamo, mediante transferencia a la cuenta de
néomina o cheque nominativo a nombre de la o el participante, de acuerdo a
la determinacion que adopte el Comité en sesion extraordinaria previa a la
liquidacion.

En caso de que la o el participante no se presentara a recoger el cheque,
podra hacerlo dentro de los treinta dias habiles siguientes a la fecha del cierre
del ejercicio.

La o el Administrador, en la fecha de la liquidacién, entregara a la persona
participante un recibo que contendra el detalle de los conceptos que integran
la misma, consistentes en las aportaciones y los rendimientos que le
correspondan, menos los adeudos que procedan al final del ejercicio,
recabando el acuse respectivo.

Articulo 31. Las aportaciones y rendimientos que no sean reclamadaé%r la
o el participante dentro del plazo establecido en el articulo anterior, la o el
Administrador notificara a la persona participante y a la persona beneficiaria
mediante correo certificado con acuse de recibo, para que de ser el caso,
dentro del término de ciento veinte dias naturales contados a partir de la fecha
consignada en el acuse de recibo, ejerza sus derechos. '

15
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Transcurrido el plazo sefialado en el parrafo anterior, sin que la o el
participante o la persona beneficiaria hubieran concurrido a ejercer sus
derechos sobre las respectivas aportaciones y rendimientos, el Comité
procedera a levantar acta circunstanciada haciendo constar la fecha de
notificacion por correo certificado, el vencimiento del plazo, la inasistencia de
la o el participante o la persona beneficiaria y el monto al que ascienden las
aportaciones y rendimientos correspondientes.

Hecho lo anterior, el Comité procedera, mediante certificado de depdsito a
realizar la consignacion de las aportaciones y rendimientos correspondientes
a favor del participante o del beneficiario, en los términos que para el efecto
dispone el Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

El inicio de las medidas provisionales en caso de audiencia sefialadas en el
Cadigo Civil del Distrito Federal, interrumpira el computo del plazo sefialado
en el parrafo que antecede, y la entrega de las aportaciones y rendimientos
se realizara de conformidad con la resolucién de autoridad judicial que
corresponda.

CAPITULO ViII
DE LOS BENEFICIARIOS

Articulo 32. Todo participante debera designar a la persona o personas que,
en caso de ausencia o fallecimiento, recibiran las aportaciones y rendimientos
del Fondo de Ahorro.

La designacion de persona(s) beneficiaria(s) debera hacerse al ingresar al
Fondo de Ahorro en el formato "Cédula de Inscripcion Individual" o en su
caso, la “Cédula de modificacion” en la que haya designado a sus
beneficiarias o beneficiarios, sefialando el domicilio y el porcentaje que
corresponda a cada uno de ellos.

No se recibiran Cédulas en las que no se designe beneficiario(s).
Cualquier sustitucion o cancelaciéon de persona beneficiaria o modifi¢acion
del domicilio o porcentaje asignado, debera presentarse a la Coordinacion,

mediante el formato denominado Cédula de modificacion.

Articulo 33. En caso de muerte, incapacidad legal o declaracion de ausencia
de la o el participante, en los términos de lo dispuesto por el Cédigo Civil para

16
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el Distrito Federal, la(s) persona(s) beneficiaria(s) designada(s) podran retirar
las aportaciones y los rendimientos que correspondan, en la proporcion que
la o el participante haya determinado, previa identificacion.

De existir algun adeudo al Fondo de Ahorro, éste se deducira de las
aportaciones y rendimientos y el saldo se entregara a la(s) Persona(s)
beneficiaria(s).

Articulo 34. En concordancia con el articulo anterior, en el supuesto de que
fallezca la o el beneficiario o beneficiarios designados, el monto de las
aportaciones y rendimientos que les correspondan, se entregaran a sus
herederos o legatarios, a través de quien los represente legalmente en los
términos de lo dispuesto por el Cédigo Civil para el Distrito Federal, previa
identificacién ante la Direccion.

Articulo 35. Las o los beneficiarios que tengan derecho al cobro de
aportaciones y rendimientos, conforme a la designaciéon de las o los
participantes, deberan identificarse plenamente ante la Coordinacion, en el
momento de solicitar por escrito el cobro y exhibir la correspondiente acta de
defuncion o la declaracion judicial de ausencia de la o el participante, en copia
certificada.

Articulo 36. En caso de declaracion judicial de incapacidad legal de un o una
participante o de la persona beneficiaria, las aportaciones y rendimientos a
que tengan derecho, se entregardn a la persona que legalmente lo
represente, debiendo acreditar fehacientemente su personalidad ante la o el
Administrador.

Si la persona designada como beneficiaria es menor de edad, la o el
Administrador efectuara el pago a quien acredite ejercer sobre la o el menor

la patria potestad; en su defecto a su tutor, o a quien determine la autoridad
judicial competente.

CAPITULO IX
DEL COMITE DE ADMINISTRACION

Articulo 37. La administracion del Fondo de Ahorro estara a cargo del Comité
de Administracion que se conformara por una o un Presidente, una o un

17
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Secretario, una o un Administrador, una o un Tesorero, dos vocales y dos
asesores, todos ellos con derecho a voz.

Sélo la o el Presidente, Administrador, Tesorero y Vocales representantes de
oficinas centrales y Organos Desconcentrados tendran derecho a voto.

Presidente: Secretaria o Secretario Administrativo;
Secretaria o Secretario: Coordinadora o Coordinador de Recursos Humanos;

Administradora o Administrador: Directora o Director de Planeacion vy
Recursos Financieros;

Tesorera o Tesorero: Subdirectora o Subdirector de Contabilidad;

Vocales: Dos participantes que representan: el primero, al personal que
labora en oficinas centrales y el segundo, al personal que labora en érganos
desconcentrados, que cuenten con una antigliedad minima de tres afios
como trabajadores de estructura en el Instituto, que no formen parte de la
Secretaria Administrativa, que seran insaculados en el mes de diciembre de
cada ano por el Comité; y

Asesores: La o el Contralor Interno y la o el Titular de la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos.

Articulo 38. El Comité celebrara reunién ordinaria por lo menos cuatro veces
al aino. La o el Administrador o la o el Secretario, por instrucciones de la o el
Presidente podran convocar a reuniéon extraordinaria cuando lo considere
conveniente o a solicitud de la mayoria de sus integrantes.

El Comité sesionara previa convocatoria de su Presidente, que sera expedida
por lo menos con 48 horas de anticipacion tratandose de sesiones ordinarias
y de 24 horas en el caso de extraordinarias, en términos de lo establecido por
el Manual.

Articulo 39. El Comité tendra las facultades siguientes:

. Proponer para su aprobacién a la Junta Administrativa a través de la
Secretaria sus normas internas de organizacion y funcionamiento;

18
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Il. Establecer la politica de inversiones de cada ejercicio, en el mes de
diciembre de cada afio, a fin de obtener los mayores rendimientos en el
Fondo de Ahorro; de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 del
presente Reglamento;

lll. Informar trimestralmente y al cierre del ejercicio, a la Contraloria sobre
el estado econdmico-financiero del Fondo de Ahorro y en forma
periédica a las y los participantes del estado de sus aportaciones y
rendimientos correspondientes;

IV. Representar al Fondo de Ahorro ante las y los participantes y cualquier
entidad externa;

V. Coordinar los trabajos para la debida administracion del Fondo de
Ahorro;

VI. Proponer a la Junta Administrativa por conducto de su Presidente las
modificaciones o adiciones a las disposiciones del presente Reglamento,
que juzgue necesarias para la adecuada operacién del Fondo de Ahorro,
para que se someta a consideracion del Consejo General,

Vil. Dar apertura a una cuenta de Cheques con la titularidad del Fondo de
Ahorro en la que su manejo obligatoriamente sera mancomunado entre
la o el Presidente, Administrador, Tesorero, Secretario y la o el Vocal
representante de oficinas centrales;

VIIl. Dictar las medidas administrativas necesarias a fin de operar el Fondo
de Ahorro con la mayor eficiencia, transparencia y garantia;

IX. Atender las solicitudes de aclaraciéon que presenten los participantes;

X. Aplicar y vigilar el debido cumplimento del presente Reglamento; y

XI. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos tomados por el Comité
y las acciones realizadas para el adecuado funcionamiento del Fondo d
Ahorro.

Articulo 40. Las facultades del Comité se entenderan exclusivamente para

efectos de administracion de las aportaciones que conformen el Fondo de
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Ahorro, sin que éstas constituyan o se entiendan como facultades para actos
de dominio o disposicion.

Articulo 41. Los informes trimestrales y de cierre del ejercicio, seran
entregados por la o el Administrador en las sesiones ordinarias a los
integrantes del Comité, los cuales, deberan referir el monto total de las
aportaciones, el monto autorizado por concepto de préstamos, y el relativo a
las inversiones, asi como los rendimientos acumulados y las tasas de
inversiones. El informe de cierre incluira ademas, los casos en los que se
realizé la consignacién de aportaciones.

Articulo 42. Las decisiones del Comité seran tomadas por la mayoria de sus
miembros con derecho a voto, quienes seran responsables por sus
actuaciones u omisiones.

Las y los integrantes del Comité, podran designar un suplente, en los casos
de fuerza mayor.

La responsabilidad de cada integrante quedara limitada al voto o comentario
que emita u omita en lo particular, respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada.

Las o los asesores del Comité podran contar con un suplente cuyo nivel
jerarquico corresponda al de Director(a) o Subdirector(a), quien los
representara legalmente en las reuniones que al efecto se celebren cuando
asi lo determinen y seran responsables de las decisiones que se tomen, en
razon de sus propuestas u omisiones de éstas.

CAPITULOX
VIGENCIA, MODIFICACION, SUSPENSION Y TERMINACION

Articulo 43. El Fondo de Ahorro estara sujeto a la suficiencia presupuestal
que se asigne al Instituto y su vigencia concluira por decision del propio
Instituto, a través de su Organo Superior de Direccién y, de ser el caso, dictara

las medidas necesarias para resguardar los derechos del personal de)ﬂ
Instituto que se encuentren inscritos como participantes del mismo.

En atencién a la naturaleza de la inversién en valores gubernamentales, el
personal podra recuperar siempre la totalidad del monto de las aportaciones
ordinarias, ya sea por modificacién, suspensiéon o conclusién del fondo, mas
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los rendimientos financieros que les corresponden en proporcion a sus
aportaciones.

CAPITULO XI
DE LA VIGILANCIA

Articulo 44. La Contraloria se constituira en el 6rgano de vigilancia del Fondo
de Ahorro.

En ejercicio de sus atribuciones y conforme a su programa anual de auditoria
o a solicitud de la mayoria de las y los participantes, podra auditar a la
Administracién del Fondo de Ahorro.

El Comité debera en todo momento, proporcionar la informacién y
documentacion que la Contraloria le requiera y otorgara las facilidades
necesarias para el desempefio de sus atribuciones.

TRANSITORIO
UNICO. El presente Reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente a
la fecha en que se autorice por el Consejo General y se dara a conocer a
todos los miembros del Servicio Profesional Electoral y al personal de la
Rama Administrativa del Instituto.

Queda sin efectos, el Reglamento anterior aprobado mediante acuerdo del
Consejo General con clave alfanumérica ACU-35-11 del 25 de mayo de 2011.

y
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES COMUNES
CAPITULO 1
GENERALIDADES

Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria en las relaciones
laborales entre el Instituto Electoral y su personal, y tiene por objeto reglamentar las bases
normativas de los Capitulos Xl y XII, del Titulo Segundo, del Libro Segundo del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, sin perjuicio de las
normas establecidas en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal
de la Rama Administrativa y demas normativa aplicable.

La interpretacidn y aplicacidn de las disposiciones de este Reglamento se hard conforme a
los principios establecidos en los pdrrafos segundo y tercero del articulo 3 del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Para lo no previsto en el Reglamento, se aplicard en forma supletoria la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, y, en su caso, la Ley Federal del Trabajo, reglamentarias
de los apartados B y A del articulo 123 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, se entendera:

A) En cuanto a los ordenamientos legales:

. Constitucidn: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Il. Ley Federal de Trabajadores del Estado: Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del articulo 123 de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

lll. Ley de Responsabilidades: Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Pdblicos;

IV. Ley del ISSSTE: Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

V.  Estatuto: El Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de
la Rama Administrativa;

VI. Catdlogo del Servicio: Catdlogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional
Electoral Nacional;
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VIl. Cédigo: Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de

México;
VIIl. Ley Procesal: Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México;
IX. Reglamento. El presente ordenamiento;
X. Manual: Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, y
Xl. Catidlogo de Rama Administrativa: Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama

Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

B) En cuanto a los érganos y autoridades:

VI.
VII.
Viil.
IX.
X.
XI.
XIl.

XIl.

XIV.

Asamblea Legislativa: Asamblea Legislativa del Distrito Federal;

Centro: Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo del Instituto
Electoral del Distrito Federal;

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral;

Consejera presidenta o Consejero presidente: La persona que preside el
Instituto Electoral, el Consejo General y la Junta;

Consejeras o Consejeros Electorales: Las Consejeras y los Consejeros Electorales
del Consejo General del Instituto Electoral;

Contraloria: Contraloria Interna del Instituto Electoral;

Instituto Electoral: Instituto Electoral de la Ciudad de México;

Instituto Nacional: Instituto Nacional Electoral;

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
Junta: Junta Administrativa del Instituto Electoral;

Unidad Juridica: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos del Instituto Electoral;
Secretaria Administrativa o Secretario Administrativo: Titular de la Secretaria
Administrativa del Instituto Electoral;

Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo: Titular de la Secretaria Ejecutiva del
Instituto Electoral, y

Tribunal: El Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

C) En cuanto a los conceptos:

Adscripcion: Ubicacion administrativa de la persona servidora publica para
realizar las funciones inherentes a un cargo o puesto especifico;

Antigliedad en el Instituto: Tiempo que se computa a partir de la fecha de
ingreso de la persona Servidora Publica al Instituto Electoral en una plaza
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VI.

VIL.

VIII.

IX.

Xl.

Xil.

Xilil.

presupuestal o de cotizar al ISSSTE ininterrumpidamente en el mismo Instituto
Electoral;

Ascenso: Es el movimiento vertical del personal de su plaza actual a una de
mayor jerarquia o responsabilidad;

Capacitacion del personal de la Rama Administrativa: Conjunto de acciones
destinadas a fortalecer habilidades, actitudes, valores y conocimientos del
personal de la Rama Administrativa, como via para fomentar el desarrollo
individual y su desempefio profesional, para el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales;

Cargo: Denominacidn que se asigna en la estructura orgénica para una funcién
genérica definida en el Catdlogo de Rama Administrativa o del Servicio;
Categoria: Clasificacion que se hace del Personal de la Rama Administrativa, en
relacion con las funciones que realiza;

Comisién: Cambio temporal de adscripcién de una trabajadora o trabajador de
la Rama Administrativa, para apoyar las labores de un drea distinta a la de su
adscripcién;

Competencia: Conjunto de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacién y
valores que permiten un desempefio eficaz, eficiente y pertinente para la
resolucién de un problema, el cumplimiento de una obligacién o la consecucién
de un objetivo;

Convocatoria. Instrumento a través del cual se hace del conocimiento de las o
los interesados los concursos para incorporarse a cargos y puestos de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral;

Encargaduria: Mecanismo a través del cual la Junta en el marco de sus
atribuciones, designa al personal de estructura como encargado temporal para
desempefiar funciones en un cargo y puesto de mayor jerarquia.

Equidad laboral: Es la aplicacién del principio de igualdad de oportunidades y
trato en materia de empleo y ocupacién con el objeto de eliminar cualquier
discriminacidn;

Evaluacién del Desempefio del Personal de la Rama Administrativa: Proceso
sistematico y metddico, mediante el cual se recopila informacién cuantitativa y
cualitativa a través de medios formales sobre un objeto determinado con el fin
de medir el desempefio del Personal de la Rama Administrativa, que estara
asociado al cumplimiento de metas y objetivos; y al desarrollo de su labor
profesional por competencias;

Igualdad de género. Principio que reconoce que las necesidades y caracteristicas
de mujeres y hombres son valoradas y tomadas en cuenta de la misma manera,
de modo que sus derechos, responsabilidades y oportunidades no dependen dé
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XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIilL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIil.

XXIV.

XXV.

del Instituto Electoral de la Ciudad de México

su género, buscando eliminar toda forma de discriminacién por dicha condicién
social;

Miembro del Servicio. Es la persona que, en el Instituto Electoral, haya obtenido
su nombramiento en una plaza presupuestal y preste sus servicios de manera
exclusiva en un cargo o puesto del Servicio Profesional Electoral Nacional, en los
términos del Estatuto;

Modelo pedagégico. Conjunto de principios de orden pedagégico-didéctico que
traducen las intenciones formativas del Instituto Electoral, segln su filosofia,
valores, misidn y vision, desde el cual se rigen las propuestas de formacién y la
capacitacién en general, con base en una metodologia y que contiene una trama
curricular,

Modelo de evaluacién del desempefio: Es aquel que explica y fundamenta la
metodologia para la valoracién del desempefio.

Nivel: Grado de desarrollo que el Personal de la Rama Administrativa obtiene en
cada categoria;

Nombramiento: Documento mediante el cual se especifica, segin corresponda,
la rama, el cargo y puesto, cuerpo, rango y/o nivel, que ocupa una trabajadora o
un trabajador en la estructura orgénica del Instituto Electoral;

Perfil: Requisitos personales, académicos y de experiencia profesional que
deben cubrir las personas que ocupen los cargos y puestos definidos en el
Catadlogo de Rama Administrativa o del Servicio;

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de
la Rama Administrativa;

Personal del Servicio: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional;
Personal de la Rama Administrativa: el Secretario Ejecutivo, el Secretario
Administrativo, Titulares de Organos Ejecutivos, Técnicos y con autonomia de
gestién, asi como las personas servidoras publicas del Instituto Electoral que no
formen parte del Servicio Profesional Electoral Nacional ni se consideren como
eventuales;

Personal Eventual: Personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin
formar parte de la estructura del mismo, prestan un servicio al mismo por
honorarios y por un tiempo o trabajo determinado;

Plaza: Es la posicién que respalda un puesto en la estructura ocupacional o
plantilla que puede ser ocupada solo por una persona a la que se asigna una
adscripcién determinada;

Principios rectores de la funcién electoral. Son los principios de certeza,

legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad, transparencia Y /o

objetividad;
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XXVI. Procedimiento: Documento aprobado por la Junta, en el que se especifica la
forma de llevar a cabo un proceso, el cual forma parte del Sistema de Gestién de
Calidad;
XXVII. Programa de Formacion: Programa de Formacion y Desarrollo del Servicio
Profesional Electoral Nacional;
XXVIIl. Promocion del personal de la Rama Administrativa: Es el movimiento horizontal

por medio del cual el personal de la Rama Administrativa accede a un nivel
superior en su categoria;

XXIX. Puesto: La denominacion que se atribuye en la estructura para una funcion
especifica y que se define en el Catdlogo de Rama Administrativa o del Servicio;

XXX. Rama: Clasificacion del tipo de personal, ya sea del Servicio Profesional o de la
Rama Administrativa;

XXXI.  Readscripcidon: Es el movimiento con efectos definitivos del personal de
estructura de una adscripcion a otra, en cargos o puestos de igual jerarquia o
responsabilidad

XXXIl.  Rescision: Conclusién de la relacidon laboral por incumplimiento de las
obligaciones de la trabajadora o trabajador;
XXXIIl.  Servicio o Servicio Profesional: Servicio Profesional Electoral Nacional;

XXXIV. Terminacion de la relacién laboral. Es el acto por el cual la persona servidora
publica del Instituto Electoral deja de prestar sus servicios al mismo, de manera
definitiva, y

XXXV. Vacantes: Son las plazas presupuestales sin titular en la estructura ocupacional
autorizada.

Articulo 3. La aplicacién del presente Reglamento corresponde, en el dmbito de sus
respectivas competencias, al Consejo General, la Junta Administrativa, la Secretaria
Ejecutiva, la Secretaria Administrativa, la Unidad Juridica y el Centro, en los términos del
mismo ordenamiento, el Reglamento Interior y demds normativa aplicable.

Articulo 4. Las Consejeras y Consejeros Electorales serdn designados por el Consejo General
del Instituto Nacional, conforme a lo dispuesto en los articulos 100 de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales y 41 del Codigo, y mantienen una relacién laboral
con el Instituto Electoral.

Articulo 5. El Instituto Electoral promoverd que su personal realice sus funciones bajo los
principios generales de no discriminacidn, transparencia, rendicién de cuentas, equidad / -
laboral, igualdad de género, cultura democratica y respeto a los derechos humanos,
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impulsando acciones en beneficio de la poblacién habitante de la ciudad y especialmente
de los grupos vulnerables.

De igual forma, la instrumentacién de los procedimientos establecidos en el presente
Reglamento considerara la perspectiva de género y el enfoque de derechos humanos.

Articulo 6. El personal del Instituto Electoral se integra por:

l. El Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional;
Il.  El Personal de la Rama Administrativa, y
lll.  El Personal Eventual.

El personal de estructura serd considerado de confianza y quedard sujeto al régimen
establecido en la fraccion XIV del Apartado "B" del articulo 123 de la Constitucion.

Las ciudadanas y ciudadanos que en los términos del articulo 118 del Cédigo sean
designados Consejeras o Consejeros Electorales de los Consejos Distritales del Instituto
Electoral, no seran considerados personal del mismo, por lo que no estaran sujetos a las
disposiciones del presente Reglamento.

Articulo 7. El personal de estructura del Instituto Electoral estard sujetb al régimen
obligatorio de seguridad social sefialado en la Ley del ISSSTE, asi como lo previsto en la Ley
Federal de Trabajadores del Estado por lo que hace a la proteccidn al salario y los beneficios
de la seguridad social.

El Personal Eventual no gozara de la proteccién al salario a que se refiere el articulo anterior;
sin embargo, serd incorporado integralmente al régimen de seguridad social previsto en la
Ley del ISSSTE, siempre que sea contratado por un periodo minimo de un afio. Tratdndose
del Personal Eventual que desarrolle actividades de campo en los procesos electorales y en
los procedimientos de participacién ciudadana, el Instituto Electoral contratara para ellos
un seguro de accidentes personales.

Articulo 8. El personal de estructura del Instituto Electoral contara, para el desempefio de
sus funciones, con nombramiento expedido por la Secretaria o Secretario Administrativo.

Articulo 9. El nombramiento del Personal del Servicio se expedira en los términos de lo
dispuesto en el Estatuto y contendra como minimo los siguientes elementos:

l. Nombre completo de la persona; .
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ll. Titulo o grado académico maximo acreditado y, en su caso, nimero de cédula
profesional;

lll.  El caracter de provisional o de titular del miembro del Servicio, en su caso;

IV.  El cardcter temporal del nombramiento, en su caso;

V. Elcargo o puesto asignado y la fecha de asignacion;

VI.  El cuerpo del Servicio y el rango del personal que corresponda;
VIIl. Vigencia del nombramiento, en su caso,
VIIl.  La constancia de que el miembro del Servicio rinde la protesta de Ley, y

IX. Numero de empleada o empleado.

Articulo 10. Ademdas del nombramiento correspondiente, al Personal del Servicio, se le
expedira un oficio de adscripcion, el cual debera contener los elementos previstos en el
articulo anterior y los siguientes:

a) Eldreaala cual se adscribe;
b) La denominacidn del cargo o puesto que se asigna, y
¢) Elinicio de vigencia de la adscripcidn.

Articulo 11. El nombramiento y oficio de adscripcién del Personal de la Rama Administrativa
se expedira dentro de los quince dias habiles posteriores a la emisidn del documento en el
que conste la incorporacidn, readscripcidn, ascenso o promocién. El nombramiento debera
contener, al menos, los siguientes elementos:

I.  Nombre completo de la persona;
Il. Titulo o grado académico maximo acreditado y, en su caso, himero de cédula
profesional;
lll.  Elcargo o puesto asignado y la fecha de asignacidn;
IV. Numero de empleada o empleado;
V. Categoriay nivel, segln sea el caso, y
VI.  Cargoy puesto del superior jerarquico inmediato.

Articulo 12. El personal de estructura desarrollara sus actividades laborales de conformidad
con el horario que para tal efecto establezca el Consejo General como jornada laboral,
misma que no podra exceder de ocho horas diarias de lunes a viernes, excepto cuando, por
necesidades institucionales, de forma fundada y motivada se modifique el horario, y deberd
ser compatible con la jornada laboral del Instituto Nacional.
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Articulo 13. Son dias de descanso obligatorio:

I. El1°deenero;
Il.  Eltercer viernes de enero de cada afio, en conmemoracidn del dia de las
trabajadoras y trabajadores del Instituto Electoral;
lll. - El primer lunes de febrero en conmemoracidn del 5 de febrero;
IV.  Eltercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;
V. El1° de mayo;
VI. El 16 de septiembre;

VII.  El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre;

VIll. El 1° y 5 de diciembre cada seis afios, cuando corresponda la transmision del
Poder Ejecutivo Federal y de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México,
respectivamente, y

IX. El25 de diciembre.

Asimismo, serdn dias de descanso los que determinen las autoridades competentes.

Articulo 14. En el Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, el Catdlogo de Cargos y Puestos del Servicio y el correspondiente al
Personal de la Rama Administrativa se definirdn los cargos y puestos de la estructura
ocupacional del Instituto Electoral, asi como sus denominaciones, adscripciones, mandos,
niveles de responsabilidad y jerdrquicos, perfiles profesionales y laborales, y los requisitos
para su ocupacion, entre otros.

Articulo 15. La Secretaria o Secretario Administrativo propondra a la Junta el proyecto de
Catdlogo de la Rama Administrativa, el cual considerara los siguientes aspectos:

I.  Denominacidn del cargo y puesto;
Il.  Adscripcion;
lll. Mando;
IV. Nivel de responsabilidad;
V. Nivel jerarquico;
VI.  Perfil profesional;
VII.  Perfil laboral, y
VIIl.  Requisitos para su ocupacién.
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Para la actualizacion de este Catdlogo, las personas titulares de las dreas ejecutivas y
técnicas del Instituto Electoral podran presentar a la Secretaria o Secretario Administrativo,
propuestas de modificacion a cargos y puestos especificos.

Articulo 16. El Instituto Electoral tendra los tabuladores siguientes:

I.  Tabulador del Personal del Servicio Profesional;
Il.  Tabulador del Personal de la Rama Administrativa, y
lll. Tabulador del Personal Eventual.

Para la elaboracidn del anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto Electoral, en
el mes de julio de cada afio, la Secretaria o Secretario Administrativo presentara a la Junta
la propuesta de tabuladores que se aplicara en el siguiente ejercicio fiscal.

Una vez aprobado por la Asamblea Legislativa el presupuesto del Instituto Electoral para el
ejercicio correspondiente, la Junta aprobara los tabuladores definitivos.

CAPITULO 11
DE LOS REQUISITOS DE INGRESO DEL PERSONAL DE ESTRUCTURA

Articulo 17. Para el desempefio de un cargo y puesto del Servicio Profesional, se deberan
cumplir los requisitos que establece el Estatuto y demdas normatividad que resulte aplicable.

Articulo 18. Para el desempefio de un cargo y puesto de la Rama Administrativa se deberan
cumplir los siguientes requisitos:

I.  Ser ciudadana o ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos
civiles y politicos;

Il.  Estar inscrita o inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con
credencial para votar vigente o, en su caso, el comprobante del tramite
correspondiente;

ll.  Acreditar con documentacidon expedida por institucidon con reconocimiento
oficial, el nivel de escolaridad que corresponda al cargo y puesto de conformidad
con el Catdlogo; :

IV.  No haber sido registrada como candidata o candidato a cargo alguno de eleccién
popular, o haberlo ocupado por alguna otra circunstancia en los tres afios
anteriores a la designacion;
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V. No desempefiar ni haber desempefiado cargo alguno de direccién en un Partido
Politico, en los tres afios anteriores a la designhacidn;
VI. No estar inhabilitada o inhabilitado para ocupar cargo y puesto publico;
VII. No pertenecer al estado eclesidstico, ni ser ministro o ministra de algun culto
religioso, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Asociaciones Religiosas
y Culto Publico, y
VIII. Los demas que establezca el perfil del cargo y puesto, asi como las convocatorias
para la ocupacidn de plazas vacantes.

Articulo 19. El personal de estructura deberd presentar a la Secretaria Administrativa la
documentacién que acredite el cumplimiento de los requisitos referidos en los articulos
anteriores.

Los datos personales que contenga la documentacién presentada por el personal, quedara
protegida en términos de la Ley de la materia.

CAPITULO 111
DE LOS DERECHOS, PRESTACIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE
ESTRUCTURA DEL INSTITUTO ELECTORAL

Articulo 20. Son derechos y prestaciones del personal de estructura:

I.  Obtener su nombramiento, una vez satisfechos los requisitos establecidos en el
Reglamento y, por ende, ser asignada o asignado en alguno de los cargos y
puestos de la estructura orgdnica del Instituto Electoral y adscrito a un érea
especifica del mismo;

Il. Recibir las remuneraciones establecidas en los tabuladores institucionales,
conforme al cargo desempefado, las que constituyen el salario que deben
pagarse a la trabajadora o trabajador a cambio de los servicios prestados, asi
como las demds prestaciones que se establezcan en el presente Reglamento y
sean aprobadas por la Junta, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal;

lll.  Recibir, como complemento del salario, prima quinquenal por cada cinco afios
de servicios efectivos prestados hasta llegar a veinticinco. La Secretaria o
Secretario Administrativo preverda en el anteproyecto de presupuesto de la
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Institucidn los recursos necesarios para hacer efectivo este derecho, en los
términos que establece la Ley Federal de Trabajadores del Estado.

El personal de estructura que desee incorporar afios de servicio de otras
instituciones o dependencias, deberad presentar las Hojas Unicas de Servicio
actualizadas;

Recibir aguinaldo en el mes de diciembre, que deberd considerarse en el
presupuesto anual, equivalente, cuando menos, a cuarenta dias de salario
integrado bruto. Las y los trabajadores del Instituto Electoral que no hubieren
prestado sus servicios durante el ejercicio completo, recibirdn la parte
proporcional que les corresponda por el tiempo que prestaron sus servicios;
Recibir prima vacacional equivalente, cuando menos, al treinta por ciento del
salario integrado bruto del periodo vacacional, al inicio del mismo;

Recibir el pago de transporte, vidticos y demds gastos complementarios o
adicionales, cuando se requiera atender necesidades del Instituto Electoral,
conforme al mecanismo que para el efecto se establezca;

Recibir remuneracidn adicional para compensar las cargas derivadas de los
procesos electorales o los procedimientos de participacién ciudadana, en los
términos y con las excepciones previstas por el articulo 147 del Cadigo;

Recibir incentivos, asi como conocer las razones para el otorgamiento de los
mismos;

Recibir las prestaciones que deriven de la suscripcién de convenios con
instituciones publicas o privadas, cuando asi se establezca en los mismos;
Contar con un entorno laboral libre de violencia entre mujeres y hombres en el
que se impulse la igualdad, la no discriminacidn y la equidad;

Recibir de forma oportuna las medidas de apoyo o proteccidn, en caso de que
sea victima de violencia laboral, hostigamiento o acoso sexual o laboral, de
conformidad con la normatividad que emita el Instituto Electoral en la materia;
Disfrutar de dos dias de descanso a la semana;

Las mujeres trabajadoras embarazadas disfrutardn de licencia médica, con goce
de sueldo, por un periodo de tres meses para el parto y su recuperacion, en
términos de lo establecido en la Ley del ISSSTE. Durante la jornada laboral y en
el periodo de lactancia gozarén de dos horas por dia durante los primeros treg
meses, contados a partir del dia siguiente habil en que concluya la licencia
médica; concluido el primer periodo de lactancia, disfrutardn de una hora
durante los siguientes tres meses para el mismo efecto. El derecho consignado
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en esta fraccién no podra ser suspendido o afectado por necesidades del
servicio; quien afecte de manera injustificada este derecho serd sujeto de
responsabilidad;

Este derecho no podra prorrogarse por el disfrute de vacaciones de la
trabajadora. Asi mismo, el horario en el que la trabajadora elija disfrutar de sus
horas de lactancia, no suspenderd las diversas obligaciones que como
trabajadora del Instituto Electoral tiene;

Las personas trabajadoras con un vinculo conyugal, de concubinato o de
convivencia, disfrutaran de quince dias con goce de sueldo, para los cuidados
inmediatos posteriores al parto de su pareja, para ello deberd presentar en la
Coordinacion de Recursos Humanos, la hoja de alumbramiento;

Las trabajadoras o trabajadores que tengan la calidad de madre, padre o tutor
podran ausentarse temporalmente de sus labores para la atencién de asuntos
escolares o médicos de sus hijas, hijos, pupilos o pupilas, situacién que deberan
justificar con el comprobante idéneo, sea que lo presente previa o
posteriormente, en cuyo caso la persona que funja como superiora jerdrquica
deberan firmar la incidencia respectiva;

Las trabajadoras o trabajadores que tengan hijas, hijos o ejerzan la patria
potestad sobre menores de ocho afios de edad, tendran derecho a gozar de
licencias por cuidados maternos y/o paternos previa presentacion de la
“constancia de cuidados maternos” expedida por el ISSSTE.

Adicionalmente, previo justificante, cuando la o el menor de edad tenga hasta
catorce anos, el Instituto Electoral podrd otorgar permisos para faltar a sus
labores, a fin de que las trabajadoras o trabajadores puedan atender cuidados
maternos y paternos, en los siguientes términos:

a) Con goce de sueldo, hasta doce dias habiles por afio calendario; cuatro dias
maximo al mes, y

b) Sin goce de sueldo, hasta treinta dias habiles por afio calendario; quince dias
maximo por semestre.

En caso de adopcién de una o un infante, las madres y los padres trabajadores
disfrutaran de una licencia de treinta dias habiles con goce de sueldo posteriores
al dia en que lo reciban, debiendo presentar el documento que lo acredite;
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XVIIl. Disfrutar de tres dias de descanso con salario integro, posteriores a que la

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIil.
XXIV.

XXV.

persona servidora del Instituto Electoral haya contraido matrimonio o suscrito
una sociedad de convivencia para lo cual deberd comprometerse por escrito a
presentar a su regreso copia simple del acta que acredite dicho vinculo;
Cuando se trate de riesgos de trabajo, el personal del Instituto Electoral tendra
derecho a disfrutar de licencia con goce de sueldo, conforme a lo previsto en la
Ley del ISSSTE;

Gozar de dos periodos vacacionales al afio, de diez dias hdbiles cada uno. En caso
de que por necesidades institucionales alguna trabajadora o trabajador no
pudiera disfrutar de esta prestacidn en el periodo correspondiente, disfrutara de
ella en los meses subsecuentes conforme lo permita la carga de trabajo, pero en
ningulin caso el personal que labore en periodos vacacionales tendré derecho a
doble pago. La prestacidon que ampara la presente fraccidn, Gnicamente sera
aplicable al personal con mas de seis meses consecutivos de servicios prestados
al inicio del periodo correspondiente;

Disponer de cinco dias habiles con goce de sueldo por fallecimiento de cdnyuge;
conviviente; concubina o concubinario; ascendiente o descendiente; y colateral
en primer grado. Por lo que deberd presentar ante la Coordinacién de Recursos
Humanos copia simple del certificado de defuncién al incorporarse a sus labores;
Ser incorporada o incorporado al seguro de vida institucional;

Ser considerada o considerado para los ascensos y mecanismos de promocion;
Ser evaluada o evaluado de manera imparcial, asi como conocer oportunamente
los resultados de las evaluaciones que presenten, y

Los demds que establezcan las Leyes, el Estatuto, este Reglamento y demas
normatividad aplicable.

Articulo 21. Ademas de los derechos establecidos en el articulo anterior, el personal del
Servicio, gozara de los derechos previstos en el Estatuto.

Articulo 22. Ademas de los derechos establecidos en el articulo 20 del presente
Reglamento, el Personal de la Rama Administrativa gozara de los siguientes derechos:

Recibir las facilidades necesarias para participar en los programas de
capacitacion;

Solicitar permisos para desarrollar actividades académicas o de investigacidn
relacionadas con su funcion;
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Desempefiar labores remuneradas de docencia en instituciones de educacion
publica o privada que no rebasen ocho horas semanales, con la autorizacién de
la Secretaria o Secretario Administrativo previo visto bueno de la persona Titular
de la Unidad Administrativa, y

Disfrutar de licencias con o sin goce de sueldo, en los términos del capitulo
respectivo.

Articulo 23. Son obligaciones del personal de estructura:

VI.

VIL.

VIIL.

Cumplir con los principios rectores de la funcién electoral y la normativa de la
Institucion, atendiendo los principios generales de no discriminacion,
transparencia, rendiciéon de cuentas, igualdad de género, respeto a los Derechos
Humanos e inclusion;

Coadyuvar al cumplimiento del objeto del Instituto Electoral;

Ejercer sus funciones con estricto apego a la politica de gestion de calidad;
Conducirse en todo tiempo con profesionalismo, imparcialidad, legalidad y
objetividad respecto a las posiciones de las organizaciones y agrupaciones
politicas, candidatas y candidatos independientes, asi como de los partidos
politicos, sus candidatas y candidatos, afiliados, adherentes y dirigentes;
Conducirse con espiritu de colaboracidn, rectitud, respeto y buena conducta
ante sus superiores jerdrquicos, compafieras, compaferos, subordinadas,
subordinados y demas personas con las que tenga relacién con motivo de su
funcidn, sean o no trabajadoras o trabajadores del Instituto Electoral;
Desempefiar sus labores con el compromiso institucional por encima de
cualquier interés particular;

Proporcionar a las autoridades del Instituto Electoral los datos personales
vinculados a su condicidn de trabajadora o trabajador que se le soliciten y la
documentacién comprobatoria correspondiente, asi como comunicar
oportunamente cualquier cambio sobre dicha informacidn, en el entendido que
los datos personales que contenga la documentacién presentada por el
personal, quedard protegida en los términos de la ley en la materia;
Proporcionar la informacidn y la documentacion relativa al ejercicio de su cargo
y puesto, a la persona servidora del Instituto Electoral que, en su caso, se desigrie
para suplirlo por ausencia temporal;

Desarrollar las actividades permanentes propias del cargo y puesto dentro del
horario establecido por el Consejo General y en su lugar de adscripcion o donde,
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por necesidades institucionales, determine la autoridad competente del
Instituto Electoral, dentro del territorio de la Ciudad de México, salvo en los
casos que por determinacion del Consejo General o la naturaleza de las mismas
sea hecesario ejercerlas fuera del mismo;

Cumplir con las actividades de Induccidn;

Guardar absoluta reserva, discrecién y conducirse con probidad en el despacho
de los asuntos que por el ejercicio del cargo tiene bajo su responsabilidad o que
sus superiores le hubieren encomendado;

Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su empleo,
cargo o comisidn, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo
o evitando el uso, la sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacidn
indebidas de aquéllas;

Cuidar el patrimonio del Instituto Electoral, bienes muebles, inmuebles, efectivo,
titulos de crédito o similares que por el ejercicio del cargo tuviere bajo su
resguardo o administracion;

Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y
presupuestos correspondientes a su competencia, y cumplir las leyes y otras
normas que determinen el manejo de recursos econémicos publicos;
Comunicar por escrito a la persona titular de la unidad administrativa de
adscripcidn, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las 6rdenes que
reciba;

Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacién o
resolucion de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo aquéllos de los que pueda resultar algin beneficio para ella, él, su
cényuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles,
0 para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para socios, socias o sociedades de las que la persona servidora o las
personas antes referidas formen o hayan formado parte;

Informar por escrito a la jefa o jefe inmediato y, en su caso, a la o el superior
jerdrquico, sobre la atencién, trdmite o resolucién de los asuntos a que hace
referencia la fraccidon anterior y que sean de su conocimiento; y observar sus
instrucciones por escrito sobre su atencién, tramitacion y resolucién, cuando4a
persona servidora no pueda abstenerse de intervenir en ellos;

Desempefiar su empleo, cargo o comisién sin obtener o pretender obtener
beneficios adicionales a las contraprestaciones comprobables que el Instituto
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Electoral le otorga por el desempefio de su funcién, sean para ella, él o para su
codnyuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles,
o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para socias, socios o sociedades de las que la persona servidora o las
personas antes referidas formen o hayan formado parte;

XIX. Presentar con oportunidad y veracidad, las declaraciones de situacion
patrimonial, en los términos establecidos por la Ley de Responsabilidades;

XX. Observar las previsiones y prohibiciones contempladas en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacidn Pudblica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, y en la Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Distrito

Federal;
XXI.  Observar, cumplir y, en su caso, hacer cumplir las disposiciones de orden
juridico, técnico y administrativo que emitan los drganos del Instituto Electoral;
XXIl.  El personal del Instituto Electoral que deje de pertenecer al mismo, debera

efectuar la entrega de los documentos, bienes y recursos bajo su custodia y
rendir informes de los asuntos que tenga bajo su responsabilidad conforme a la
Ley de Responsabilidades vigente al momento de su aplicacién, y

XXIlIl.  Los demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 23 Bis. Lo relativo a la jornada de trabajo, horarios y el control de asistencia, el
personal de estructura del Instituto Electoral, se regira bajo las siguientes reglas:

I. Se entiende por jornada de trabajo el tiempo establecido por el Instituto
Electoral durante el cual el personal de estructura le presta servicio con base en
su nombramiento;

Il. Lajornada de trabajo en el Instituto Electoral se desarrollard de lunes a viernes
en el horario que para tal efecto establezca el Consejo General;

lll. Durante los procesos electorales, los procedimientos de participacion ciudadana
y las actividades de educacidén civica y construcciéon de ciudadania, sera el
Consejo General quien determine el horario de la jornada laboral, tomando en
consideracion las necesidades institucionales;

IV. Enlos procesos electorales, los procedimientos de participacion ciudadanay las
actividades de educacién civica y construccidon de ciudadania, no se pagaran
horas extras; sin embargo, atendiendo a la disponibilidad presupuestal, Se
pagaran las compensaciones extraordinarias al personal de estructura del
Instituto Electoral;
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V. El registro o control de asistencia del personal de estructura del Instituto
Electoral se sujetard a las disposiciones siguientes:

a) El personal del Instituto Electoral tendrd un lapso de quince minutos de
tolerancia para el registro de su entrada;

b) Si el registro se efectta entre los dieciséis y treinta minutos después de la
hora de entrada, se considerard como retardo, y

c) Sielregistro se efectia después de los treinta minutos de la hora de entrada
se considerara falta de asistencia.

La acumulacion de tres retardos no autorizados en una quincena calendario, dard origen al
descuento de un dia de Salario.

Las y los Titulares de los Organos o Areas del Instituto Electoral, podran autorizar hasta dos
retardos, una omision en el registro de entrada y una en el registro de salida en el lapso de
una quincena, por causas que no estén relacionadas con las funciones que desempefie el
personal del Instituto Electoral.

Se consideraran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo:

a) Registrar su asistencia después de treinta minutos, en cuyo caso no se
permitird al personal del Instituto Electoral la permanencia en su area de
trabajo. Siendo responsabilidad de la o el Titular del Organo o Area de
adscripcion la permanencia del personal en el referido dia;

b) Abandonar las labores antes de la hora de salida reglamentaria sin
autorizacién de la o el Titular del Organo o Area de adscripcién;

c) Ausentarse de su drea de trabajo sin el permiso de su superior jerarquico
inmediato o sin que medie causa justificada;

d) Omitir registrar su entrada, y

e) No registrar su salida o realizar dicho registro antes de la hora
correspondiente sin la autorizacidn del superior jerarquico inmediato.

Quedan exceptuados de la obligacién de registrar entrada y salida de la jornada laboral y
horario de comida, los servidores ptblicos de mandos superiores que ocupen los siguientes
cargos: Consejero/a Presidente/a, Consejero/a Electoral, Secretario/a Ejecutivo/a,
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Secretario/a Administrativo/a, Contralor/a, Titular de la Unidad Técnica Especializada de
Fiscalizacidn, Director/a Ejecutivo/a y Titular de Unidad.

Adicionalmente, los mandos homélogos por su nivel jerdrquico, que ocupen los siguientes
cargos: Coordinador/a de Asesores y Secretario/a Particular; asi mismo, por la naturaleza
de sus funciones quedan exceptuados los servidores/as publicos/as con puesto de
Subcontralor/a, Director/a de Area, Titular de Organo Desconcentrado, Asesor/a, Asistente
Ejecutivo/a y el personal adscrito a las oficinas de las y los Consejeros Electorales, asi como
las y los choferes y Secretarias de Unidad de los mandos referidos previamente.

Las y los Titulares de la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria, Unidad
Técnica Especializada de Fiscalizacion, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas podran,
por causa justificada, dispensar al personal a su cargo del registro o control de asistencia
referido con anterioridad, comunicando mediante oficio esta dispensa, misma que se
tendra que renovar cada 6 meses, en su caso.

Articulo 24. El personal del Instituto Electoral debera abstenerse de efectuar las conductas

siguientes:

VI.

VIL.

Realizar, apoyar o impulsar actos de proselitismo politico-electoral;

Intervenir en asuntos electorales que no sean competencia del Instituto
Electoral, salvo en los casos en los que se tenga autorizacién para ello y asi se
establezca en los convenios que celebre el Instituto Electoral;

Hacer propaganda de cualquier tipo dentro de las instalaciones del Instituto
Electoral;

Concurrir a su lugar de adscripcion o al desempefio de sus actividades en estado
de ebriedad o bajo la influencia de alglin estupefaciente o ingerir bebidas
embriagantes, enervantes o psicotrdpicos en el mismo, salvo que, en este ultimo
caso, exista prescripcion médica autorizada;

Llevar a cabo en su unidad administrativa, incluso fuera del horario laboral:
apuestas, juegos de azar, sorteos, rifas o colectas con fines de lucro;

Portar en la unidad administrativa de adscripcidn o durante el desempefio de las
actividades laborales, instrumentos que puedan ser utilizados para agredir y que
no tengan un fin licito o uso en las actividades laborales;

Alterar o falsificar actas, destruir la documentacién o informacién oficial del
Instituto Electoral; teniendo el caracter de oficial los documentos que obren en
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cualquiera de los archivos del Instituto Electoral, sea de gestién, de
concentracion o histdrico;

VIIl.  Ejecutar actos de discriminacion, violencia, acoso o violencia laboral o sexual,
amagos, injurias, o abuso verbal contra cualquier persona, en las instalaciones
del Instituto Electoral;

IX.  Destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos y demas
objetos relacionados con el trabajo que sean patrimonio del Instituto Electoral;

X. Desempefiar algin otro empleo, cargo o comision oficial o particular que sea
incompatible con la jornada laboral fijada en el Instituto Electoral o que implique
un conflicto de intereses con su funcion en el mismo, salvo labores remuneradas
de docencia en instituciones de educacidn publica o privadas, de conformidad

. con lo establecido en el Estatuto y el presente Reglamento;

Xl. Comprometer o poner en peligro con su imprudencia, descuido o negligencia la
seguridad de la unidad administrativa donde preste sus servicios o de las
personas que alli se encuentren;

XIl.  Intervenir en cualquier forma en la seleccion, nombramiento, designacidn,
contratacién, promocion, suspension, remocién, cese o sancidn de cualquier
funcionaria o funcionario cuando tenga interés personal, familiar o de negocios
en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para ella, él o para su
coényuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles,
o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para socias, socios o sociedades de las que la persona servidora o las
personas antes referidas formen o hayan formado parte;

XIll.  Solicitar, aceptar o recibir, por si o por interpdsita persona, dinero, objetos
mediante enajenacidn a su favor en precio notoriamente inferior al que el bien
de que se trate tenga en el mercado, o cualquier donacién, empleo, cargo o
comisidon para si, o para su conyuge o parientes consanguineos hasta el cuarto
grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socias, socios o sociedades de las
que la persona servidora o las personas antes referidas formen o hayan formado
parte y que procedan de cualquier persona fisica o moral cuyas actividades
profesionales, comerciales o industriales se encuentren directamente
vinculadas, reguladas o supervisadas por la persona servidora de que se trate en
el desempeno de su empleo, cargo o comisidon y que implique intereses e
conflicto;
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XIV.  Ejercer las funciones de un empleo, cargo o comisidn después de concluido el
periodo para el cual se le designd o de haber cesado, por cualquier otra causa,
en el ejercicio de sus funciones, y

XV. Realizar cualquier acto o conducta que sea contraria a la normativa que rige la
actuacion de los servidores publicos.

Articulo 25. Son obligaciones del Personal del Servicio, ademas de las sefaladas en los
articulos 23 y 24 de este Reglamento, las previstas en el Estatuto.

Articulo 26. El Personal de la Rama Administrativa, ademas de las obligaciones sefialadas
en los articulos 23 y 24 del presente ordenamiento, debera acreditar las evaluaciones de
desempefio en los términos de este Reglamento, asi como las actividades de capacitacion
que, conforme al programa institucional correspondiente tengan cardcter obligatorio.

Articulo 27. Si a juicio de la superior o el superior jerdrquico, una funcionaria o funcionario
del Instituto Electoral, ha desplegado alguna conducta contraria a las obligaciones y
prohibiciones a que se refieren los articulos anteriores, procedera a instrumentar un Acta
Administrativa en la que se asentaran los hechos, la declaraciéon de la funcionaria o
funcionario afectado si lo hubiere y las de los testigos de cargo y de descargo que se
propongan, la que se firmara por los que en ella intervengan y por dos testigos de asistencia,
debiendo entregarse en ese mismo acto, una copia a la funcionaria o funcionario cuyo
incumplimiento se acuse.

Para tal efecto, la o el superior jerarquico debera sefialar fecha, hora y lugar para el
levantamiento del acta administrativa, procediendo citar a la o al funcionario involucrado,
a fin de que esté presente en dicha actuacidn. En los casos en los que se denuncien acoso
o violencia laboral o sexual, se deberdn adoptar las medidas conducentes para proteger la
integridad de la o el afectado.

Si la persona presunta responsable no se encuentra presente en la instrumentaciéry/del
Acta Administrativa o se negare a firmarla, la o el superior jerdrquico deberd asentar la
razdén correspondiente.

En caso de que no exista la relacion de subordinacién a que alude este articulo, se debera
denunciar el hecho ante la funcionaria o funcionario superior jerarquico que corresponda,
quien procedera a levantar el acta administrativa en los términos previstos en este articulo.
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En caso que se encuentre presuntivamente acreditada la infraccion que motivd la
instauracion del acta administrativa, la persona quien la haya levantado, bajo su mas
estricta responsabilidad, formulara la denuncia correspondiente ante la Unidad Juridica,
acompafiando un ejemplar de la misma; asimismo, remitird una copia a la Secretaria
Administrativa.

Articulo 28. La responsabilidad que pueda surgir del incumplimiento a lo establecido en el
Reglamento existira sin perjuicio de que se pueda originar alguna forma de responsabilidad
civil, penal o administrativa.

CAPITULO IV
DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 29. Las licencias médicas y de cuidados maternos y paternos, que se expidan al
personal de estructura se regirdn por las disposiciones conducentes de la Ley Federal de
Trabajadores del Estado y la Ley del ISSSTE, debiendo presentarse ante la persona Titular
del area de adscripcidon y la Secretaria Administrativa.

CAPITULOV

DE LA SEPARACION DEL PERSONAL °

SECCION PRIMERA
DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 30. La relacién laboral entre el Instituto Electoral y el personal de estructura podra
darse por terminada en los siguientes casos:

l. Por renuncia;
1. Por convenio;
1. Por retiro, por edad o tiempo de servicios;
V. Por incapacidad fisica, mental o inhabilidad manifiesta que haga imposible la
prestacion del trabajo, conforme al dictamen que al efecto emita el ISSSTE;
V. Por supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura
administrativa; ' /A
VI. Por rescision, y
VII. Por fallecimiento del trabajador o trabajadora.

/
~
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En los casos de terminacién de la relacidn laboral sin responsabilidad para el personal de
estructura, previstos en las fracciones IV, V y VIl de este articulo, se otorgara a la servidora,
el servidor o sus beneficiarios, segin proceda, una indemnizacién conforme a lo previsto
por el articulo 150 del Cédigo y el procedimiento correspondiente.

Articulo 31. Ademas de los casos previstos en el articulo anterior, la relacién laboral entre
el Instituto Electoral y el Personal del Servicio podra darse por terminada en los supuestos
que establece el Estatuto como causales de separacion del Servicio Profesional Electoral
Nacional.

Articulo 32. El personal de estructura que cause baja debera efectuar la entrega de los
documentos, los bienes y recursos asignados a su custodia, asi como rendir los informes de
los asuntos que tenga bajo su responsabilidad. Para los efectos anteriores, tratdndose de
mandos medios y superiores, deberd elaborarse el acta administrativa de entrega-
recepcion correspondiente, con la intervenciéon de la Contraloria, de acuerdo con los
formatos establecidos por la misma.

De igual manera, la Secretaria o Secretario Administrativo supervisara que la trabajadora o
trabajador realice las gestiones atinentes para obtener las constancias que deriven de los
procedimientos administrativos correspondientes y se le proporcionara la asesoria
necesaria para el cumplimiento de los tramites que formalicen la entrega, cuando asi lo
solicite la persona interesada.

Articulo 33. Corresponde a la Secretaria Administrativa realizar las comunicaciones de los
tramites atinentes ante el ISSSTE y, en su caso, a las demas instancias que correspondan,
con motivo de la baja de la trabajadora o trabajador. Del mismo modo, tendra a su cargo la
cuantificacién de las cantidades a erogar derivadas de la terminacion de la relacién laboral,
debiendo informar a la Secretaria o Secretario Ejecutivo y a la Unidad Juridica.

Articulo 34. Para cubrir el pago de las sumas que resulten con motivo de la termipacion de
larelacion laboral entre el Instituto Electoral y sus trabajadoras o trabajadores, se utilizaran,
preferentemente, los recursos destinados como pasivo laboral conforme al estudio
actuarial correspondiente; asimismo, dichas cantidades seran cubiertas invariablemente
con cheque nominativo o billete de depésito, el tramite y la recepcién del pago respectivo,
debera ser realizado personalmente por el trabajador o trabajadora o su apoderado con
facultades para pleitos y cobranzas, en términos de la legislacién comdn.
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Unicamente se aceptara la representacién cuando el apoderado exhiba la escritura publica
en donde conste el poder.

En el caso previsto por la fraccidn VIl del articulo 30 de este Reglamento, se otorgard la
indemnizacidn correspondiente a las y/o los beneficiarios de |a trabajadora o trabajador.

Se considerard beneficiario de una trabajadora o trabajador, al familiar que éste haya
designado en el formato de beneficiarios o a quien acredite serlo en términos del articulo
501 de la Ley Federal del Trabajo.

Para realizar el pago de la indemnizacién sefialada en el presente articulo, se procedera de
acuerdo con el procedimiento que para tal efecto apruebe la Junta.

Articulo 35. En el supuesto de que el trabajador o trabajadora que cause baja se abstenga
de recibir las cantidades que le correspondan, se promoveran las diligencias de jurisdiccion
voluntaria ante el Tribunal, a fin de que dicho drgano se encargue de notificar y, en su caso,
entregar a la trabajadora, al trabajador o al beneficiario, tales sumas.

Articulo 36. El saldo de la cuenta en el fondo de ahorro se entregard a la trabajadora o
trabajador dado de baja, en un plazo maximo de 30 dias, contados a partir de concluido el
trdmite de liberacidn de la Hoja de no adeudo, en los términos que se sefialen en las
disposiciones que lo regulen.

En el caso de las y los trabajadores que cuenten con el seguro de separacion individualizado,
la Secretaria Administrativa emitira el aviso de baja de la trabajadora o trabajador, para que
realice ante la aseguradora los tramites correspondientes.

Articulo 37. De presentarse la hipdtesis prevista en la fraccion VIl del articulo 30 de este
ordenamiento, se reembolsardn los gastos de inhumacidn o funerarios a sus familiares,
herederos, herederas o causahabientes del trabajador o trabajadora que comprueben
haberlos cubierto, pero el reembolso no podrd exceder el importe de cuatro meses del
salario integrado neto que percibia a la fecha de su deceso.
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SECCION SEGUNDA
DE LA SUSPENSION, CESE Y RESCISION LABORAL

Articulo 38. El personal de estructura podra ser suspendido temporalmente, sin que exista
para el Instituto Electoral la obligacién de pagar los salarios, cuando:

I. Como consecuencia de la sancidon derivada de un procedimiento de
responsabilidad de servidores publicos ante la Contraloria, y

Il. Como consecuencia de la sancién que derive de un procedimiento disciplinario,
seguido en los términos del Estatuto, para el Personal del Servicio, o de este
Reglamento, para el Personal de la Rama Administrativa.

Articulo 39. Son causas de cese o rescision de la relacidn laboral sin responsabilidad para el
Instituto Electoral, las siguientes:

I.  Lascontempladas en el articulo 46 de la Ley Federal de Trabajadores del Estado;
Il. Las contempladas en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo;
lll.  Por resolucién de destitucién con motivo de:
a) Un procedimiento administrativo seguido ante la Contraloria, y
b) Un procedimiento disciplinario, seguido en los términos del Estatuto,
cuando se trate del Personal del Servicio; o de este Reglamento, tratéandose
del Personal de la Rama Administrativa.

IV. No acreditar la Evaluacién del Desempefio en los términos del Estatuto, para el
Personal del Servicio, y para el Personal de la Rama Administrativa, cuando no
se apruebe en tres periodos consecutivos, en los términos de este Reglamento,
y

V. No acreditar la Evaluacién del Aprovechamiento del Programa de Formacion,
para el Personal del Servicio, en los términos del Estatuto.

En los supuestos previstos en el presente articulo, el personal de que se trate deberd gozar
de la garantia de audiencia ante la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 40. Determinada la supresién o modificacidn de plazas por el Consejo General o la
autoridad competente, derivado de una reestructuracién o redrganizacién del Instituto
Electoral, sin que haya sido factible la reubicacidén del personal conforme a los criterios
emitidos para tal efecto, o con motivo de las causales de separacién definitiva previstas en
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este Reglamento, la Secretaria o Secretario Ejecutivo ordenara que se notifique a la
trabajadora o trabajador el aviso de rescision.

Articulo 41. El aviso de rescision a que se refiere el articulo anterior, debera contener como
minimo los elementos siguientes:

I.  Fecha de emisidn del aviso y fecha de baja de la trabajadora o trabajador;
Il. Elnombre, cargo, puesto y adscripcién de la persona destinataria;
lll.  Los preceptos legales que sustenten las atribuciones del emisor;
IV. Lacausa que motiva la terminacion de la relacidn laboral;
V. Las condiciones para que la trabajadora o trabajador dado de baja reciba el
finiquito y, en su caso, la indemnizacidn constitucional correspondientes;

VI.. Ensu caso, se anexara la documentacidn que soporte la causa de la terminacion
de la relacidn laboral, y
VIl. Lafirma de la Secretaria o Secretario Ejecutivo.

Articulo 42. Correspondera a la Unidad Juridica realizar las notificaciones del aviso de
rescisidn de la relacidn laboral.

SECCION TERCERA
DEL CONVENIO

Articulo 43. En los casos en los que exista recursos en el fideicomiso celebrado para tal fin,
el Instituto Electoral podrd acordar con el personal de estructura la terminacién de la
relacién laboral mediante la celebracién de un convenio, mismo que habra de ser ratificado
ante el Tribunal.

El personal de estructura que pretenda acogerse a esta via de separacién definitiva, deberd
contar con tres afios de servicio continuo y efectivo laborado en el Instituto Electoral.

En todos los casos, el Instituto Electoral deberd emitir un dictamen con la debida
fundamentacidn y motivacidon para determinar si es procedente o improcedente dar por
terminada la relacidn laboral mediante convenio.

Articulo 44. La tramitacion de la separacién por convenio se realizard en términos de lo
dispuesto en el procedimiento administrativo que para tal efecto apruebe la Junta.
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Articulo 45. El pago de las cantidades establecidas en el convenio sera realizado una vez
que este instrumento haya sido formalizado entre el Instituto Electoral y la trabajadora o
trabajador, y la Unidad Juridica presente el convenio ante el Tribunal para su ratificacion y
efectos definitivos.

Articulo 46. Las cantidades que correspondan a la trabajadora o trabajador que termina su
relacidn laboral por esta via serdn cubiertas, invariablemente, con cheque nominativo o con
billete de depédsito.

El tramite y la recepcion del pago respectivo deberd realizarlo personalmente la
trabajadora, el trabajador o su apoderado con facultades para pleitos y cobranzas, en
términos de la legislaciéon comun.

Unicamente se aceptara la representacién cuando el apoderado exhiba la escritura publica
en donde conste el poder.

Articulo 47. Una vez concluida la relacién laboral por esta via, la trabajadora o trabajador
no podra reincorporarse a la plantilla laboral del Instituto Electoral sino tras haber
transcurrido un periodo de al menos un afio, salvo que se reincorpore por concurso abierto.

TITULO SEGUNDO
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CAPITULO UNICO
GENERALIDADES

Articulo 48. Los mecanismos de seleccidn, ingreso, reingreso y ocupacién de plazas,
profesionalizacién, capacitacion, actividades externas, disponibilidad, titularidad,
promocidn, incentivos, evaluacidn del desempefio, permanencia y disciplina del Personal
del Servicio del Instituto Electoral, se regulan en los términos dispuestos por el Estatuto y
la normativa que emita el Instituto Nacional.
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TITULO TERCERO

DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 49. La Rama Administrativa se integrard por el personal que ocupa una plaza
dentro de la estructura organica del Instituto Electoral, y que no forma parte del Servicio
Profesional o ha sido contratado de manera eventual.

Articulo 50. La Rama Administrativa tendrd como finalidad:

I. Coadyuvar a la consecucion de los objetivos del Instituto Electoral;
Il. Apoyar en el ambito de sus atribuciones a los 6rganos del Instituto Electoral;
lll. Desempefiarse de conformidad con los principios rectores del Instituto
Electoral, y
IV.  Contribuir a garantizarla legalidad de todos los actos y resoluciones del Instituto
Electoral.

Articulo 51. Para que el Pérsonal de la Rama Administrativa cumpla con sus objetivos, el
Instituto Electoral debera:

.  Proporcionar un desarrollo integral, que incluya actividades de capacitacion;
Il. Fomentar la lealtad e identificacidn con el Instituto Electoral y sus fines;
lll. Fomentar la vocacidn por el desarrollo de la vida democratica;
IV. Velar porque en el ejercicio de su funcidn, se apegue a los principios rectores del
Instituto Electoral, y
V. Vincular el cumplimiento de los fines institucionales con el desempeio de las
responsabilidades del cargo.

CAPITULO 11
DE LA ESTRUCTURA DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 52. El Personal de la Rama Administrativa, a excepcidon de las Consejeras
Electorales, los Consejeros Electorales, Secretaria o Secretario Ejecutivo, Secretaria o
Secretario Administrativo, Contralora o Contralor General, Directoras y Directores

£
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Ejecutivos y Titulares de Unidades Técnicas, estard organizado por categorias y niveles, de
acuerdo a lo siguiente:

Categoria o : Niveles
Personal Técnico-Operativo: Cargos y puestos que impliquen el 124
desarrollo de actividades meramente operativas o de servicios.
Personal Especializado: Cargos y puestos que impliquen un cierto 124

grado de especializacidn en una materia especifica.

Personal de Enlace Administrativo: Cargos y puestos que permiten
la vinculacién, interaccion o coordinacidn entre los distintos agentes la4
de la administracién.

Personal de Mando y Direccidn: Cargos y puestos que implican toma

.. _y s ok ; la4
de decisiones, coordinacidn o supervisidn de grupos de trabajo.
Personal de Asesoria y Asistencia: Cargos y puestos que desarrollan
actividades de investigacidn, estudio y dictaminacién, y que 1a4

fundamentalmente aportan elementos a los mandos superiores del
Instituto Electoral, para la toma de decisiones.

El Catdlogo determinara las categorias a los que pertenecen los distintos cargos y puestos
de la Rama Administrativa, sin que entre ellas exista una relacidn jerarquica.

Articulo 53. La Consejera o Consejero Presidente y las Consejeras y Consejeros Electorales
podran autorizar de manera directa la incorporacién de personal en sus respectivas oficinas.

La Secretaria o Secretario Ejecutivo, |la Secretaria o Secretario Administrativo, la Contralora
o Contralor, la persona Titular de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacidn, las
Directoras Ejecutivas, los Directores Ejecutivos y los Titulares de Unidad podran designar al
personal que en los términos del Manual de Organizacién y Funcionamiento y del Catalogo,
sean de libre designacién.

Este personal deberd acreditar los requisitos de ingreso sefialados en el articulo 18 del
presente Reglamento.
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CAPITULO 111
DE LA OCUPACION DE VACANTES DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 54. La ocupacidn de vacantes de la Rama Administrativa se realiza mediante
mecanismos de seleccidn e ingreso, readscripcidon y mecanismos extraordinarios, los cuales
tienen como objeto proveer al Instituto Electoral del personal calificado para ocupar, de
manera temporal o definitiva, los cargos y puestos previstos en el Catdlogo.

Los mecanismos de seleccidn e ingreso permiten la ocupacion definitiva de vacantes y son:
designacion directa prevista en el articulo 53 del presente Reglamento, examen de ingreso,
concurso interno y concurso publico.

Los mecanismos extraordinarios permiten la ocupacidon temporal de vacantes y son:
comisidn, encargaduria de despacho y ocupacién temporal.

CAPITULO IV
DE LOS MECANISMOS DE SELECCION E INGRESO

Articulo 55. Los mecanismos de seleccidn e ingreso del Personal de la Rama Administrativa
tienen como objeto proveer al Instituto Electoral de personal calificado para ocupar de
manera definitiva los cargos y puestos previstos en el Catdlogo, con base en el mérito, la
igualdad de oportunidades, la no discriminacién, la imparcialidad y la objetividad, a través
de procedimientos transparentes.

Articulo 56. La participacién de las personas aspirantes en los procesos de seleccion e
ingreso de la Rama Administrativa estard sujeta al cumplimiento del perfil del cargo y de los
requisitos sefialados en el articulo 18 de este ordenamiento, asi como en las bases de la
convocatoria correspondiente.

Articulo 57. La operaciéon de los mecanismos de seleccion e ingreso se llevard a cabo
conforme a lo dispuesto en los procedimientos o lineamientos aprobados por la Junta.

Articulo 58. La Junta, previo dictamen del Centro, aprobara la designacion y, en su caso, el
ingreso a la Rama Administrativa de quienes hayan cumplido los requisitos para ocupar los
cargos y puestos, y acreditado el examen o concurso correspondiente.
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SECCION PRIMERA
DEL EXAMEN DE INGRESO

Articulo 59. El Examen de Ingreso es la via para ocupar de manera definitiva una plaza
vacante de la Rama Administrativa del Instituto Electoral por la persona aspirante que la
ocupe con caracter temporal, de conformidad con lo previsto en el articulo 91 de este
Reglamento y se realizara conforme al procedimiento que apruebe la Junta.

El examen de ingreso sélo serd procedente en los casos en los que el aspirante haya
ocupado temporalmente la plaza vacante que se pretende cubrir por un periodo de seis
meses. Para la ocupacion definitiva serd necesario que apruebe la evaluacidon del
desempefio y el examen de conocimientos respectivos.

En caso de no aprobar el examen de ingreso, se dara por terminada la ocupacién temporal
y el aspirante no podréa volver a ocupar la plaza durante el periodo de un afio.

Articulo 60. Previo a la implementacion del Examen de Ingreso como via de ocupacién
definitiva de una plaza de la Rama Administrativa, la Junta a propuesta del Centro, debera
aprobar las vacantes que serdn cubiertas por esta via, en los términos del procedimiento
respectivo.

SECCION SEGUNDA
DE LOS CONCURSOS

Articulo 61. El concurso interno y el concurso abierto consisten en un conjunto de
procedimientos para el reclutamiento, selecciéon o ascenso de las mejores personas
aspirantes para ocupar plazas vacantes de la Rama Administrativa del Instituto Electoral.

En los concursos el Consejo General o la Junta podran establecer acciones afirmativas,
privilegiando la Igualdad de Género e inclusion.

Articulo 62. El concurso interno y, en su caso, el concurso abierto, debera celébrarse por lo
menos una vez al afio, salvo que no haya declaratoria de vacantes.

Durante el proceso electoral local no se convocara a concursos.
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Articulo 63. La declaratoria de vacantes es el acto mediante el cual la Junta determina las
plazas que se considerardn en las convocatorias del concurso de que se trate.

Articulo 64. La Junta declarara desierto el concurso de que se trate, en los casos siguientes:

Cuando ninguna persona aspirante se inscriba al concurso;

Cuando ninguna persona aspirante se presente a cualquiera de las fases y etapas
previstas en la convocatoria, o

Cuando nadie de las y los aspirantes obtenga en alguna evaluacion la calificacion
minima que establezca la convocatoria.

SECCION TERCERA
DE LAS CONVOCATORIAS

Articulo 65. El Centro elaborara los proyectos de Convocatoria para la ocupacién de las
plazas vacantes a que se refieren los articulos 68 y 72 del presente ordenamiento, los cuales
seran aprobados por la Junta, en el caso del concurso interno, o por el Consejo General, en
el caso del concurso abierto.

Articulo 66. La convocatoria para ocupar plazas vacantes de la Rama Administrativa debera
contener, como minimo, los elementos siguientes:

VII.
VIII.

El cargo y puesto que se concursa;

La categoria y nivel correspondientes al cargo y puesto de la vacante, asi como
las remuneraciones establecidas en los tabuladores institucionales;

Los requisitos legales y administrativos;

El perfil requerido del cargo y puesto que debera cubrirse;

Las etapas que conforman el proceso que corresponda;

Lugar y periodo para el registro de participantes y la recepciéon de
documentacion;

Las fechas, el lugar y el horario de aplicacién de evaluaciones;

La fecha y medio de notificacion de resultados;

Medios para inconformarse; y

Los tipos de Evaluaciéon y ponderaciones correspondientes.
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Articulo 67. La difusidon de la convocatoria que apruebe la Junta se realizard a través de una
Circular emitida por la Secretaria o Secretario Administrativo, |a cual se publicara en el sitio
de internet del Instituto Electoral.

En el caso de un concurso abierto, la convocatoria debera ser publicada en algtin periddico
de amplia circulacién en la Ciudad de México.

SECCION CUARTA
DEL CONCURSO INTERNO

Articulo 68. Con el objetivo de propiciar la superacién y el desarrollo integral del personal
de estructura, éste tendrad derecho a participar en los concursos internos a fin de obtener
un ascenso a cargos o puestos de mayor responsabilidad en la estructura orgdnica del
Instituto Electoral, sobre la base del mérito.

Articulo 69. La ocupacidon de las vacantes por la via de concurso interno se sujetard a las
bases y condiciones que se establezcan en la convocatoria correspondiente.

Articulo 70. El personal de estructura que desee participar en un concurso interno para la
ocupacion de plazas vacantes de la Rama Administrativa, deberd cumplir los requisitos
siguientes:

I.  Tener, cuando menos, un afio de antigliedad en el cargo que se ocupe, al dia en
que se publique la convocatoria;
Il.  Cubrir el perfil del cargo y puesto que se pretende ocupar;

lll. Haber acreditado la ultima Evaluacidon del Desempefio a la que se sujetaron;

IV. No haber sido sancionado por resolucidon firme y falta grave, en los términos del
procedimiento disciplinario previsto en este Reglamento o conforme a los
procedimientos relacionados con las responsabilidades administrativas, durante
el Ultimo afio anterior a la fecha de la convocatoria, y

V. Los demds que sefiale la convocatoria.

Articulo 71. La Junta determinard en la convocatoria correspondiente, las evafuaciones que
seran aplicadas a las y los aspirantes a ocupar una plaza vacante en la presente via, entre
las cuales se tendran que considerar invariablemente la Evaluacién Curricular y la de
~ Conocimientos.
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SECCION QUINTA
DEL CONCURSO ABIERTO

Articulo 72. A propuesta de la Junta o cuando lo exija el perfil, el Consejo General convocard
a un concurso abierto dirigido a los ciudadanos y ciudadanas que retnan los requisitos
sefialados en el articulo 18 del presente ordenamiento y el perfil del cargo y puesto a
concursar.

La ocupacion de las vacantes por esta via se sujetard a las bases y condiciones que se
establezcan en la convocatoria correspondiente.

Articulo 73. La Junta determinara, en la convocatoria correspondiente, las evaluaciones que
seran aplicadas a las y los aspirantes a ocupar una plaza vacante mediante esta via.

SECCION SEXTA
DE LAS EVALUACIONES PARA LA OCUPACION DE VACANTES DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA

Articulo 74. Las evaluaciones que se apliquen a las y los aspirantes que participen en los
mecanismos de seleccidn e ingreso estardn encaminadas a seleccionar a la persona idénea
acorde al perfil, de conformidad con los requisitos establecidos en este Reglamento y la
convocatoria respectiva.

Articulo 75. La Junta determinard, a propuesta del Centro, los instrumentos y las
modalidades de evaluacidn que serdn aplicados a las y los aspirantes que participen en los
procesos de seleccidn e ingreso a la Rama Administrativa.

Articulo 76. Las evaluaciones que se apliquen en los procesos de seleccidn e ingreso a la
Rama Administrativa se organizaran en etapas eliminatorias. Las etapas y ponderacién de
las mismas seran especificadas en la convocatoria. En cada una de las etapas se observara
el principio de publicidad procesal.

Articulo 77. En los procesos de seleccion e ingreso a la Rama Administrativa, la calificacion
minima aprobatoria que deberd obtenerse en cada una de las etapas sefialadas en la
convocatoria respectiva por la Junta serd de 7.00 en una escala de 0 a 10 puntos, con dos
puntos decimales.

~
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Articulo 78. Las evaluaciones que podran aplicarse en los procesos de seleccién e ingreso a
la Rama Administrativa, serdn las siguientes:

a) Evaluacidn Curricular;

b) Evaluacion Psicométrica;

¢) Examen de Conocimientos;

d) Entrevista, y

e) Las demis que se consideren pertinentes y acuerde la Junta.

Articulo 79. La evaluacidn curricular tendra como objetivo valorar en las y los aspirantes los
siguientes elementos, de acuerdo con el cargo y puesto que se pretenda ocupar:

a) Grado de escolaridad y drea de formacidn profesional;

b) Experiencia laboral distinta a la electoral;

€) Experiencia electoral, y

d) Participacién en actividades académicas y de investigacion.

Para la valoracién y ponderacion de los aspectos que integran la presente evaluacion, el
Centro presentara a la Junta una propuesta metodoldgica para realizar la aplicacién de la
misma, la cual sera difundida a través de los instrumentos o mecanismos que el Centro
estime convenientes.

Articulo 80. La evaluacidn psicométrica tendrd por objeto la deteccidn, el andlisis y la
valoracion de habilidades, actitudes y valores especificos para el cargo y puesto.

Articulo 81. El examen de conocimientos se realizarda de acuerdo a las caracteristicas y
particularidades del cargo y puesto.

Articulo 82. La entrevista deberd realizarse, conforme al calendario que proponga el Centro,
considerando la valoracidn puesto-persona y en la aplicacién de ésta podran participar las
Consejeras Electorales, los Consejeros Electorales, la Secretaria o Secretario Ejecutivo, la
Secretaria o Secretario Administrativo, las Directoras Ejecutivas o los Directores Ejecutivos,
y las personas Titulares de Unidad, asi como las funcionarias y funcionarios que, en su caso,
designe la Junta.

En ningln caso, el superior jerdrquico de los aspirantes internos podra intervenir en el
proceso de entrevistas.
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Articulo 83. Para la implementacién de las evaluaciones el Centro podrad contar con la
colaboracidn de instituciones externas especialistas en la materia.

Articulo 84. Una vez que se concluyan las etapas dispuestas en la convocatoria, el Centro
elaborara el dictamen de resultados, el cual sera presentado a la Junta para su aprobacion.

CAPITULO V
DE LA READSCRIPCION DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 85. La readscripcion es el movimiento con efectos definitivos del Personal de la
Rama Administrativa de una adscripcidn a otra, en cargos o puestos de igual jerarquia o
responsabilidad, conforme a los lineamientos que en la materia expida la Junta.

La readscripcion se llevard a cabo por necesidades institucionales o a peticidon de la
interesada o interesado, con la aceptaciéon de las personas titulares de las unidades
administrativas involucradas.

CAPITULO V1
DE LOS MECANISMOS EXTRAORDINARIOS PARA LA OCUPACION DE
VACANTES

Articulo 86. Los mecanismos extraordinarios para la ocupaciéon de vacantes tienen por
objeto desarrollar en forma temporal las actividades y tareas inherentes a una plaza
vacante, los cuales se tramitaran de conformidad con el procedimiento que apruebe la
Junta.

Articulo 87. La encargaduria de despacho es el mecanismo a través del cual la Junta en el
marco de sus atribuciones, designa al Personal de la Rama Administrativa como encargado
temporal para desempeniar funciones en un cargo y puesto de mayor jerarquia, de acuerdo
con las necesidades del Instituto Electoral, siempre que cumpla con el perfil
correspondiente, por lo que recibird la compensacién econémica respectiva al cargo y
puesto que desempefie.

Articulo 88. Corresponde a la Junta la designacidn de una encargada o encargado de
despacho.
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La designacidn que se realice tendra una vigencia maxima de seis meses, que podra ser
prorrogada por un periodo igual. En ningln caso procedera automaticamente la prérroga
de la encargaduria.

En caso de que la Junta considere procedente la designacion de encargada o encargado de
despacho, la Secretaria o Secretario Administrativo realizara las notificaciones y los ajustes
salariales correspondientes.

La encargaduria de despacho se dard por terminada anticipadamente a la vigencia
autorizada por la Junta, en los siguientes casos:

a) Por acuerdo de la Junta;

b) Por la ocupacién definitiva del cargo a través de los mecanismos ordinarios
previstos en el presente Reglamento, y

c) A peticidn de la persona Titular de la unidad administrativa correspondiente.

En el caso del inciso c), la persona Titular de la unidad administrativa correspondiente, por
conducto del Centro, solicitara a la Junta la conclusidn anticipada de la encargaduria de.
despacho.

Articulo 89. Con el fin de evitar que los movimientos derivados de la encargaduria alteren
la estructura y funcionalidad de las areas, en el proceso de designhacidn, se debera observar,
preferentemente, la jerarquia de los cargos, de acuerdo al orden siguiente:

I.  Direccion de Area;

Il.  Subdireccién de Area;
lIl. Jefatura de Departamento, y
IV. Analista.

Articulo 90. El Personal de la Rama Administrativa podra ser comisionado temporalmente
para desempefiar funciones en un drea del Instituto Electoral distinta a la de su adscripcion
en el mismo cargo y puesto, cuando se requiera por necesidades institucionales, siempre
que sea acorde con los conocimientos y con el perfil requeridos.

En caso de violencia laboral, el personal de que se trate podra solicitar ser comisionado a,/
otra area, durante el tiempo en que se realice la investigacion a que haya lugar, y la Junta
podra acordar si existen indicios que permitan el inicio de una investigacion.
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La comision podra otorgarse por un periodo maximo de seis meses.

La comision se dara por terminada anticipadamente a la vigencia autorizada por la Junta,
en los siguientes casos:

a) Por acuerdo de la Junta,

b) Por la ocupacién definitiva del cargo a través de los mecanismos ordinarios
previstos en el presente Reglamento, y

c) A peticion de alguna o algin titular de las unidades administrativas
correspondientes.

En el caso del inciso c¢) del parrafo anterior, la persona titular de la unidad administrativa
correspondiente, por conducto del Centro, solicitara a la Junta la conclusién anticipada de
la comisidn, quien determinara la procedencia o improcedencia de la solicitud.

Sin perjuicio de lo anterior, el Secretario Ejecutivo podra comisionar al personal de
estructura por un plazo no mayor a 30 dias naturales para apoyar la realizacién de
actividades especificas en otra adscripcion.

Articulo 91. Por excepcidn, durante los procesos electorales o para la realizacidn de los
mecanismos de participacion ciudadana, la Junta, a propuesta de la persona Titular del drea
respectiva, podréd acordar en forma fundada y motivada que las vacantes se cubran por
ocupacion temporal.

La contratacion de la persona que se incorpore bajo esta categoria no podrd exceder la
vigencia de seis meses.

El personal de la Rama Administrativa podrd solicitar licencia sin goce de sueldo, por un
periodo de seis meses a fin de ocupar temporalmente una plaza de mayor jerarquia en el
Instituto Electoral.

Articulo 92. La Secretaria o Secretario Administrativo informarda mensualmente a la Junta
sobre el estado que guardan los mecanismos extraordinarios para la ocupacidn de vacantes
autorizados por ésta.
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CAPITULO VII
DE LOS PERMISOS Y LAS LICENCIAS PARA EL PERSONAL DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA

Articulo 93. El permiso es la autorizacidn por escrito que se otorga al Personal de la Rama
Administrativa, para ausentarse de su unidad administrativa, dentro de su horario laboral,
con la finalidad de realizar actividades académicas y de investigacion en materias
relacionadas con los fines del Instituto Electoral, siempre que no afecten la oportuna y
eficaz realizacién de sus actividades y se cuente con el visto bueno de la persona titular de
la unidad administrativa.

Dicho permiso no podra exceder de ocho horas semanales incluidos los tiempos de traslado.

Articulo 94. El otorgamiento de los permisos sefialados en el articulo anterior, se ajustara a
lo siguiente:

I.  El personal interesado debera presentar la solicitud correspondiente al Centro,
cuando menos con cinco dias de anticipacion al inicio de |a actividad de que se
trate, con el visto bueno de la persona titular de la unidad administrativa;

Il. El otorgamiento del permiso estard sujeto a la comprobacién, por parte del
personal interesado de su participacion en la actividad de que se trate;

lll. El Centro llevard el seguimiento de los permisos solicitados y, en su caso,
autorizados al personal, integrando la informacién pertinente al expediente de
la trabajadora o trabajador;

IV. En caso de suspensién o terminacion anticipada de la actividad objeto del
permiso, la trabajadora o trabajador deberd informar al Centro el periodo de
suspension o la fecha de terminaciéon del permiso, debiendo exponer las causas
que motivan dicha situacion, y

V. Una vez concluido el permiso, la trabadora o trabajador debera entregar, a mas
tardar en los cinco dias siguientes a la conclusion del permiso, el informe sobre
la actividad realizada y el documento que acredite su realizacién.

Articulo 95. La licencia es la autorizacion que por escrito se otorga al Personal de la Rama
Administrativa, podrd solicitar licencia para ausentarse temporalmente del Instituto
Electoral por un periodo maximo de seis meses con o sin goce de sueldo, las cuales noﬂ
podrén autorizarse para desempefiar algun cargo publico.
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El nimero maximo de licencias que podran autorizarse en un afo calendario serd de hasta
el cinco por ciento del total de plazas de la Rama Administrativa.

Articulo 96. Para el otorgamiento de licencias con goce de sueldo se debera cumplir, por lo
menos con los requisitos siguientes:

I.  Tener como objeto la realizacidn de actividades académicas o de investigacion

en materias relacionadas con los fines del Instituto Electoral; _

Il. Tener, cuando menos, cinco afos de antigliedad en el Instituto Electoral;

lll. Haber participado, al menos, en dos procesos electorales o procedimientos de
participacidn ciudadana;

IV. Haber obtenido, cuando menos, un promedio general de 9.0, en las evaluaciones
de desemperio y en las actividades de capacitacidn a las que haya estado sujeto
la trabajadora o trabajador, y

V. No haber sido sancionado o sancionada por resolucién firme y por falta grave,
en términos del Reglamento o en materia de responsabilidades administrativas
de las y los servidores publicos.

Articulo 97. Para el otorgamiento de licencias sin goce de sueldo se debera cumplir con los
requisitos siguientes:

I.  Tener, cuando menos, un afio de antigiedad en el Instituto Electoral, y

Il.  No haber sido sancionada o sancionado por resolucién firme y por falta grave,
en el afo inmediato anterior, en términos de este Reglamento o en materia de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

Durante el tiempo en que una trabajadora o trabajador disfrute de licencia sin goce de
sueldo serdn suspendidos los derechos sefialados en los articulos 20 y 22 del presente
ordenamiento.

Articulo 98. Para el otorgamiento de las licencias previstas en los dos articulos anteriores,
el tramite correspondiente debera ajustarse a lo siguiente:

I.  El personal deberd presentar ante el Centro, la solicitud por escrito, cuando
‘menos, con diez dias naturales previos al inicio de la misma, de acuerdo con el
formato que para tal efecto se emita y con el visto bueno de la persona Titular
del area;
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Il. El Centro integrara el expediente respectivo, verificara el cumplimiento de los
requisitos, y en caso que se desprenda alguna inconsistencia o no se cuente con
todos los elementos para su valoracidn y, en su caso, autorizacion, se hard del
conocimiento de la trabajadora o trabajador, para que en un plazo no mayor a
tres dias habiles, subsane las inconsistencias detectadas o cumpla con los
requisitos sefialados;

lll. Una vez cumplidos los requisitos, el Centro presentard la solicitud ante la
Secretaria o Secretario Administrativo, para que en un plazo de tres dias habiles
emita el oficio de autorizaciéon de la licencia o, en su caso, notifique lo que
corresponda, y

IV. Una vez autorizada la licencia, la trabajadora o trabajador debera elaborar y
entregar a la persona titular de la unidad administrativa o a quien designe, un
informe sobre los asuntos de su competencia que se encuentren en estado de
tramite.

Articulo 99. Durante el tiempo en que se celebre un proceso electoral o procedimiento de
participacion ciudadana, no se concederan licencias ni permisos, salvo que las actividades a
desarrollar no interfieran con la operacién de las dreas.

Articulo 100. El personal del Instituto Electoral que se encuentre gozando de una licencia,
podré solicitar su reincorporacion antes de que concluya el periodo otorgado; para ello
debe dar aviso a la Secretaria o Secretario Administrativo, con diez dias naturales de
anticipacidn, para que realice los trdmites conducentes.

Articulo 101. En el caso de que la autorizacién de una licencia implique una inactividad
laboral mayor de sesenta dias naturales, la persona titular de la unidad administrativa dara
aviso a la Secretaria o Secretario Administrativo para que en su calidad de Secretaria o
Secretario de la Junta lo haga de su conocimiento y la propia Junta designe a una encargada
o encargado de despacho.

CAPITULO V111
DEL REGIMEN DE PROMOCION DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 102. El régimen de promocién de la Rama Administrativa, es el mecanismo
conforme al cual, con base en criterios de antigliedad, escolaridad y desempefio laboral, el
personal desarrolla una trayectoria ascendente dentro de su categoria.
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Articulo 103. Las promociones dentro de la Rama Administrativa se otorgardn de
conformidad con lo siguiente:

I.  El personal ingresara a la Rama Administrativa en el nivel minimo de la categoria
a la que corresponda su cargo y puesto, y
Il. Para acceder al siguiente nivel de la categoria en la que se desempeiie, el
personal debera cumplir con los requisitos siguientes:
a) Tener, por lo menos, dos afios de antigliedad en el nivel inmediato inferior;
b) Haber acreditado las actividades de capacitacién y las evaluaciones de
desempenio de los dos afios inmediatos anteriores, cada una de ellas, con un
promedio minimo de 9.0, y
c) No haber sido sancionado por resolucién firme y falta grave, en los dos afios
inmediatos anteriores, en los términos del Reglamento, o en materia de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

Articulo 104. Una vez que se cuente con los resultados definitivos en la Evaluaciéon del
Desempefio y la acreditacion de las actividades de capacitacidon de cada afio, el Centro
integrara una lista con el personal que cumpla con los requisitos sefialados en el articulo
anterior para ascender al nivel siguiente dentro de su categoria, la cual sera presentada a
la Junta para su aprobacion.

Articulo 105. Aprobada la lista de promociones por la Junta, la Secretaria o Secretario
Administrativo realizarad los ajustes necesarios para otorgar los beneficios econdmicos
correspondientes. Asimismo, expedira el nombramiento respectivo.

CAPITULO IX
DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 106. Capacitacidn es el conjunto de actividades que tiene como objeto fomentar el
desarrollo y profesionalizacidn del Personal de la Rama Administrativa, asi como mejorar su
desempefio de acuerdo con las funciones y el perfil del cargo y puesto definido en el
Catdlogo y el Manual.

Articulo 107. Forman parte de la capacitacion:
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a) las actividades derivadas del plan curricular definido en el Modelo
pedagdgico;

b) Las actividades que permitan atender necesidades emergentes, vinculadas
con los fines institucionales, y

¢) Llas actividades que ofrezcan instituciones académicas o especialistas
externos, vinculadas a las competencias del perfil del cargo o puesto,
validadas por el Centro.

Articulo 108. El Centro es el responsable de disefiar, elaborar y actualizar la capacitacién
para el Personal de la Rama Administrativa, de acuerdo con lo establecido en el Modelo
pedagdgico, asi como de llevar a cabo su implementacién.

Articulo 109. Con el objeto de disefiar y actualizar la capacitacién prevista en el programa
institucional correspondiente, el Centro implementard un mecanismo que le permita
detectar las necesidades de capacitacion de los cargos y puestos del Personal de la Rama
Administrativa, para lo cual podrad apoyarse en instituciones académicas o especialistas
externos.

Articulo 110. Para el disefio, elaboracién e imparticién de contenidos, el Centro podrd
solicitar la colaboracién del personal del Instituto, y celebrar convenios con instituciones
académicas o especialistas externos, organismos publicos y privados.

Articulo 111. La capacitacion debera tener una duracién minima de ocho horas. No
obstante, aquellas impartidas por instituciones académicas, ademas de las horas minimas
referidas, debera cumplir con los requisitos que establezca el Centro para su validacién.

Articulo 112. La calificacion minima aprobatoria para acreditar las actividades de
capacitacion sera de 7.00 en una escala de 0 a 10, con dos puntos decimales.

Articulo 113. El Centro se encargara de notificar a través de un oficio personalizado la
calificacion obtenida en la capacitacion, una vez que se apruebe el dictamen
correspondiente. >

Asi también, serd el responsable de emitir las constancias de capacitacidn al Personal de la
Rama Administrativa que haya acreditado las actividades correspondientes y al personal del
Instituto que haya participado en la elaboracién o imparticién de la misma.
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Articulo 114. En los términos de los lineamientos que apruebe la Junta, |a acreditacién de
la capacitacién serd obligatoria para el Personal de la Rama Administrativa que ocupe una
plaza de manera definitiva.

Articulo 115. Las Consejeras y Consejeros Electorales, Secretarias o Secretarios Ejecutivo y
Administrativo, Directoras o Directores Ejecutivos y las personas Titulares de Unidades
Técnicas, deberdn brindar las facilidades para que su personal cumpla en tiempo y forma
con la capacitacion programada.

Articulo 116. En atencidn a los principios de legalidad y transparencia, el Personal de la
Rama Administrativa podra solicitar al Centro, la revisién de los resultados obtenidos en la
capacitacidn, de acuerdo con el procedimiento establecido en la normativa vigente.

Articulo 117. La Junta podra suspender la capacitacidn durante el proceso electoral local,
excepto aquellas actividades relacionadas directamente con dicho proceso.

Articulo 118. La calificacidn obtenida en la capacitacion sera considerada como un factor a
valorar en la Evaluacidn del Desempefio.

Articulo 119. De conformidad con los lineamientos aprobados por la Junta, el Personal de
la Rama Administrativa que no acredite la capacitacién no podra ser acreedor de incentivos
y promociones.

Articulo 120. El Personal de la Rama Administrativa que, durante tres afios consecutivos no
acredite la capacitacion, sera sujeto al procedimiento disciplinario en los términos que
apruebe la Junta.

Articulo 121. La Junta aprobard los lineamientos, el Modelo pedagdgico, y el procedimiento
respectivo, en materia de capacitacion.

CAPITULO X
DE LA INDUCCION

Articulo 122. La induccidn tiene como objetivo facilitar la adaptacién al Instituto Electoral y
a las funciones del cargo o puesto del personal de nuevo ingreso, o para quien cambie d
plaza o adscripcion, y reviste caracter obligatorio.
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Articulo 123. El Centro disefiard, actualizara elaborara e implementara la induccién para el
Personal de la Rama Administrativa.

Articulo 124. La induccidn se debera impartir dentro del primer mes, contado a partir de la
ocupacion de la plaza.

Articulo 125. Las personas Titulares de las Unidades Administrativas deberan designar a la
persona servidora que participara en el proceso de induccidn al cargo o puesto del personal
de nuevo ingreso o del que cambia de plaza o adscripcidn. Para ello, el Centro los capacitara
en las actividades a desarrollar.

CAPITULO X1
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 126. La Evaluacidn del Desempenio es el proceso sistematico que tiene por objeto
valorar y medir el desempefio del Personal de la Rama Administrativa, y estara asociado al
cumplimiento de objetivos, metas y competencias, a fin de garantizar la mejora continua
del capital humano.

Articulo 127. El Centro disefiard e implementard la Evaluacion del Desempefio de acuerdo
con el Modelo de Evaluacidn, y los lineamientos aprobados por la Junta, para lo cual podra
contratar instancias evaluadoras externas, si se dispone de los necesarios recursos
presupuestales.

Articulo 128. En la Evaluacién del Desempefio, a fin de abarcar el dmbito individual y
colectivo, se consideraran los programas institucionales aprobados anualmente para definir
objetivos y metas.

Articulo 129. La Evaluacién del Desempefio serd anual y podrd aplicarse en distintos
periodos de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento aprobado por la Junta.

Articulo 130. La calificacion minima aprobatoria para acreditar la Evaluacion del
Desempefio sera de 7.00 en una escala de 0 a 10, con dos puntos decimales. a/>
oria para el

Articulo 131. La participacion en la Evaluacidn del Desempefio sera oblig
Personal de la Rama Administrativa.
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Articulo 132. La Evaluacion del Desempefio se aplicard al Personal de la Rama
Administrativa que tenga como minimo tres meses de antigliedad en el puesto. Todas las
instancias, en las que haya laborado en el tiempo minimo mencionado, habran de evaluarlo.
La calificacion se ponderara en funcién del tiempo laborado en cada una de ellas.

En el caso de que, por causa justificada, no hubiera estado presente durante un periodo de
seis meses del afio que se evalla, la calificacion se determinard tomando en cuenta
Unicamente el periodo laborado.

Articulo 133. El Centro coordinara la aplicacién de la evaluacion del desempefio y elaborara
el dictamen de los resultados del Personal de la Rama Administrativa, para ser aprobado
por la Junta.

Articulo 134. Las personas responsables de aplicar la evaluacidn realizardn un ejercicio de
retroalimentacién y comunicacidén de resultados para mejorar el desempefio que se
persigue.

El Personal del Servicio podra aplicar la Evaluacion del Desempeiio del Personal de la Rama
Administrativa.

Articulo 135. Quedardn excluidos de la Evaluaciéon del Desempeiio, las Consejeras y
Consejeros Electorales, asi como el personal adscrito a sus oficinas, el personal de la
Contraloria, las Secretarias o Secretarios Ejecutivo y Administrativo, las Directoras y
Directores Ejecutivos, asi como las personas Titulares de Unidades Técnicas; no obstante, a
peticion de parte podra realizarse la evaluacion.

Articulo 136. Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de este Reglamento y de
conformidad con los lineamientos aprobados por la Junta, el Personal de la Rama
Administrativa que no acredite la Evaluacién del Desempefio no podrd ser acreedor de
incentivos y promociones.

Articulo 137. El Centro establecerd un mecanismo para verificara la correcta aplicacién de
la Evaluacion del Desempefio.

Articulo 138. En atencidn a los principios de legalidad y transparencia, el Pérsonal de la
Rama Administrativa podra solicitar al Centro, la revisidn de los resultados obtenidos de la
Evaluacidn del Desempefio, de acuerdo con la normativa aplicable.




2

L

INSTITUTO ELECTORAL Reglamento en Materia
\ CIUDAD DE MEXICO .
de Relaciones Laborales

del Instituto Electoral de la Ciudad de México

pm——

A4

Para ello, el Centro podra solicitar las evidencias necesarias para la formulacién del
dictamen respectivo.

Articulo 139. La Junta aprobard, ademds de las normas previstas en el articulo 127 del
presente Reglamento, el Procedimiento de Evaluacién del Desempefio del Personal de la
Rama Administrativa.

CAPITULO XII
DE LA REVISION DE RESULTADOS

Articulo 140. En atencidn a los principios de legalidad y transparencia, el Personal de la
Rama Administrativa podra solicitar a la Junta la revision de los resultados obtenidos en los
procesos de seleccidn e ingreso, evaluacidn del desempefio y capacitacidn, en los términos
de los procedimientos aplicables.

Articulo 141. Las solicitudes de revisidn se declarardn improcedentes en los casos
siguientes:

I.  Cuandola persona solicitante no atienda la prevencién que se le notifique por
falta de requisitos en su escrito de solicitud en términos del procedimiento
aplicable;

Il. Cuando la solicitud de revision tenga por objeto modificar los criterios previstos
expresamente en las bases y convocatorias correspondientes, y

lll.  Cuando la solicitud sea presentada fuera del plazo establecido para ello.

Articulo 142. Las solicitudes de revisidn serdn sobreseidas en los casos siguientes:

I. Cuando haya terminado la relacidn laboral con la persona solicitante, y
Il. Cuando la persona solicitante se desista de su solicitud.

A4
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CAPITULO XIII
DE LOS INCENTIVOS

Articulo 143. Los incentivos son un beneficio que se otorga al Personal de la Rama
Administrativa con los mejores resultados en la Evaluacion del Desempefio; su
otorgamiento se efectuara de manera objetiva e imparcial, beneficiando al personal con
mayores méritos, de conformidad con lo establecido en el presente Reglamento y los
lineamientos que al efecto apruebe la Junta.

Articulo 144. El Centro sometera a la consideracién de la Junta la propuesta del Personal de
la Rama Administrativa para la entrega de incentivos.

Los incentivos podran consistir en reconocimientos, beneficios o retribuciones, aprobados
por la Junta.

Articulo 145. El Personal de la Rama Administrativa podra solicitar aclaracion respecto a los
motivos y fundamentos por los cuales se le otorgd o negd un incentivo, para lo cual debera
presentar su solicitud ante el Centro, en el plazo de cinco dias hdbiles a partir de que se
haga publica la lista de acreedores al mismo; una vez recibida la solicitud por escrito, el
Centro la analizard junto con los elementos documentales y argumentativos
correspondientes y dard contestacién en un plazo maximo de diez dias habiles.

CAPITULO XIV
DE LA CONCILIACION DE CONFLICTOS

Articulo 146. La conciliacidon es el procedimiento mediante el cual se puede solucionar un
conflicto surgido entre personal del Instituto Electoral, que no afecte el interés directo del
mismo, a través de la intervencién de una persona funcionaria denominada Conciliadora o
Conciliador, con el propdsito de generar un acuerdo de voluntades.

Articulo 147. El personal en conflicto, podra solicitar el inicio de la conciliaciéon conforme a
los lineamientos que apruebe la Junta.

La conciliacién sélo procedera siempre y cuando los hechos materia de la misma, no
configuren una infraccidn a la normativa electoral o se encuentren vinculados a un dafio
patrimonial para el Instituto.
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CAPITULO XV
DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

SECCION PRIMERA
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 148. Las disposiciones de este capitulo serdn aplicables al Personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral con excepcién de las Consejeras y Consejeros
Electorales, cuya responsabilidad estd determinada por lo dispuesto en los articulos 102 de
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales y 45 del Cédigo; la Secretaria o
Secretario Ejecutivo y la persona Titular de la Contraloria.

Articulo 149. La Unidad Juridica serd competente para la instruccidn del procedimiento
disciplinario, para lo cual desarrollara todas las diligencias y desahogard todas las etapas
procedimentales para poner el expediente en estado de resolucidon. Ademas, tendrd a su
cargo, la rendicidn de los informes previstos en el Estatuto respecto de los procedimientos
contemplados en este capitulo.

Serd autoridad resolutora la Secretaria o Secretario Ejecutivo. Tratdandose de los
procedimientos en los que la o el Titular de la Unidad Juridica sea parte, la Secretaria o
Secretario Ejecutivo designara a la o al funcionario que actuara como autoridad instructora.

Articulo 150. El Instituto Electoral reconoce en sus trabajadoras y trabajadores y en el
Personal Eventual el interés colectivo de que la normativa interna se aplique de manera
justa, por lo que a cualquier trabajadora o trabajador de estructura o eventual le asiste el
derecho de presentar una queja por incumplimiento a la normativa del Reglamento.

El Instituto Electoral serd considerado victima y ofendido en caso de que la conducta
denunciada afecte las actividades o intereses institucionales directos, en cuyo caso no
procedera el desistimiento, perddn o cualquier otra forma de arreglo entre la persona

probable responsable y la o el denunciante.
Las autoridades competentes para el presente procedimiento, deberén,sﬁuplir los

fundamentos de derecho, recabar elementos probatorios y, de ser necesarias, dictar las
medidas que sean necesarias para mejor proveer el correcto desarrollo del mismo.
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SECCION SEGUNDA
DE LAS FORMALIDADES

Articulo 151. Las actuaciones y las diligencias relativas al presente procedimiento se regirdn
por el principio de legalidad y se podran practicar en horas y dias habiles y en cada una de
ellas se expresaran el lugar, la hora, el dia, el mes y el afio en que se practiquen.

Seran considerados dias habiles, todos los del afio excepto sdbados, domingos, dias. de
descanso obligatorio y los que sean inhabilitados por Circular emitida por la Secretaria
Ejecutiva.

Seran horas habiles, las comprendidas en el horario laboral que se establezca en términos
del articulo 12 de este Reglamento.

Articulo 152. Todas las actuaciones para la instruccion del procedimiento, serdn firmadas
por la o el Titular de la Unidad Juridica y por dos testigos de asistencia.

En las diligencias podrdn emplearse, segln el caso y a juicio la autoridad instructora,
cualquier medio que tenga por objeto reproducir imagenes o sonidos dejando constancia
de esto en el acta respectiva.

Para efectos de acceso a la informacién publica Unicamente deberd estarse a lo que
dispongan la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y el Comité de
Transparencia del Instituto Electoral.

Articulo 153. Inmediatamente después de que se hayan asentado las actuaciones o
agregado los documentos recibidos, la autoridad foliard y rubricara las hojas.

Las actuaciones se asentaran en los expedientes en forma continua, sin dejar hojas o
espacios en blanco; y cuando haya que agregar documentos, se hara constar cudles son las
fojas que les corresponden.

Articulo 154. Los plazos que otorgue la autoridad son improrrogables y empezardn a cotrer
desde el dia siguiente al de la fecha de la notificacién.
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Articulo 155. Las notificaciones que se realicen dentro del procedimiento para la
determinacion de sanciones deberén ser:

I.  Personales, que se efectuaran en el domicilio sefialado para tales efectos o en el
lugar de trabajo. Las notificaciones personales surtirdn sus efectos al dia
siguiente en que se realicen, y

Il.  Por estrados en las oficinas centrales del Instituto Electoral. Las notificaciones
por estrados surten sus efectos al dia siguiente en que se realicen.

SECCION TERCERA
DE LA INSTRUCCION

Articulo 156. El procedimiento podra iniciarse de oficio o a instancia de parte.

Articulo 157. El procedimiento iniciard de oficio cuando la Unidad Juridica tenga
conocimiento de manera directa de la conducta probablemente infractora y cuenten con
los indicios que presuman la responsabilidad de una persona que pertenezca a la Rama
Administrativa.

Articulo 158. El procedimiento podra iniciarse a instancia de parte, cuando medie la
presentacion de escrito de queja ante la Unidad Juridica, el cual debera cumplir, al menos,
con los elementos siguientes:

.  Nombre completo de la persona denunciante, cargo, adscripcién y domicilio
para oir y recibir notificaciones;

Il. El nombre completo de la persona probable responsable, el cargo que
desempefia, su lugar de adscripcién;

lll.  Lanarracién de los hechos que motivan la queja, especificando las circunstancias
de modo, lugar, dia o dias y si fuere el caso hora en la que se suscitaron los
hechos;

IV.  Los medios de prueba que se anexen al escrito de queja o los medios de prueba
que se ofrezcan y no se presenten por no tenerlos a la disposicién;

V.  El Acta Administrativa que se levante con motivo del probable incumpfimiento;
en caso de que no se cuente con ella deberd sefialar esta circunstancia en el
escrito de queja, y

VI. Llafirma autdgrafa de la persona denunciante.
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Articulo 159. Recibido el escrito de queja, la Unidad Juridica verificara que el mismo cuente
con los elementos sefialados en el articulo anterior; de faltar alguno de los requisitos
previstos, prevendra a la persona denunciante para que subsane la omision en un plazo de
dos dias, apercibida que de no hacerlo la queja se desechara de plano.

Tratdndose de denuncias relacionadas con acoso, violencia, hostigamiento o discriminacién
sexual o laboral, la Unidad Juridica debera realizar diligencias, previamente al dictamen del
acuerdo que corresponda sobre el inicio 0 no del procedimiento, en apego al protocolo que
en la materia apruebe el Consejo General.

En el caso de que faltare el elemento sefialado en la fraccién VI del articulo anterior, la
autoridad instructora declarara la improcedencia de la queja sin necesidad de prevenir la
persona denunciante.

Articulo 160. Si durante el procedimiento la autoridad instructora advirtiera un probable
dafio patrimonial al Instituto Electoral o la posible comisién de un delito; se elaboraran los
desgloses correspondientes para hacer estos hechos del conocimiento de la Contraloria o
de la Representacion Social del Ministerio Publico, sin demérito se las sanciones que, por
medio del presente procedimiento, pudieran imponerse a |la persona probable responsable.

Articulo 161. La Unidad Juridica podré determinar el desechamiento de la queja o denuncia,
en los siguientes supuestos:

I. A juicio de la autoridad instructora no existan elementos suficientes que
acrediten la existencia de la conducta probablemente infractora;
Il. Laconducta atribuida no se relacione con las causas de imposicidn de sanciones
o medidas disciplinarias;
lll. La persona considerada como probable infractora o infractor sujeto a
investigacion fallezca, y
IV. Ladenuncia se formule de manera anénima.

Articulo 162. La o el Secretario Ejecutivo podra sobreseer un procedimiento, siempre y
cuando se actualice alguno de los siguientes supuestos:

I.  Desistimiento expreso de la persona quejosa o denunciante, el cudl deberé ser
ratificado por escrito ante la autoridad instructora o resolutora;
Il.  Fallecimiento de la o el probable infractor, y
ll.  Por falta de materia.
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Articulo 163. Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos sefialados en el articulo
158, desahogada la prevencién dispuesta por el articulo 159 y/o las diligencias previas
sefialadas en la misma disposicidn, todos del presente Reglamento, la autoridad instructora
procedera a:

I. Dictar el acuerdo con el cual admite a tramite, asignandole un nimero de
expediente;

Il. Mandar a emplazar a la o al probable responsable para que en el plazo de diez
dias manifieste por escrito lo que a su derecho convenga;

ll. Tener por iniciado el periodo de instruccién y mandar efectuar las diligencias
probatorias necesarias para determinar la existencia o no de responsabilidad, y

IV. Dictar las medidas de proteccion en los casos de violencia, discriminacion,
hostigamiento y acoso sexual o laboral ejercido en contra del personal del
Instituto.

Articulo 164. Dentro del plazo de diez dias habiles siguientes a la notificaciéon de inicio del
Procedimiento Laboral Disciplinario, la o el probable infractor deberd hacer entrega a la
autoridad instructora de su escrito de contestacidon; y en su caso ofrecer pruebas de
descargo.

En caso de no producir su contestacion ni ofrecer pruebas dentro del plazo sefialado,
precluira su derecho para hacerlo.

No se admitirdn pruebas que no se hayan ofrecido en tiempo, salvo que fueran
supervenientes, hasta antes de que se dicte el auto de cierre de instruccion.

Articulo 165. La autoridad instructora dictard el auto en el que resolverd sobre la admision
o el desechamiento de las pruebas, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcién
del escrito de contestacidn o, en su defecto, al dia habil siguiente en que fenezca el plazo
para que el probable infractor presente dicha contestacion.

De ser necesario, en el mismo auto se ordenara la preparacién y desahogo de las pruebas
que conforme a derecho procedan y asi lo requieran, indicando el dia y la hora para la
celebracion de la audiencia correspondiente.

Articulo 166. Se admitird como prueba todo aquello que se ofrezca como tal; siempre que
no vaya contra el derecho y que se relacione directamente con los hechos materia de la
queja.
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Articulo 167. La confesion es la declaracidn voluntaria hecha por la trabajadora o trabajador
del Instituto Electoral sobre hechos propios materia de la imputacion, emitida ante la
autoridad sustanciadora, bajo protesta de decir verdad y apercibida o apercibido de las
penas en que incurre quien actia con falsedad ante una autoridad distinta de la judicial.

Articulo 168. Es materia de inspeccidn todo aquello que pueda ser directamente apreciado
por la autoridad que la realice. Para el desahogo de la inspeccidn se fijara dia, hora y lugar,
y se citara por lo menos con dos dias de anticipacidn, a quienes hayan de concurrir, los que
podréan hacer a la persona servidora que la practique las observaciones que estimen
convenientes, que se asentaran en el Acta si asf lo solicitan quien las hubiese formulado.

Para la descripcion de lo inspeccionado se empleardn, segln el caso, dibujos, planos
topograficos, fotografias ordinarias o métricas, moldeados, o cualquier otro medio para
reproducir las cosas, haciéndose constar en el Acta cudl o cudles de aquéllos, en qué forma
y con qué objeto se emplearon.

Se hard la descripcidon por escrito de todo lo que no hubiere sido posible efectuar por los
medios anteriores, procurandose fijar con claridad los caracteres, sefiales o vestigios que el
hecho dejare, el instrumento o medio que probablemente se haya empleado y la forma en
que se hubiere usado.

Articulo 169. Toda persona que sea testigo estd obligada a declarar con respecto a los
hechos investigados. La autoridad no podra dejar de examinar a los testigos presentes en
los hechos cuya declaracidn se solicite.

En el caso de que las Consejeras o Consejeros Electorales y la Secretaria o Secretario
Ejecutivo sean llamados como testigos, podran rendir su declaracién por escrito.

Articulo 170. La autoridad instructora recibira las pruebas documentales que le presenten
y las agregara al expediente, asentando razon de ello.

Los documentos privados y la correspondencia procedentes de las personas intefesadas,
que se presenten por otro, se reconocerdn por aquella. Con este objeto se |¢ mostraran
originales y se le dejard ver todo el documento. La autoridad recibird las grabaciones
estenograficas presentadas como prueba y las agregara al expediente.
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Los documentos publicos hardn prueba plena, salvo el derecho de las partes para
redarglirlos de falsedad y para pedir su cotejo con los protocolos o con los originales
existentes en los archivos.

Articulo 171. La autoridad resolutora segtn la naturaleza de los hechos y el enlace légico y
natural que tienen, apreciara en conciencia el valor de los indicios hasta poder considerarlos
como prueba plena.

Articulo 172. Una vez concluido el periodo de pruebas, la autoridad instructora declarara
cerrada la etapa y abrird el periodo de alegatos, en el cual se contard con dos dias para que
las partes manifiesten sus conclusiones.

Rendidos los alegatos o agotado el plazo para formularlos, la Unidad Juridica decretara el
cierre de instruccion.

SECCION CUARTA
DE LA RESOLUCION

Articulo 173. Una vez concluida la instruccidn, la Unidad Juridica tendra un plazo de diez
dias habiles para remitir a la Secretaria Ejecutiva el expediente, para el dictado de la
resolucion, en la cual se calificard la conducta y se determinara si la misma es contraria a lo
establecido en el Reglamento, en cuyo caso y atendiendo a la gravedad de la misma, se
impondra la sancién que corresponda.

Articulo 174. La resolucidon debe sefialar claramente los preceptos legales aplicables al caso,
asi como las circunstancias especiales, razones particulares o causas inmediatas que se
tomaron en cuenta para su emision, por lo cual debera existir congruencia entre los motivos
aducidos y las disposiciones invocadas, maxime cuando la autoridad lleva a cabo la
imposicidn de sanciones, pues para efecto de su individualizacidn, ademads de considerar la
naturaleza de la conducta cometida, deberd atender a todas las circunstancias particulares
que se adviertan en el caso concreto para estar en aptitud de fijar con precisién la gravedad
de la conducta realizada por la persona infractora y su correspondiente sancién, es decir,
no sélo aquéllas que sean agravantes, sino también las que pudieran considerarse
atenuantes.

Articulo 175. Para determinar la gravedad de la infraccién e individualizay/su sancién,
ademads de considerar la naturaleza de la conducta cometida, se debera atender, conforme
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al principio de proporcionalidad, a todas las circunstancias particulares que se adviertan en
el caso concreto, para estar en aptitud de fijar con precisién la gravedad de la conducta
realizada por la persona infractora; y considerar para su correspondiente sancidn, la
reincidencia, entre otros agravantes y atenuantes; de modo tal, que se establezca con
exactitud la sancién a imponer entre los parametros que como minimo y maximo
determine el siguiente articulo.

Articulo 176. Las sanciones que podrdn imponerse bajo el presente procedimiento serdn
las siguientes:

I.  Amonestacion;
Il.  Suspensién de la trabajadora o trabajador sin goce de sueldo hasta por quince
dias, y
lll.  Rescisidn de la relacidn laboral.

CAPITULO XVI
DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

Articulo 177. El Personal de la Rama Administrativa podra interponer por escrito dentro del
término de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente a aquél en que se haya tenido
conocimiento del acto u omisién, el recurso de inconformidad en contra de los actos u
omisiones siguientes:

I.  Las resoluciones emitidas por la autoridad resolutora del Procedimiento
Disciplinario;
Il.  Los que le impidan gozar de sus derechos, en los términos de los articulos 20 y
22 del presente Reglamento, y
lll. Los que le impidan participar o cumplir con alguna de las actividades de
capacitacidn previstas en el programa institucional correspondiente.

No podra interponerse el recurso de inconformidad contra resoluciones derivadas de
procedimientos instaurados por la Contraloria.

Las determinaciones o resoluciones de la Secretaria o Secretario Admipistrativo, la
Consejera o Consejero Presidente, las Consejeras o Consejeros Electorales, la Junta, las
Comisiones, o el Consejo General que la trabajadora o trabajador considere le causen un
perjuicio, sélo podran recurrirse mediante demanda ante el Tribunal, dentro de los quince
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dias siguientes a aquél en que se le notifique la resolucién o determinacion que estime le
cause agravio.

Articulo 178. Las resoluciones del recurso de inconformidad podrdn modificar, revocar o
confirmar el acto u omisién impugnado.

La presentacion del recurso de inconformidad no tendra efectos suspensivos.

Articulo 179. Sera autoridad sustanciadora del recurso de inconformidad, el Secretario de
la Junta. Serd autoridad resolutora del recurso de inconformidad la Junta.

Articulo 180. El escrito mediante el cual se interponga el recurso deberd presentarse en
original y copia, y debera contener, cuando menos, los siguientes elementos:

I.  Estar dirigido a la persona titular de la autoridad instructora;
Il. Sefalar el nombre completo quien recurre, cargo y puesto, area de adscripcidn
y persona titular del drea correspondiente;
lll.  Sefalar domicilio para oir y recibir notificaciones;
IV. Precisar el acto u omisiéon impugnado y la fecha de conocimiento o notificacion;
V. Precisar los agravios que le causa dicho acto u omisién, asi como las
consideraciones de hecho y de derecho en que funde el recurso;
VI. Las pruebas que se ofrecen o acompanfian, sefialando los hechos con que tienen
relacidén, y
VIl. Firma autdgrafa de la persona quien promueve.

En el recurso sélo podran ofrecerse los medios de prueba que se consighan en el articulo
166 del Reglamento.

Cuando se promueva el recurso en contra de la resolucién del Procedimiento Disciplinario,
sb6lo podran ofrecerse y admitirse aquellas pruebas de las que tuvo conocimiento el
recurrente durante la secuela del citado procedimiento.

Articulo 181. El recurso serd improcedente y se desechara de plano en los casos/iguientes:

I.  Cuando se presente fuera del plazo establecido;

Il. Cuando no exista afectacidn en la esfera juridica de la trabajadora o trabajador
en relacién con el Instituto Electoral;

lll.  Cuando la persona recurrente no firme el escrito;
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IV. Cuando se impugne un acto de la Secretaria o Secretario Administrativo, las
Consejeras o Consejeros Electorales, la Consejera o Consejero Presidente, la
Junta, el Consejo General o de alguna de sus Comisiones;

V. Cuando el acto o resolucién se hubiese consentido expresa o ticitamente
mediante manifestaciones de voluntad u omisiones que entrafien ese
consentimiento;

VI. Cuando los agravios no tengan de manera manifiesta relacidn directa con el acto
o resolucidn que se pretende combatir;
VIIl. Cuando no exista interés juridico de la persona quien promueve, y
VIIl. Cuando se impugnen actos o resoluciones que, en términos del Reglamento, no

puedan ser atacadas a través del recurso de inconformidad.

Articulo 182. Procederd el sobreseimiento del recurso cuando:

I. La persona recurrente se desista por escrito, dentro de los tres dias habiles
siguientes a aquél en el que se reciba el escrito de desistimiento, en cuyo caso,
la autoridad instructora la citard para que lo ratifique, y

Il.  Por cualquier causa hayan cesado los efectos del acto o resolucidon impugnado.

Articulo 183. Interpuesto el recurso de inconformidad, se procedera de acuerdo con lo
siguiente:

l. Se estudiara el escrito recursal para verificar que se hayan cumplido los
requisitos que se establecen en el presente capitulo, a fin de determinar si no se
incurre en alguna de las causales de improcedencia previstas por el Reglamento;

Il. Sidel estudio del escrito recursal se advierte que no se actualiza ninguno de los
supuestos referidos en la fraccion anterior, se dictara el auto de admisidn
correspondiente dentro de los tres dias habiles posteriores a su presentacion;

lll. Dentro de los tres dias habiles siguientes al acuerdo de admisidn, se remitira a
la instancia emisora del acto u omisidn que se impugne, copia del escrito recursal
a efecto de que emita un informe por escrito respecto de los agravios que se
imputan y envie las constancias relacionadas con los mismos, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a partir de la recepcién de la solicitud;

IV. Deloanterior se dard vista a la persona promovente, para que manifieste dentro
del término de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente a su
notificacidn, lo que a su derecho convenga;
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V. Dentro de los tres dias habiles, a partir del siguiente en que se hubiere recibido
el desahogo de la vista, en su caso, la autoridad instructora emitira el acuerdo
respectivo, y podra dictar medidas para allegarse de los elementos
documentales que considere necesarios para generar conviccion, solicitdndolos
a las areas en cuyo resguardo se encuentren; las que deberan proporcionarlos
en un plazo no mayor de tres dias habiles. Dicho plazo se podra prorrogar previa
solicitud debidamente justificada;

VI. Una vez agotado el estudio del informe y demds elementos a que se refiere la
fraccién anterior, dentro de los tres dias habiles siguientes, se emitira el acuerdo
por el que se cierra la instruccion;

VIl. Dentro de los diez dias habiles siguientes al cierre de la instruccién, la autoridad
sustanciadora remitird a la Junta el expediente y el proyecto de resoluciéon que
corresponda;

VIIl.  Lalunta, dentro de los diez dias habiles siguientes emitird la resolucidn atinente,
y

IX. Laresolucidn se notificard personalmente al o a la recurrente y a la instancia que
emitid el acto u omision impugnado, dentro de los tres dias habiles siguientes a
su emision.

El recurso de inconformidad deberd desahogarse en un periodo no mayor de treinta dias
habiles, contados a partir de la emision del acuerdo previsto en le fraccién V del presente
articulo.

La resolucidn recaida a los recursos de inconformidad podra ser recurrida ante el Tribunal,
conforme a lo que se determine en la Ley Procesal.

TITULO CUARTO
DEL PERSONAL EVENTUAL

CAPITULO UNICO
DEL PERSONAL EVENTUAL

Articulo 184. Se considera Personal Eventual a aquellas personas contratadas por el
Instituto Electoral quien, sin formar parte de la estructura, presten un servicio por
honorarios, por tiempo o trabajo determinado al mismo. La vigencia y condiciones de la
contratacién del Personal Eventual estaran dispuestas en el contrato correspondiente.
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La seleccidn y contratacion del personal que colabore en los procesos electorales y en los
procedimientos de participacion ciudadana se realizara en los términos de la normatividad
aplicable y de la convocatoria que para tal efecto emita el érgano facultado para ello. El
personal que sea contratado bajo esta modalidad serd considerado Personal Eventual.

Articulo 185. El Personal Eventual deberd reunir los requisitos de ingreso sefialados en el
articulo 17 de este Reglamento y, en su caso, los que establezca la normatividad aplicable.
Asimismo, deberd presentar a la Secretaria Administrativa, la documentaciéon que acredite
el cumplimiento de dichos requisitos.

Articulo 186. El Personal Eventual tendra, cuando menos, los derechos consignados en el
articulo 20, fracciones Il, IV, VI, X y Xl de este ordenamiento.

Asimismo, el Personal Eventual deberd dar estricta observancia, en lo conducente, a lo
dispuesto en los articulos 23 y 24 del presente Reglamento.

Articulo 187. El Personal Eventual se sujetara a la induccidn establecida en el procedimiento
correspondiente.

Articulo 188. Adicionalmente a las condiciones establecidas en el presente Reglamento, la
relacién juridica del Personal Eventual concluird por:

I.  Finalizacién de la vigencia de la contratacion;
Il. Consentimiento de las partes signatarias del contrato, externado antes del término
de su vigencia;
lll.  Causas de rescisidn consideradas en el contrato correspondiente, y
IV. Fallecimiento del Personal Eventual.




D

/
~

g

INSTITUTO ELECTORAL Reglamento en Materia

N\ 7™ Mexico de Relaciones Laborales
v del Instituto Electoral de la Ciudad de México

Articulos Transitorios
15 de febrero de 2017

Primero. Las disposiciones del presente Reglamento entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Segundo. Se abroga el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal que labore
en el Instituto Electoral del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 15 de abril de 2011; y se derogan todas las disposiciones que contravengan este Reglamento.

Lo anterior, con la salvedad de que, en relacidn con el Personal del Servicio Profesional Electoral,
continuardn aplicdndose las disposiciones del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y
demds personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal hasta en tanto concluyen
los trabajos de incorporacién derivados de lo establecido en el articulo Sexto Transitorio de la
reforma constitucional en materia politico electoral de 2014, en los términos de lo dispuesto en
el articulo Décimo Tercero Transitorio del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa y de los Lineamientos a que se refieren los articulos
Décimo Segundo, Décimo Quinto, Décimo Séptimo, Décimo Noveno, Vigésimo Primero,
Vigésimo Tercero, Vigésimo Séptimo, Trigésimo, Trigésimo Segundo, Trigésimo Cuarto,
Trigésimo Séptimo, Cuadragésimo Primero, Cuadragésimo Quinto y Cuadragésimo Séptimo del
mismo ordenamiento.

Tercero. Los permisos o licencias otorgados de conformidad con lo dispuesto en las fracciones
X'y Xl del articulo 12 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que
labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, continuaran vigentes hasta la fecha de su
terminacion.

Cuarto. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento el personal de la Rama
Administrativa que actualmente presta sus servicios en el Instituto Electoral del Distrito Federal,
se incorporara al nivel 1 de las categorias a que se refiere el articulo 52 del mismo
ordenamiento.

Quinto. La Junta Administrativa debera aprobar el Procedimiento para la realizacién del Examen
de Ingreso a que se refiere el articulo 59 del presente Reglamento, dentro de los noventa dias
naturales posteriores a su entrada en vigor.

Sexto. La Junta Administrativa debera aprobar los Lineamientos para la readscripcion del
Personal de la Rama Administrativa a que se refiere el articulo 85 del presente Reglamento,
dentro de los noventa dias naturales posteriores a su entrada en vigor.
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Séptimo. La Junta Administrativa deberd aprobar o actualizar el Procedimiento para la
operacién de los mecanismos extraordinarios de la Rama Administrativa a que se refiere el
articulo 86 del presente Reglamento, dentro de los noventa dias naturales posteriores a su
entrada en vigor.

Octavo. La Junta Administrativa deberd aprobar los Lineamientos en materia de Capacitacién
del Personal de la Rama Administrativa, a que se refiere el articulo 114 del presente
Reglamento, dentro de los noventa dias naturales posteriores a su entrada en vigor.

Noveno. La Junta Administrativa deberd aprobar los Lineamientos en materia de Incentivos del
Personal de la Rama Administrativa, a que se refiere el articulo 143 del presente Reglamento,
dentro de los seis meses posteriores a su entrada en vigor.

Décimo. La Junta Administrativa debera aprobar los Lineamientos en materia de Conciliacidn
de Conflictos del Personal de la Rama Administrativa, a que se refiere el articulo 147 del
presente Reglamento, dentro de los nueve meses posteriores a su entrada en vigor.

Décimo Primero. Los asuntos, recursos, procesos y procedimientos que se encuentren en
desarrollo o tramite a la fecha de entrada en vigor del presente Reglamento se concluirén
conforme a las disposiciones vigentes al momento de su inicio.

Décimo Segundo. La sustanciacion de las etapas del Procedimiento Laboral Disciplinario que se
encuentren en curso legal a la entrada en vigor del presente Reglamento, se desahogaran
conforme a las disposiciones del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal
que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

Décimo Tercero. No serdan aplicables a las y los trabajadores en servicio activo a la entrada en
vigor del presente ordenamiento, las disposiciones contenidas en los articulos 43, parrafo
segundo y 97, fraccién | de este Reglamento, relativas a la antigiiedad requerida para la
terminacion de la relacién laboral por la via del convenio y el otorgamiento de licencias sin goce
de sueldo.

El personal que ingrese con posterioridad, requerira la antigiiedad prevista en las disposiciones
vigentes.
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Articulos Transitorios
Maodificacion del 13 de julio de 2017

Primero. Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Segundo. Las modificaciones al presente Reglamento entrarén en vigor al dia siguiente de
su publicacidn en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
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