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PRESENTACION

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion dispone del Plan Estratégico
Institucional como una herramienta que permite conducir su desarrollo institucional
y, especialmente, con vision de futuro, capitalizar el conjunto de sus recursos para
potenciar su capacidad como garante ultimo de los derechos politico-electorales de

los mexicanos, a través de la ampliacion del acceso a la justicia electoral.

En el marco de esta planeacion estratégica antes referida, se destaca el objetivo
directamente vinculado con la politica del trabajo a distancia y mixto dirigido a
propiciar una administracion eficaz y de calidad, con politicas, normas y procesos
actualizados, mediante el uso de tecnologias de la informacion y comunicacion, asi

como sustentada en un modelo de gestion por resultados.

El 13 de septiembre de 2022 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el
Acuerdo General por el que se autoriza la creacién del Comité Técnico del Trabajo a
Distancia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, el cual tiene por
objeto, definir y promover la ejecucion de todas las acciones necesarias para disefiar,
planear, desarrollar, ejecutar y evaluar las politicas para la operacion del trabajo a
distancia y mixto de las areas del Tribunal Electoral; asi como promover la aplicacion
de mejores practicas en la materia. El Comité antes referido fue instalado el 22 de

septiembre del mismo afio.

Asimismo, el 07 de abril de 2023 se publico el Acuerdo General por el que se
establecen medidas para promover la eficiencia administrativa en la operacion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en el cual se habilita la
posibilidad de implementar el trabajo mixto o a distancia, conforme a las
disposiciones que para tal efecto emita la Comisién de Administracion y el Comité

Técnico de Trabajo a Distancia y las demas instancias competentes.
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En este sentido, la implementacién de una politica de trabajo a distancia y mixto en
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién es congruente con una
postura institucional comprometida con el impulso de acciones que apunten al

bienestar de las personas servidoras publicas de este 6rgano jurisdiccional.
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OBJETIVO

Establecer las reglas del trabajo a distancia y mixto, asi como garantizar que éste se
realice de forma efectiva, siguiendo los valores y principios del Poder Judicial de la
Federacion, con la finalidad de promover el equilibrio y conciliacion de la relaciéon
laboral y la vida familiar de las personas servidoras publicas del Tribunal Electoral,
transversalizar la perspectiva de género y promover la eficiencia administrativa en la
operacion, lo que impactara de manera positiva en la salud fisica, emocional y

psicosocial, asi como en el bienestar integral del personal.
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MARCO JURIDICO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
e Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del articulo 123 Constitucional.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General por el que se autoriza la creacion del Comité Técnico del
Trabajo a Distancia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos para el Control, Registro y Aplicacion de Incidencias de
Personal.

e Manual de Procedimientos para el Control, Registro y Aplicacion de
Incidencias de Personal.

e Lineamientos de la Direccién General de Recursos Humanos.

e Condiciones Generales de Trabajo del Personal del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son aplicables al personal del Tribunal
Electoral, con excepciéon de las personas adscritas a las Ponencias de las
magistraturas y de la Secretaria General de Acuerdos, para las cuales tendran un
caracter orientador.

Articulo 2. Para efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Areas administrativas: Areas de apoyo administrativo, areas de apoyo
técnico-juridico, y 6rganos auxiliares de la Comision de Administracion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

Comisién de Administracion: Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

Comité: Comité Técnico de Trabajo a Distancia del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion;

Condiciones Generales de Trabajo: Condiciones Generales de Trabajo
del Personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;
Derecho a la desconexion: Es el derecho que tienen las personas
servidoras publicas del Tribunal Electoral a desconectarse del trabajo y
abstenerse de participar en cualquier tipo de comunicacién al término de la
jornada laboral;

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

Espacios colaborativos: son los espacios fisicos compartidos, tales como
oficinas, salas de juntas y/o de capacitacién, que pone a disposicion el
Tribunal Electoral, a través de la Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales, para que el personal de las Areas administrativas que
lo solicite realice su jornada laboral de manera presencial y/o mixta.
Insumos tecnoldgicos: conjunto de bienes, servicios, infraestructura,
redes software, aplicaciones informaticas y dispositivos o0 sistemas que
tienen como proposito facilitar las tareas y funciones institucionales, asi
como los que se requieran para la gestion y transformacion de la
informacion;

Jornada de trabajo: es el tiempo durante el cual las personas servidoras
publicas estan a disposicion del Tribunal Electoral en un dia de trabajo,
cuya duracion se regira por lo dispuesto en estos Lineamientos, la
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normatividad en materia de recursos humanos y atendiendo a las
necesidades del servicio;

X. Lineamientos: Lineamientos que regulan el trabajo a distancia y mixto en
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;
XI. Medios electronicos oficiales de comunicacion: correo electrénico

institucional, plataforma de mensajeria instantanea y videollamadas
Microsoft Teams, o aquellos que se dispongan para tales efectos;

XIlI. Personal: Las personas servidoras publicas del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion;
Xlll.  Trabajo a distancia: Son las actividades y funciones que realizan a

distancia desde sus domicilios u otro sitio distinto al centro de trabajo, las
personas servidoras publicas del Tribunal Electoral, para el correcto
desempefio de sus funciones, mediante el auxilio de medios de
telecomunicacion;

XIV. Trabajo mixto: Es el trabajo alternado entre las modalidades de trabajo a
distancia y presencial;

XV.  Trabajo presencial: Son las actividades y funciones que se llevaran a cabo
de manera fisica dentro de las instalaciones del Tribunal Electoral; y

XVI.  Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Articulo 3. La modalidad de trabajo a distancia 0 mixto sera acordada entre el
personal y el Tribunal Electoral, a través de la persona titular del area de adscripcion
correspondiente, considerando la naturaleza de las atribuciones del area a la que
estén adscritas, las funciones de sus puestos, las actividades a desempefiar y/o sus
procesos inherentes.

La proporcion del Trabajo a distancia no debera superar el cuarenta por ciento de
las labores quincenales de las personas servidoras publicas.

El porcentaje sefialado podra modificarse por la instancia competente, cuando se
presente una emergencia en los términos sefialados en el segundo pérrafo del
articulo 14 de estos Lineamientos.

No sera considerado Trabajo a distancia aquel que se realice de forma ocasional o
esporadica.

Articulo 4. En la autorizacién de la modalidad de trabajo a distancia o mixto no habra

discriminacion, distincion, exclusion, restriccién o preferencia por razén de género,

edad, discapacidades, condiciones de salud, religion, estado civil, origen étnico,

preferencia sexual o condicion social, o de ninguna otra indole, que tenga por objeto
8
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o resultado obstaculizar, restringir y/o impedir la autorizacién de trabajo a distancia
0 mixto.

Articulo 5. Las Areas administrativas privilegiaran la digitalizacion de todos los
trdmites internos y el uso de los Medios electronicos oficiales de comunicacion,
favoreciendo la politica de “Cero papel”. Para este efecto, cada area debera disefiar
Su propia estrategia para lograr dicho objetivo.

CAPITULO Il
Seccién Primera
MODALIDADES DE TRABAJO

Articulo 6. La jornada de trabajo se realizara conforme alguna de las modalidades
de trabajo siguientes:

a) Trabajo a distancia
b) Trabajo mixto
c) Trabajo presencial

Articulo 7. Las modalidades de trabajo sefialadas en el Articulo anterior se llevaran
a cabo, en el horario establecido como jornada de trabajo, la que inicia a las 9:00 y
concluye a las 18:00 horas, con una hora para comer; pudiendo establecerse
jornadas de trabajo diurnas, nocturnas, mixtas, especiales o segun las necesidades
del servicio a su cargo, conforme a lo dispuesto en los Lineamientos de la Direccién
General de Recursos Humanos.

Asimismo, se observara lo dispuesto en los Lineamientos de la Direccion General
de Recursos Humanos en las jornadas de trabajo que incluyan la modalidad
presencial, guardias semanales, sdbados y dias festivos, o después del término de
la jornada oficial de trabajo, segun las necesidades del servicio, debido a cargas de
trabajo, asuntos urgentes y/o casos de excepcion.

Articulo 8. Conforme a las necesidades del servicio de cada area, asi como los
resultados obtenidos, las modalidades de trabajo a distancia y trabajo mixto se
llevaran a cabo de acuerdo con criterios basados en la naturaleza de las
atribuciones de las Areas administrativas en el ambito de su competencia, de los
resultados obtenidos, las funciones de sus puestos, las actividades que se
desprenden de las mismas y/o sus procesos inherentes, conforme a lo que se
describe a continuacion:
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a) Criterio 1: Personal que por la naturaleza de las atribuciones del area a la que
estén adscritas, las funciones de sus puestos, las actividades a desempefiar y/o
sus procesos inherentes, pueda aplicar el 100% en la modalidad de trabajo a
distancia y;

b) Criterio 2: Personal que por la naturaleza de las atribuciones del area a la que
estén adscritas, las funciones de sus puestos, las actividades a desempeniar y/o
sus procesos inherentes, pueda aplicar la forma mixta de trabajo.

Las modalidades de trabajo que pueden aplicar a cada uno de los puestos de las
Areas administrativas seran aprobadas por la persona Titular de cada area,
conforme a los presentes Lineamientos y con referencia en los criterios a que refiere
este articulo.

Articulo 9. La modalidad presencial se asignard, al personal que por la naturaleza
de las atribuciones del area a la que estén adscritas, sus funciones de puesto, las
actividades a desempeiiar y/o sus procesos inherentes, requieran realizar sus
labores de manera fisica dentro de las instalaciones del Tribunal Electoral.

Seccion Segunda
DEL CONTROL DE LAS MODALIDADES DE TRABAJO

Articulo 10. Recursos Humanos llevara un control de la modalidad de trabajo que
desarrolle el personal de las Areas administrativas. Para tales efectos, las Areas
administrativas remitirdn a Recursos Humanos, el informe de la modalidad de
trabajo de su personal.

La Direccién de Seleccién, Registro y Control de Personal de Recursos Humanos,
por conducto de la Subdireccion de Control, dard de alta en la herramienta que
determine dicha area, los datos generales del personal que corresponda,
registrando su nombre, nimero de empleado, modalidad de trabajo, horario
asignado y la fecha a partir de la cual se inicia la modalidad de trabajo.

Todo el personal en las modalidades de trabajo a distancia y trabajo mixto deber&a
registrarse en la herramienta que determine Recursos Humanos.

Articulo 11. Las personas servidoras publicas que tengan nivel operativo, que se
encuentren en el esquema de trabajo a distancia, o bien en la modalidad mixta, en
10
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la parte a distancia, en sustitucion del control de asistencia institucional que funciona
en la modalidad presencial, deberan llevar un registro y control del desempefio de
sus actividades, y usaran el mecanismo de control de incidencias vigente,
sujetandose a lo siguiente:

El registro y control del desempefo de actividades del personal operativo en la
modalidad de trabajo a distancia o mixto se llevara a cabo a través de la herramienta
gue para tales efectos se destine, misma que sera operada y controlada por
Recursos Humanos, asi como del soporte técnico que para su buen funcionamiento
requiera a través de la Direccion General de Sistemas.

Todo lo relacionado con la asistencia, justificacion de incidencias y aplicacion en la
ndémina estara sujeto a lo dispuesto por los Lineamientos para el Control, Registro y
Aplicacion de Incidencias del Personal del Tribunal Electoral.

Para efectos de la modalidad de trabajo mixta, el registro de asistencia del personal
operativo, en la porcion de la jornada de trabajo que corresponda a la modalidad
presencial, se tendra que realizar a travées de los lectores biométricos ubicados en
las diversas instalaciones del Tribunal Electoral.

Seccion Tercera
CONDICIONES PARA EL TRABAJO A DISTANCIA Y MIXTO

Articulo 12. El personal que se encuentre en la modalidad de trabajo a distancia o
trabajo mixto debera manifestar que cuenta con las siguientes condiciones minimas
tecnoldgicas e informéticas que le permitan desempefiar de manera eficiente las
funciones de su puesto:

a) Servicio de Red Privada Virtual (VPN) institucional, y

b) Camara web y microfono, pudiendo ser los incluidos en los equipos de
cdmputo, en las condiciones necesarias para la realizacion de sus funciones
y/o prestacion del servicio.

CAPITULO III
Seccién Primera
OBLIGACIONES DEL TRIBUNAL ELECTORAL

Articulo 13. El Tribunal Electoral tendré las siguientes obligaciones en materia de
trabajo a distancia y mixto:

11
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a)

b)

f)

9)

h)

)

Proporcionar y encargarse del mantenimiento de los insumos tecnoldgicos
propiedad del Tribunal necesarios para que el trabajo a distancia 0 mixto se
realicen de forma eficiente.

El equipo de computo que sea otorgado al personal para las funciones
exclusivas de trabajo a distancia o mixto debera tener instaladas todas las
herramientas de comunicacion oficial y aquellas especificas que resulten
necesarias e indispensables para el desempefio de sus funciones.

Respetar las Condiciones Generales de Trabajo y toda aquella normatividad
en materia de recursos humanos aplicable y vigente para el personal,
Privilegiar el esquema de trabajo a distancia o mixto cuando se trate de
personas servidoras publicas que presenten dificultades en su condicion de
salud;

Implementar los mecanismos que tiendan a la preservacion de la seguridad
informatica y de los datos utilizados por el personal en las modalidades de
trabajo a distancia y trabajo mixto;

Respetar el derecho a la desconexidn del personal en la modalidad de trabajo
a distancia y mixto al término de la Jornada de trabajo, por lo que no se
deberan programar reuniones, llamadas y actividades fuera de la Jornada de
trabajo, asi como respetar su tiempo de descanso, permisos, vacaciones y la
intimidad personal y familiar de las personas servidoras publicas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

Establecer los mecanismos de capacitacion y asesoria necesarios para
garantizar la adaptacion, aprendizaje y el uso adecuado de las tecnologias
de la informacion del personal en las modalidades de trabajo a distancia o
mixto;

La Mesa de Servicios estara disponible permanentemente para la asistencia
y resolucion de problemas que puedan presentarse, relativos a los equipos
informaticos institucionales, durante la jornada laboral y conforme al horario
de atencién que establezca la Direccién General de Sistemas;

El encargo de tareas e instrucciones de trabajo deberan notificarse al
personal a través de los medios electronicos oficiales de comunicacion para
la constancia respectiva; y

Priorizar el esquema de trabajo a distancia o mixto a personas en periodo de
lactancia, asi como a quienes desempefien roles de cuidados o crianza de
nifas o nifos menores de doce afios, personas con alguna discapacidad,
adultas mayores y/o con alguna enfermedad terminal, en sus hogares,
debidamente documentados y que en su rol de cuidados sea la Unica persona
gue pueda realizarlo en su nucleo familiar; y
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k) Revisar las solicitudes que presenten las personas servidoras publicas,
sujeto a autorizacion, para el cambio de la modalidad de presencial a trabajo
a distancia o mixta, cuando sus funciones lo permitan, mismo que debera ser
voluntario, salvo casos justificados; en este supuesto, las partes podran
solicitar, en el momento que se estime necesario, el retorno a la modalidad
presencial.

Articulo 14. Las solicitudes que el personal realice para desempefar sus
funciones en la modalidad de trabajo a distancia, trabajo mixto o cambio de criterio
asignado conforme al articulo 8 de estos Lineamientos, deberan ser dirigidas a la
persona Titular del Area Administrativa, seguin corresponda la adscripcién, para su
autorizacion y determinacion del periodo en el que se aplicara la modalidad. Una
vez autorizada dicha modalidad de trabajo debera informarse a Recursos
Humanos para los efectos conducentes.

Sin perjuicio de lo anterior, la modalidad de trabajo a distancia o mixta podra
determinarse de manera temporal y hasta en tanto prevalezcan los eventos
derivados del caso fortuito, fuerza mayor, contingencia o0 emergencia sanitaria, por
eventos sismoldgicos, atmosféricos o ambientales, misma que debera ser
aprobada por la persona titular de la Secretaria Administrativa, a propuesta de la
Direccion General de Proteccion Institucional del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, en términos de la normatividad aplicable.

Articulo 15. Las solicitudes del personal deberan contener:

a) Nombre de la persona interesada,;

b) Puesto;

c) Correo institucional;

d) Numero telefénico donde pueda ser localizado;

e) Domicilio donde pueda ser notificado en caso de requerirse;

f) Area Administrativa de Adscripcién, segun corresponda;

g) Nombre y correo institucional de la persona que funja como superior
inmediato;

h) Esquema solicitado;

i) Fecha solicitada para inicio de trabajo a distancia 0 mixto y periodo
autorizado;

J) Causas o motivos que justifiquen la solicitud; y

k) Firma de la persona servidora publica que realiza la solicitud.

13
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Articulo 16. Las personas Titulares de las Areas administrativas podran autorizar
respecto de su personal, las solicitudes a que refiere el articulo 14 de los presentes
lineamientos, considerando la naturaleza de las atribuciones del area a la que estén
adscritas, las funciones de sus puestos, las actividades a desempeiar y/o sus
procesos inherentes, dando respuesta en un plazo maximo de cinco dias habiles.
En caso de que se autorice la solicitud respectiva; deberan enviar dicha autorizacion
para el registro correspondiente ante Recursos Humanos, mediante comunicacion
oficial y hacerlo del conocimiento del solicitante.

Articulo 17. Una vez recibida la autorizaciéon para el cambio de modalidad a trabajo
a distancia o trabajo mixto, o cambio de criterio conforme al articulo 8 de estos
Lineamientos, Recursos Humanos notificara dicha solicitud a la Direccion General
de Sistemas y a las areas correspondientes que deban proporcionar los insumos
necesarios para el desempefo de las funciones del personal.

Seccion Segunda
OBLIGACIONES DEL PERSONAL

Articulo 18. El personal que se encuentre laborando bajo la modalidad de trabajo a
distancia o mixto, debera cumplir con los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico, asi como:

a) Cumplircon la jornada de trabajo establecida y con los objetivos y proyectos
planteados de forma coordinada con el superior jerarquico;

b) Cuidar, guardar y conservar los equipos, materiales y Utiles que reciba por
parte del Tribunal Electoral para el desempefio de sus funciones;

c) Recibiry entregar el trabajo solicitado, asi como cumplir con los compromisos
derivados de sus funciones en los dias y horarios convenidos;

d) Elaborar el trabajo solicitado en los tiempos y con los estandares de
excelencia que demanda el servicio y en cumplimiento a las instrucciones del
superior jerarquico;

e) Mantener abiertos los medios de comunicacion durante la Jornada de trabajo,
a efecto de que cuando se requiera pueda ser contactado;

f) Atender y utilizar los mecanismos, herramientas y sistemas operativos
sefalados por el Tribunal Electoral para la supervision de sus actividades;

g) Atender las politicas y mecanismos para garantizar la proteccion de datos y
evitar el acceso no autorizado a la informacion a la que tenga acceso en el
desemperio de sus actividades, asi como de las restricciones sobre su uso y
almacenamiento;
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h) Brindar el tratamiento adecuado a los documentos que sean base del trabajo
diario del personal o se generen como consecuencia de ello, atendiendo las
reglas en materia de archivo vigentes y aquellas que para tal efecto se
implementen;

i) Mantener el sigilo y confidencialidad de la informacién y documentaciéon que
el personal maneje y genere en el desarrollo de sus funciones;

J) Comunicar a su superior inmediato cualquier emergencia o eventualidad que
le impida tener contacto institucional o que obstaculice el ejercicio de sus
funciones, adjuntando las evidencias en caso de contar con ellas;

k) Contar con Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Federacion
vigente para el tramite y firma de documentos y oficios correspondientes;

[) La asistencia presencial a las instalaciones del Tribunal Electoral cuando le
sea requerido; y

m) Completar y aprobar los cursos de capacitacion previstos para el trabajo a
distancia o mixto y en los términos especificados por la persona titular del
area de adscripcion.

CAPITULO IV
Seccién Primera

EXCEPCIONES AL TRABAJO A DISTANCIA O MIXTO Y MODIFICACION DE
LAS MODALIDADES DE TRABAJO

Articulo 19. Para el personal de las Areas administrativas sera aplicable la
modalidad de trabajo a distancia o mixto, excepto cuando:

a) Por la naturaleza de las atribuciones del area a la que estén adscritas, las
funciones de sus puestos, las actividades a desempefiar y/o sus procesos
inherentes, las modalidades de trabajo a distancia o mixto no sea factible; y

b) El personal decida voluntariamente desempefar sus funciones en la
modalidad presencial.

Articulo 20. Las personas Titulares de las Areas administrativas, bajo su
responsabilidad y por causa debidamente justificada, podran autorizar la
modificacion a las modalidades de trabajo.

La autorizacion por parte de la persona titular del Area administrativa a la que el
personal se encuentre adscrito también se podré llevar a cabo por solicitud expresa
del personal, a través de un oficio en el que se requerird la modificacién de la
modalidad de trabajo, sefialando la modalidad de trabajo en la que se encuentra y
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la que se propone, area de adscripcion y adjuntando, en su caso, la documentacion
o informacion que se considere pertinente para justificar dicha solicitud.

Una vez autorizada dicha modalidad de trabajo debera informarse por escrito a
Recursos Humanos para los efectos conducentes.

Seccién Segunda
MODALIDAD DE TRABAJO MIXTO

Articulo 21. La modalidad de trabajo mixto se determinara atendiendo a la
necesidad de desarrollar una Jornada de trabajo presencial intercalada con trabajo
a distancia.

Articulo 22. Los dias y horarios convenidos para el desarrollo de las funciones del
personal en la modalidad presencial, asi como, en las modalidades de trabajo a
distancia o mixto, se determinaran por la persona titular del Area administrativa a la
que el personal se encuentre adscrito, segun corresponda.

CAPITULO V
DISTRIBUCION DE ESPACIOS COLABORATIVOS

Articulo 23. La Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales sera el
area encargada de la administracion y distribucion de los espacios colaborativos
que se dispongan para las diversas Areas administrativas en las instalaciones del
Tribunal Electoral. Dicha direccidén general debera coordinarse con las demas areas
de la Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral, en relacion con los servicios
necesarios para la operacion de los espacios colaborativos, asi como las
caracteristicas y condiciones que deberan guardar este tipo de espacios.

Para el uso de los espacios colaborativos, las é&reas deberan notificar
trimestralmente la solicitud para ocupar dichos espacios a la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios Generales, conforme al proceso y criterios que para ello
disponga de manera especifica, en atencion al niumero maximo de lugares rotativos
con que cada unidad administrativa cuente.

CAPITULO VI

MECANISMOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL EN
TRABAJO A DISTANCIA Y TRABAJO MIXTO
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Articulo 24. Con independencia del régimen aplicable en materia laboral o de
responsabilidades administrativas, las personas que en las modalidades de trabajo
a distancia 0 mixto, incumplan, dentro del periodo autorizado para aplicar la
modalidad, con las obligaciones que tiene asignadas y de aquellas sefaladas en el
articulo 18, sin que medie justificacién alguna, la persona Titular del area informara
a Recursos Humanos la procedencia de suspenderle el esquema de trabajo a
distancia o trabajo mixto o bien el cambio de criterio en términos del articulo 8 de
estos Lineamientos.

Lo anterior debera atenderse de conformidad con la normatividad vigente y aplicable
en la materia para el personal del Tribunal; Recursos Humanos debera informar al
Comité para su conocimiento.

Articulo 25. Los mecanismos y/ medios de evaluacion del desempefio del personal
en trabajo a distancia y trabajo mixto seran aprobados por el Comité.

Articulo 26. El personal deberd mantener comunicacion durante la Jornada de
trabajo a través de los medios electronicos oficiales de comunicacion, salvo que
exista alguna circunstancia que impida o dificulte el uso temporal de los mismos,
debiendo acreditar dicha circunstancia ante el superior jerarquico o el coordinador
administrativo del area correspondiente.

Articulo 27. La evaluacion del desempefio del personal en trabajo a distancia o
mixto se basaré en los siguientes criterios, de manera enunciativa, mas no limitativa:

a) Por periodo: Informe que se rinda con la periodicidad acordada sobre las
actividades, metas y logros alcanzados o realizados durante el periodo de
gue se trate, mismo que debera ser enviado a través de los medios
electrénicos oficiales de comunicacion que se dispongan para ello;

b) Por producto: entrega final del producto (proyecto, documento, oficios, etc.)
en los plazos otorgados para la atencion de los asuntos, que deba ser
remitido a través de los medios electronicos oficiales de comunicacion a la
persona superior jerarquica o al personal instruido; y

c) Las demés que las Areas administrativas determinen de acuerdo con las
funciones especificas de su personal.

Las personas titulares del area deberan asegurar el cumplimiento de las directrices
previstas en los presentes Lineamientos, atendiendo, en el ambito de su
competencia, las obligaciones que se establecen para el Tribunal Electoral con las
personas servidoras publicas que se encuentren a su cargo.
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Articulo 28. EI Comité ser& el 6rgano encargado de interpretar y resolver todo lo
relacionado con los alcances normativos de los presentes Lineamientos. Lo anterior,
debera incluirse en los informes de evaluacién del trabajo a distancia y mixto que
someta a consideracion de la Comision de Administracion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se instruye a las personas titulares de las Areas administrativas del
Tribunal Electoral para que, en un plazo maximo de 180 dias naturales, contados a
partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, revisen la normatividad
interna y procedimientos de sus areas, y en su caso, propongan el ajuste a efecto
de armonizar dichos instrumentos con las disposiciones de los presentes
Lineamientos.

TERCERO. Las personas Titulares de las Areas administrativas, por si o a través
de sus Coordinaciones Administrativas o de las personas servidoras publicas que
ellas designen, recabaran del personal adscrito a su Area, el Formato que
establezca Recursos Humanos para notificar su voluntad para realizar el cambio en
la modalidad de presencial a trabajo a distancia o mixto, en atencion a los criterios
sefialados en el articulo 8, dentro de los 90 dias naturales posteriores a la
publicacién de los presentes Lineamientos. En el caso del personal que omita
manifestar por escrito la opcidén de su eleccion a que refiere el presente parrafo, en
el plazo mencionado, se entendera que es su voluntad continuar en la modalidad
de trabajo presencial.

Las personas Titulares de las Areas administrativas deberan enviar a Recursos
Humanos, a mas tardar a los 15 dias naturales posteriores al término establecido
en el parrafo anterior, el reporte agregado y la informacién especifica de las
personas servidoras publicas que a las que le fue autorizado el cambio en la
modalidad de presencial a trabajo a distancia o mixto, asi como de aquellas que
permaneceran en la modalidad de trabajo presencial, conforme a lo previsto en los
presentes Lineamientos.

Asimismo, deberan enviar el reporte agregado de las personas que estaran en las
modalidades presencial y mixta a la Direccion General de Mantenimiento y Servicios
Generales para los efectos del articulo 23 de los presentes Lineamientos.
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CUARTO. Los mecanismos y/o medios de evaluacion del desempefio del personal
gue pertenezca al Servicio Civil de Carrera Administrativa, que se encuentre en la
modalidad de trabajo a distancia o trabajo mixto se regiran por lo establecido en los
presentes Lineamientos, hasta en tanto se emita la normatividad especifica en la
materia del Servicio Civil de Carrera Administrativa.

QUINTO. Se instruye al Comité, para que realice la evaluacién de la politica de
Trabajo a Distancia y Mixto en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion en un plazo maximo de 180 dias naturales, contado a partir de la entrada
en vigor de estos Lineamientos y presente un informe a la Comision de
Administracion, dentro de los 90 dias naturales posteriores al plazo antes
mencionado, y de ser necesario, proponga la mejora y actualizacion del presente
instrumento normativo.

En la evaluacién a que refiere el parrafo anterior, se debera incluir el analisis para
determinar si es necesario realizar ajustes al porcentaje referido en el articulo 3 de
los presentes Lineamientos.

Los titulares de las areas que tengan personal en la modalidad de trabajo a distancia
0 mixto deberan informar a la Secretaria Administrativa, en el formato que determine
la Direccion General de Recursos Humanos, durante la dltima semana de cada
trimestre, sobre los avances y la pertinencia de la implementacién de la politica de
trabajo a distancia o mixto; el Comité debera incorporar el analisis de dicha
informacion en el informe que se presente a la Comision de Administracion a que
refiere el primer parrafo de este articulo.

SEXTO. Se instruye a las direcciones generales de Sistemas y de Recursos
Humanos, para evaluar e implementar la herramienta de registro de las
modalidades de trabajo, asi como de control de asistencia y del desempefio de
actividades del personal en las modalidades de trabajo a distancia y mixta, con el
objeto de que todo el personal que se encuentre en las modalidades antes referidas
se regqistre, con el fin de demostrar el cumplimiento de su jornada laboral.

En tanto se implementa la herramienta a que se refiere el parrafo previo inmediato,
el personal que funja como Coordinadora o Coordinador Administrativo de las Areas
sefaladas en el articulo 2 de los presentes Lineamientos o a quien designe la
persona titular de dichas Areas, tendra a su cargo el registro y control del
desemperiio de actividades del personal adscrito a su area correspondiente, a través
del formato que para tales efectos establezca Recursos Humanos, mismo que
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debera ser enviado quincenalmente por las Areas administrativas, para los efectos
de las incidencias establecidas en los Lineamientos para el Control, Registro y
Aplicacion de Incidencias del Personal del Tribunal Electoral.

En la modalidad de trabajo mixta, el registro de asistencia del personal operativo en
la porcion de la jornada de trabajo presencial se tendra que realizar a través de los
lectores biométricos ubicados en las diversas instalaciones del Tribunal Electoral,
conforme a los Lineamientos citados en el parrafo anterior.

La Direccion General de Sistemas debera en un plazo de 30 dias naturales,
contados a partir de la entrada en vigor de los presentes lineamientos, determinar
la herramienta informatica idénea y pertinente para el seguimiento de la modalidad
de trabajo a distancia y trabajo mixto.

SEPTIMO. Para mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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COMISION DE ADMINISTRACION

Oscar Santiago Sanchez, Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 166 parrafo segundo y 208, fracciones XIV y XXIV, del Reglamento Interno del
citado 6rgano jurisdiccional -
------------ CERTIFICA -

Que el presente documento, integrado por 10 fojas Utiles por anverso y reverso y 1 foja
atil por anverso, corresponde a los Lineamientos que regulan el trabajo a distancia y
mixto en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, autorizado mediante
el acuerdo 07/S04(27-1V-2023), emitido por la y los integrantes de la Comisién de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en su Cuarta
Sesion Ordinaria celebrada el 27 de abril de 2023. DOY FE.

Ciudad de México, a 23 de mayo de 2023.

Mtro. Oscar Santiago Sanchez

OSCAR Firmado digitalmente
SANTIAGO por OSCAR SANTIAGO
SANCHEZ SANCHEZ

Secretario de la Comision de Administracion
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