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PODER JUDICIAL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

LINEAMIENTOS para Movimientos de Personal.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Recursos Humanos.

LINEAMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
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PRESENTACION

La Direccion General de Recursos Humanos tiene la encomienda de garantizar el adecuado
funcionamiento del Sistema de Administracién y Desarrollo de los Recursos Humanos del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Es asi que los presentes lineamientos regulan la manera como se efectuaran los movimientos de personal
tales como altas; reingresos; bajas; otorgamiento de licencias con goce de sueldo o sin goce de sueldo;
comisiones o cambios de nivel, rango salarial, o bien, de adscripcién.

OBJETIVO

Regular el analisis, validacion, control, autorizacion y tramites necesarios a las propuestas de movimientos
de personal, formuladas por los titulares de las diferentes Unidades Administrativas y/o Jurisdiccionales que
conforman el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
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Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
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Acuerdo General de la Comisién de Administracién que contiene los criterios y facultades para
conceder Licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con
excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala Superior y de las Salas Regionales

Acuerdo 167/S7(9-VII-2008) Se delega al titular de la Contraloria Interna la facultad de designar a los
servidores publicos de su adscripcién, asi como resolver sobre sus ascensos, remociones
y renuncias

Acuerdo 113/S4(6-V-2009) PRIMERO. Se delega a la Magistrada Presidenta del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion de designar a los servidores publicos de mando superior del
Centro de Capacitacion Judicial Electoral, a excepcion de su titular, asi como para resolver sus
ascensos, movimientos, remociones y renuncias, e informe de ellos en la siguiente Sesién Ordinaria.
SEGUNDO. Se delega al Secretario Administrativo la facultad de designar a los servidores publicos
de mandos medios y operativos del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, previa propuesta que
haga su titular, y autorizar los movimientos de ascensos, remociones y renuncias de estos, e informe
de ellos en la siguiente Sesion Ordinaria.

Acuerdo 140/S4(17-1V-2012) Se delega al Visitador General y a los Visitadores, la facultad de
designar a los servidores publicos de su adscripcién, asi como resolver sobre sus ascensos,
remociones y renuncias.

Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacion del Sistema de Gestién
de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal Electoral.

Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
Catélogo de Puestos Apartado “A”
Catélogo de Puestos Apartado “B”

Plan de implementacion del Sistema de Gestién de Control Interno y de Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

GLOSARIO

COMISION OFICIAL: Actividad en virtud de la cual, las servidoras y los servidores publicos

del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion deben
realizar funciones inherentes al empleo, cargo o comision,
relacionados con las atribuciones conferidas al propio Tribunal
Electoral, en un lugar distinto al de su adscripcién.

COMISION DE ADMINISTRACION: Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial

de la Federacion.

ESTRUCTURA ORGANICA: Forma en que se encuentran ordenadas las unidades administrativas

y/o jurisdiccionales que integran el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion; plasma las jerarquias, atribuciones,
division de funciones y delimita responsabilidades.

INSTITUTO: El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.
LICENCIA: Documento a través del cual se concede a una servidora o servidor

publico del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
faltar temporalmente al ejercicio de sus funciones.

NIVEL SALARIAL: El que corresponde a cada puesto definido en el tabulador de
sueldos vigente aprobado por la Comisién de Administracion.

NOMBRAMIENTO: Documento que formaliza la relacion laboral entre las servidoras y
los servidores publicos y el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

OFICIO-PROPUESTA: Documento que suscribe la persona Titular de la Unidad

Administrativa o Jurisdiccional, para solicitar algin movimiento de
personal y en el caso de las licencias sera la autorizacion que emita
la Comision o autoridad superior.
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PLANTILLA DE PERSONAL:

PLAZA DE APOYO:

PLAZA DE ESTRUCTURA:

PLAZA EVENTUAL:

PLAZA PERMANENTE:

PUESTO:

RANGO SALARIAL:

RECURSOS HUMANOS:

REINGRESO:

RELACION LABORAL:

SAITE:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA:

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA O
JURISDICCIONAL:

TRIBUNAL ELECTORAL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA O
JURISDICCIONAL:

Reporte en el que se muestra el conjunto de plazas que integran una
Unidad Administrativa o Jurisdiccional.

Grupo de plazas constituidas con el propésito de cubrir necesidades
extraordinarias e incapacidades que requieran las areas de trabajo
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de
una servidora o servidor publico a la vez, que tiene una adscripcion
determinada y debe respaldarse presupuestalmente.

Posicion individual autorizada por tiempo determinado en una
estructura respaldada por una plantilla de personal.

Posicion individual autorizada por tiempo indeterminado en una
estructura respaldada por una plantilla de personal.

Es la fijacion del objetivo, funciones y requisitos establecidos en el
Catalogo de Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, implica deberes especificos, posicién jerarquica,
capacidades para su desempefio y remuneracion.

Es la clasificacion de las diferentes variaciones de sueldo bruto que
existen dentro de un mismo puesto.

Direccion General de Recursos Humanos del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Accion que identifica a una persona que en el pasado inici6 y
concluyd una relaciéon de trabajo con el Tribunal Electoral y que
pasado el tiempo regresa a este a prestar su trabajo personal
subordinado en una plaza presupuestal.

Relacion juridica de trabajo que se establece por nombramiento
entre el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y la
servidora o servidor publico.

Sistema Administrativo Integral del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Documento que expresa la existencia de recursos financieros para
solventar el adecuado ejercicio del presupuesto asignado en las
partidas de gasto correspondientes.

Servidora o servidor publico que tiene a su cargo un area
determinada del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area que integra el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, facultada para llevar a cabo actividades necesarias que
conduzcan al cumplimiento de objetivos, tareas y programas
institucionales.
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DISPOSICIONES GENERALES

La Comisién de Administracion es el 6rgano facultado para autorizar la estructura organica; tabulador
de sueldos; creacion, modificacion, cambio y cancelacion de plazas existentes.

De manera previa a la creacién, modificacion, cambio y cancelacion de plazas existentes, la persona
titular de la Secretaria Administrativa por conducto de Recursos Humanos, la Direccion General de
Planeacion y Evaluacion Institucional y la Direccion General de Asuntos Juridicos elaborard el
dictamen sobre las solicitudes y propuestas que sean presentadas por los titulares de las Unidades
Administrativas y/o Jurisdiccionales, considerando en todo momento la existencia de la suficiencia
presupuestaria.

Con base en la estructura organica, plazas y tabulador autorizados, la persona titular de la Secretaria
Administrativa, a través de Recursos Humanos, podra afectar los movimientos de personal en la
plantilla que sean solicitados por titulares de las Unidades Administrativas y/o Jurisdiccionales.

La persona titular de la Secretaria Administrativa, a través de Recursos Humanos, realizara el control
y registro de las plazas autorizadas, y asegurard que la plantilla de personal se apegue a la
estructura organizacional autorizada, asi como las percepciones que devengue el personal dentro de
los rangos del Tabulador de Sueldos autorizado.

La persona titular de la Secretaria Administrativa, a través de Recursos Humanos, tendra la facultad
de administrar el nimero de plazas de apoyo autorizadas por la Comision de Administracion bajo el
régimen de eventuales, con la posibilidad de cambiar el nivel del puesto y rango de una plaza de
apoyo cuando las necesidades de servicio asi lo exijan, absteniéndose de rebasar el ndamero
de plazas, asi como el presupuesto asignado para este fin.

Las personas titulares de las Unidades Administrativas y/o Jurisdiccionales podran solicitar a la
Secretaria Administrativa, los movimientos de personal en el &mbito de su competencia, siempre que
se ajusten estrictamente a los puestos y plazas que componen su estructura.

El Tribunal Electoral contratara al personal para desarrollar las diversas actividades internas, sin
criterios discriminatorios basados en el origen étnico o nacionalidad, sexo, edad, discapacidad,
condicion social o econdmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, preferencias
sexuales, estado civil, ni solicitar4d exadmenes de no gravidez, de virus de Inmunodeficiencia Humana
(VIH/SIDA), o cualquier otro que tenga como objeto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio
de los derechos vy la igualdad de oportunidades, cuando las disposiciones legales asi lo permitan,
siendo los anteriores criterios enunciativos y no limitativos.

Se facilitara a las personas trabajadoras en situacion de discapacidad o vulnerabilidad, el acceso a
todos los beneficios contenidos en los acuerdos generales de la Comisién de Administracion que
contengan criterios de desarrollo de competencia, promocion, estabilidad laboral e igualdad
de oportunidades.

DE LOS NOMBRAMIENTOS O DESIGNACIONES

Los nombramientos o designaciones de servidoras y servidores publicos se deberan apegar a lo
dispuesto en los ordenamientos juridicos aplicables.

Recursos Humanos debera utilizar los formatos sefialados en el Anexo No. 2 del Manual
de Procedimientos para Movimientos de Personal, para la expedicion de nombramientos, de
conformidad con las facultades delegadas al servidor publico para suscribirlos.

La persona titular de la Presidencia del Tribunal Electoral es la servidora o servidor publico facultado
para suscribir los nombramientos del personal de este Organo Jurisdiccional, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 13, fraccion XIV, del Reglamento Interno, para lo cual se debera utilizar
el formato correspondiente del Anexo No. 1, del Manual de Procedimientos para Movimientos
de Personal.

La persona titular de la Presidencia del Tribunal Electoral con fundamento en articulo 13, fraccion V,
del Reglamento Interno, podra emitir un acuerdo para delegar facultades a la persona titular de la
Secretaria Administrativa o de la servidora o servidor publico que proceda, para suscribir los
nombramientos de las servidoras o servidores publicos. Para lo anterior, se debera utilizar el formato
correspondiente del Anexo No. 2, del Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal.
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Los nombramientos se expediran a las servidoras y servidores publicos que ocupen una plaza
permanente o eventual. En caso de ser necesario, el nombramiento también se emitird con las
caracteristicas necesarias para que la servidora o servidor publico con discapacidad o debilidad
visual pueda hacer uso del mismo.

Tratdndose de personal que ocupe una plaza de apoyo, la vigencia de su nombramiento sera desde
el momento que la servidora o servidor publico tome posesion de su encargo y hasta la fecha para la
cual fue designada o designado; o al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente. En este ultimo
caso, el nombramiento se renovara automaticamente para el ejercicio inmediato siguiente, siempre y
cuando no medie instruccion en contrario.

La Comision de Administracién, durante los procesos electorales, autorizara las plantillas tipo, asi
como la contratacién de personal eventual conforme a las politicas que establezca.

DE LOS MOVIMIENTOS

La persona titular de la Secretaria Administrativa autorizara las altas por nuevo ingreso; reingreso;
cambios de nivel salarial o rango, de adscripcidn; licencia con o sin goce de sueldo; y comisiones que
solicitan las personas titulares de las Unidades Administrativas y/o Jurisdiccionales.

Con la finalidad de cubrir las plazas de estructura vacantes o realizar movimientos a la plantilla de
personal, las personas titulares de las Unidades Administrativas y/o Jurisdiccionales, deberan
suscribir un oficio-propuesta en el que manifiesten el tipo de movimiento, los datos de la candidata o
candidato, servidora o servidor publico, asi como la justificacion correspondiente.

Las solicitudes de movimientos de personal deberan presentarse a la Secretaria Administrativa con
una anticipacion minima de siete dias naturales a aquel que se pretenda surta efectos el
nombramiento.

Recursos Humanos no podra realizar movimiento alguno si la candidata o candidato no ha entregado
la documentacion obligatoria indicada en la normativa vigente a mas tardar siete dias naturales antes
de la fecha aprobada para el pago de némina, en el Calendario de Pagos del Poder Judicial de la
Federacion del afio fiscal correspondiente.

Si la documentacion obligatoria no ha sido entregada conforme a lo dispuesto en el numeral anterior,
la persona titular de la Secretaria Administrativa podra autorizar el movimiento a partir de la fecha en
gue la candidata o candidato cumpla con los requisitos para el puesto respectivo.

En caso de que la persona titular de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional proponga a una
servidora o servidor publico a un nivel o rango inferior al que tiene asignado, esta Ultima persona
debera firmar un escrito dirigido a la persona titular de la Secretaria Administrativa manifestando
su conformidad.

ALTAS

Para los movimientos de personal de nuevo ingreso o reingreso, es obligatorio que exista la vacante
en la plantilla de personal de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional solicitante.

En estos casos, preferentemente se asignara el rango minimo del nivel al que corresponda el puesto,
con el propdsito de incentivar el crecimiento salarial con base en el desempefio y resultado de la
servidora o servidor publico.

Los titulares de las Unidades Administrativas y/o Jurisdiccionales deberan garantizar que las
candidatas o candidatos propuestos para ocupar las plazas vacantes en su plantilla de personal,
retnan los requisitos definidos en la normativa que se encuentre vigente.

El personal de nuevo ingreso o reingreso debera firmar bajo protesta de decir verdad la “Carta
Compromiso”, en la que manifieste no estar inhabilitado ni desempefiar empleo, cargo o comision
dentro de los Poderes Judicial, Legislativo y Ejecutivo. En caso de que se detecte con inhabilitacién o
gue esté ocupando un empleo, cargo o comisién en alguno de estos Poderes de la Unién, causara
baja de inmediato y devolvera integramente las percepciones salariales que el Tribunal Electoral le
hubiere otorgado.

El personal del servicio médico, podra desempefiar un cargo en otras dependencias o entidades,
siempre y cuando el horario no interfiera con el asignado en este Tribunal, ni genere conflicto
de intereses.

REINGRESOS

En caso de reingreso de personas que fueron liquidadas por el Tribunal Electoral en
reestructuraciones anteriores, los titulares de las Unidades Administrativas y/o Jurisdiccionales
deberan presentar la solicitud motivada a la consideracién de la Comision de Administracion,
conforme al Acuerdo 028/S104(18-1-2006).
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Al respecto, la antigiiedad de los afios de servicio acumulada por la servidora o servidor publico con
motivo de su liquidacion por reestructuracién, sera cancelada, por lo tanto, su alta se gestionara
como un nuevo ingreso, esto es, su antigiedad en el Tribunal Electoral partira de cero, siendo
obligatorio que la persona que se encuentre en este supuesto, ocupe una plaza distinta a la que
venia desempefiando al momento de su liquidacion.

En lo que concierne al tiempo de cotizacion al régimen obligatorio del ISSSTE, los afios de servicio
de la servidora o servidor publico, permaneceran inalterables, dado que su regulacién es
independiente a la del Tribunal Electoral.

BAJAS

Se consideran movimientos de baja la renuncia, término de relacion laboral, pensién, jubilacion,
reestructuracion, defuncién y los demas conceptos que determine la Comisiéon de Administracion.

Se debera contar con la renuncia, notificacion de baja, escrito de tramite para jubilacién, acta de
defuncién o cualquier otro documento que acredite la separacion del cargo.

Una vez realizado el movimiento de baja, Recursos Humanos a través de la Direccién de
Remuneraciones, debera emitir el formato “Constancia de No Adeudo” y turnarlo a las Unidades
Administrativas correspondientes, con el propésito de obtener a través del SAITE y de manera
inmediata, la informacion de los adeudos que llegasen a existir y deban aplicarse en el finiquito.

COMISIONES

Se podran otorgar comisiones a servidoras y servidores publicos del Tribunal Electoral en atencion a
las “Bases de colaboracién para el otorgamiento de comisiones al personal sujeto a la administracion
del Consejo de la Judicatura Federal y del Tribunal Electoral”, sin goce de sueldo durante el periodo
de la comision.

CAMBIOS

Para los movimientos de personal referentes a cambio de puesto o de adscripcion, sera obligatorio
que exista la vacante en la plantilla de personal de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional
solicitante.

En los casos de que se solicite el cambio de rango de una servidora o servidor publico y esta o este
pertenezca a la plantilla de alguna Unidad Administrativa o la Secretaria General de Acuerdos, la
persona titular debera solicitar mediante escrito motivado la aprobacion de la persona titular de la
Secretaria Administrativa.

Tratandose de cambios de rango a servidoras y servidores publicos adscritos a las ponencias, las
personas titulares de las mismas podran solicitarlos sin observar el requisito del numeral anterior.
Para el caso de que se trata este numeral, el movimiento podra ser solicitado por la persona
designada por la persona titular de la ponencia, en cuyo supuesto si se debera observar el requisito a
que se refiere el numeral anterior.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los Lineamientos para movimientos de personal, entraran en vigor al dia siguiente de su

publicacion en el Diario Oficial de la Federacion

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para movimientos de personal, aprobado por la

Comision de Administracion en la Sexta Sesion Ordinaria de 2010, mediante Acuerdo
134/S5(27-V-2014).

TERCERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan a los presentes lineamientos

para movimientos de personal.

CUARTO. Para su mayor difusion, publiquese en las péaginas de Internet e Intranet del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Adicionalmente, hagase del conocimiento a
todas las areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion a partir de su
entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 9 fojas impresas por ambos lados, corresponde a los LINEAMIENTOS PARA
MOVIMIENTOS DE PERSONAL, aprobados por la Comision de Administracion mediante Acuerdo
086/S4(6-1V-2017) emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 6 de abril de 2017, que obra en los
archivos de la Direccién General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.



