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PRESENTACION

En cumplimiento al mandato de la Comisién de Administracion y acorde con lo dispuesto
en el Plan Estratégico Institucional 2010-2016, las acciones de actualizacion,
simplificacion admin_iétrativa y mejora regulatoria de la Normativa Interna del Tribunal
Electoral, se forrij_,uiian' a través de un lenguaje claro e incluyente que reafirme los
aspectos de equiaad de__;g_énero, deje al margen aspectos de discriminacion que influya

en la comprension y eficacia de los ordenamientos.

El presente ordenamiento contiene los lineamientos que la Coordinacién de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo (CRHyEA) utiliza como marco normativo en los
asuntos relativos a la gestién de recursos humanos, tanto de apoyo a las diversas

unidades administrativas asi como al personal del Tribunal Electoral.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
su Reglamento.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado
B del Articulo 123 Constitucional.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley General de Salud.
Cdédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal.

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

Reglamento Conjunto de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion y del Consejo de
la Judicatura Federal para la aplicacion de la Ley Federal de Acceso a la Informacion

Pdblica Gubernamental.

Reglamentos y normatividad interna de las Instituciones de Educacién Superior en
relacién a la Prestacion de Servicio Social.

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

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo 060/S3 (12-[11-2008) de la Comision de Administracion que autoriza y
establece el horario de labores.

Acuerdo 083/S3 (23-111-2011) de la Comision de Administracion que establece los
Apoyos a los Cargos para los Servidores Publicos.
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Acuerdo 3/S1E (22-11-2011) de la Comision de Administracion, que establece los
“Lineamientos Homologados sobre las Remuneraciones para los Servidores
Publicos del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa
e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion, relativo a Servicio Social.
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Lineamianios de la Coordinacién de Recurses Humanos y
Enlace Administrativo

. OBJETIVO

Regular y difundir el adecuado funcionamiento del sistema de administracion y
desarrollo de los recursos humanos; asi como los derechos y las obligaciones que en
la materia tienen las personas que trabajan en el Tribunal Electoral, a fin de generar

un clima laboral que permita el cumplimiento de las atribuciones a ellas

encomendadas.
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lil. CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que de conformidad con las atribuciones que establecen la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion en los articulos 186, fraccion VI, y 209,
fracciones Il y [V, y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion en el art_igulo 47, fraccion |, el Tribunal Electoral cuenta con facultades
para dictar su propio- régimen interior, asi como emitir los acuerdos generales
necesarios para su adecuado funcionamiento y administracién, con autonomia

administrativa y presupuestal que ejerce a través de la Comision de Administracion.

SEGUNDO.- Que mediante acuerdo 21/S$1(21-1-2009), la Comisién de Administracion
cred la Coordinacion de Recursos Humanesy Enlace Administrativo de este Organo

s pEL  Jurisdiccional, y posteriormente por acuerdo 138/S5(20-V-2009), autorizé su Manual

%i%gi’éﬁ@%de Organizacion Especifico.

R

TERCERO.- Que en atencion a las directrices marcadas” por la Presidencia, el
instrumento se elaboré en cumplimiento al Programa Normativo 2044y con base en
la Guia para la elaboracion y modificacion de instrumentos; ﬁq}g@;-‘i%-tivos.
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IV. GLOSARIO

Actividades peligrosas: el conjunto de actividades derivadas de los procesos de
trabajo, que generan condiciones inseguras y sobreexposicion a los agentes fisicos,
quimicos o biolégicos, capaces de provocar dafio a la salud de los trabajadores o al
centro de trabajo.

Alevosia o Ventaja: Conducta en la que se asegura cometer un delito o accion
incorrecta contra personas, evitando el riesgo procedente de la defensa del ofendido.
Anticipo de Sueldos: Beneficio que otorga el Tribunal Electoral a sus servidores
publicos para solventar nebesidades, debidamente justificadas, ante eventualidades
graves y excepcionales que pongan en riesgo la integridad fisica, la vida, la salud, la
libertad y el patrimonio familiar de estos o de sus ascendientes o descendientes, asi
como para cualquier otra causa andloga sujeta a la aprobacién de la Comision de
Administracion, que representa un monto maximo de dos meses del sueldo neto, de su
ingreso anual, de manera anticipada.

Area de Adscripcion: Area facultada para llevar a cabo las actividades que
conduzcan al cumplimiento de objetivos del programa de Servicio Social del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

Ayuda Econdémica: Remuneracion econémica mensual que conforme al Acuerdo
que emita la Comisidén de Administracidn, recibiran los prestadores de servicio social
aceptados en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

Centro de trabajo: todo aquel lugar, cualquiera que sea su denominacion, en el que se
realicen actividades de produccién, de investigacién, de imparticion de justicia, de
prestacion de servicios, entre otros, o bien, en el que laboren personas que esten
sujetas a una relacion de trabajo.

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

Comisién Sustanciadora: la Comisién Sustanciadora del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de [a Federacion.
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Comisién: la Comision de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Comisiones Auxiliares: las Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en las Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion. R

Conducta Antisocial: Comportamiento de una persona o grupos que por disturbios y
eventualidades atentan el orden social.

Contaminantes del ambiente de trabajo: los agentes fisicos, quimicos y biolégicos
capaces de modificar las condibiones del medio ambiente del centro de trabajo, que por

susg propiedades, concentracion, nivel y tiempo de exposicion o accion pueden alterar la

salud de los trabajadores.

; ;Zgé* Contraloria Interna: Contraloria Intérna Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
' Federacion.

giféﬁé‘i‘-.@ﬁControl de Asistencia: Registro de las entradas y salidas del personal operativo del
:&5 Tribunal Electoral mediante el sistema biométrico Hand - Key o Tarjeta de Control de

Asistencia.

Coordinacién de Proteccién Civil: Coordinacién de Proteccion Civil del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo: Coordinacion de
Recursos Humanos y Enlace Administrativo adscrita a la Secretaria Administrativa del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Coordinaciéon Financiera: Coordinacién Financiera del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion,;

Credenciales: Credenciales magnéticas institucionales de identificacion y de acceso,
y/o tipo cartera — pasaporte.

Delegacién Administrativa: las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Direccion de Prestaciones al Personal: Direccion de Prestaciones al Personal

adscrita a la Jefatura de Unidad de Prestaciones y Administracién de Riesgos;

10
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Direccion de Remuneraciones: Direccion de Remuneraciones adscrita a la Jefatura
de Unidad de Administracion de Personal

Direccion de Seleccién, Registro y Control de Personal: Direccién de Seleccidn,
Registro y Control de Personal adscrita a la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal;

Direccion General de Sistemas: Direccion General de Sistemas del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Ergonomia: la adecuabién del lugar de trabajo, equipo, maquinaria y herramientas al
trabajador de acuerdo a sus caracteristicas fisicas y psiquicas, a fin de prevenir
accndentes y enfermedades de trabajo y optimizar ia actividad de éste con el menor
esfuerzo, asi como evitar la fatiga y el error humano.

Grupo de Trabajo.- el conjunto de Servidores Plblicos constituido por la Comision de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el T-rabajo en el Tribunal Electoral del Poder

Judlmal de la Federacion con la finalidad de encomendarie la realizacién de una o varias

RECIOR
;%;%cmﬂ actividades pudiendo tener el caracter permanente o temporal.

RiA

Instituto: el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales.de Ios Trabajadores del Estado
Jornada de Trabajo Oficial: Es el tiempo que dedica e! servidor pUblico al trabajo en un
dia en el Tribunal Electoral. (Nueve a las dieciocho horas con‘una hora para comer)
Jornada Diurna: Es la comprendida entre las siete y las dieciocho horas,
comprendiendo ocho horas laborales y una de comida.

Jornada Especial: Son las que conforme a las necesidades del servicio y la naturaleza
de la funcién no caen en las anteriores, incluyendo entre otras, las 24 horas de trabajo
por 24 de descanso y considerando que durante los procesos electorales, federales o
locales, todos los dias y horas son habiles.

Jornada Mixta: La que abarca periodos de la jornada diurna y nocturna conforme a las
necesidades del servicio y la naturaleza de la funcion, siempre que la parte de la jornada
nocturna no exceda de tres horas y media pues en caso contrario se reputara como

jornada nocturna siendo la duracién méaxima de la jornada mixta de siete horas y media.

11
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Jornada Nocturna: Es la comprendida entre las dieciocho y las siete horas,
comprendiendo siete horas laborales.

Justificacién: Exposicién de las razones y causas que motivaron la incidencia.

Ley: la Ley Federal del Trabajo.

Lugar de trabajo: el sitio donde el trabajador desarrolla sus actividades laborales
especificas para las cuales fue contratado, en el cual interactda con los procesos
productivos y el medio ambiénte laboral.

Magistrados: Magistra’“‘aﬁ)’_s-"de las Salas Regionales de! Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

M;::nterial: todo elemento, campuesto o mezcla, ya sea materia prima, subproducto,
producto y desecho o residuo 'due se utiliza en las operaciones y |0s procesos o que
resulte de éstos en los Centros de Trabajo;

Medio ambiente de trabajo: el conjunto de elementos naturales o inducidos por el

{RAL DEL
 FEDERACION

&‘rmcsc»& Normas: las normas oficiales mexicanas relacionadas con la materia de seguridad,

hombre, que interactian en el centro de trabajo.

higiene y medio ambiente de trabajo, expedidas por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social u otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, conforme
a lo dispuesto por la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Pensién: Prestacion de caracter laboral que consiste en una pension vitalicia a los
servidores publicos, cuando cumplan determinados requisitos de antigiiedad, edad,
tiempo de servicio, invalidez por accidente de trabajo, cesantia por edad avanzada que
cubre parte o la totalidad del sueldo que el trabajador percibia al momento de su retiro,
conforme a la Ley del ISSSTE.

Personal Operativo: Comprende al Personal que pertenece a los niveles 25 al 32
conforme al Tabulador General de Sueldos y Prestaciones autorizado del Tribunal
Electoral.

Plaza Permanente: Plaza de estructura respaldada por una plantilla de personal

autorizada por tiempo indeterminado.

12
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Premeditacion: Voluntad de ejecutar un delito de modo reflexivo y deliberado, que
implica una mayor perversidad y frialdad.

Prestador del Servicio Social y de Practicas Profesionales: Estudiante o pasante de
alguna carrera profesional aceptado en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de E|
Federacion para realizar su servicio social o practica profesional.

Programa de seguridad e higiene: el documento en el que se describen las
actividades, métodos “técnicas y condiciones de seguridad e higiene que deberan
observarse en el centro de trabajo para la prevencion de accidentes y enfermedades de
trabajo, mismo que contara en su caso, con manuales de procedimientos especificos.
Salas Regionales: Las»cmco Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial

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

Judicial de la Federacion.

AL DEL Secretario General: Secretario General de Sala Regional del Tribunal Electoral del

e i%gigg‘d@ Poder Judicial de la Federacion.

A Secretario: Secretario de Estudio y Cuenta Regional del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion. ' |
Seguridad e higiene en el trabajo: los procedimientos, técnicas y elementos que se
aplican en los Centros de Trabajo, para el reconocimiento, evaluacion y control de los
agentes nocivos que intervienen en los procesos y actividades de trabajo, con el objeto
de establecer medidas y acciones para la prevencion de accidentes o enfermedades de
trabajo, a fin de conservar la vida, salud e integridad fisica de los trabajadores, asi como
evitar cualquier posible deterioro al propio Centro de Trabajo.

uridad y Proteccién Civil: Direccién de Proteccion Civil adscrita a la Coordinacion

de Proteccion Institucional del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Servicios preventivos de medicina del trabajo: aquellos que se integran bajo la

supervision de un profesionista médico calificado en medicina del trabajo o area

equivalente, que se establecen para coadyuvar en la prevencion de accidentes y

13
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enfermedades de trabajo y fomentar la salud fisica y mental de los trabajadores en

relacion con sus actividades laborales.

Servicios preventivos de seguridad e higiene: aquellos integrados por un
profesionista calificado en seguridad e higiene, que se establecen para coadyuvar en la
prevencién de accidentes y enfermedades de trabajo, mediante el reconocimiento,
evaluacion y control de los factores de riesgo, a fin de evitar el dafio a la salud de los
trabajadores.

Servidor Publico Persona designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza
permanente o eventual en las Unldades Administrativas (incluye Salas Regionales) dei
Tribunal Electoral. ’

Sistema Hand - Key: Slstema de Registro de Asistencia por medio de lectores de

palma de la mano (lzqmerda) €l que consigna via electronica la hora y fecha de la

entrada y salida de la jornada Iabora‘lrde Eos servidores publicos de niveles operativos.
Aﬁ%g&;c@sueldo Neto: Sueldo tabular menos las deducciones que marca la ley.
MISTRACION gy101d0 Tabular: Total de percepciones que refleja el tabulador general de sueldos y

EA

\R prestaciones del Tribunal Electoral, que representa lfa suma del sueldo base, mas la
compensacion garantizada, mas las diversas préks:taciones.
Tarjeta de Control de Asistencia: Documento en'el,_'_que se registra la hora y fecha de
la entrada y salida de la jornada laboral de los servidores 'L"gﬂp!?i-éos operativos o los que
designe el titular, misma que utilizaran durante un mes (éhverso, 15 dias y reverso 15
dias).
Titular del Area: Servidor publico responsable de un area dei Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.
Trabajador: Persona que presta un servicio fisico, intelectual o de ambos géneros, en
virtud del nombramiento expedido.
Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

14
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Unidad Administrativa: Son las comprendidas a partir de nivel de Jefatura de
Unidad, asi como las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales;

Unidad de Administracién de Personal: Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal adscrita a la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
Unidad de Tesoreria: Jefatura de Unidad de Tesoreria adscrita a la Coordinacion

Financiera.

.
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V. LINEAMIENTOS DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y
ENLACE ADMINISTRATIVO

V.1 OPERACION Y FUNCIOMAMIENTC DE LA COMISION DE SEGURIDAD,
HIGIENE Y MEDIO ANMBIENTE

ANTECEDENTE

Con fecha 20 de octubre de 2010 la Comision de Administracion aprobo los
Lineamientos para la operacién y funcionamiento de la Comision de Seguridad, Higiene
y Medio Ambiente en el TEPJF. Lo anterior ante la necesidad de prever y regular los
aspectos de seguridad, higiene-y medio ambiente estipulados en la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales:de los Trabajadores del Estado y el Reglamento de
Seguridad, Higiene y Medio Amb‘ié:nte en el Trabajo del Sector Publico Federal.

DISPOSICIONES GENERALES

1. El contenido de los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para los
integrantes de la Comision y para todo el personal que labora en el Tribunal
Electoral.

DEL OBJETO DE LA COMISION

2. La Comisién es el organo encargado de proponer las medidas preventivas de
riesgos laborales asi como promover y vigilar su cumplimiento.

Como maximo 6rgano en la materia desarrollard posturas institucionales para
mejorar la salud ocupacional, la higiene laboral, el medio ambiente y ia seguridad de
quienes trabajan en el Tribunal Electoral.
DE LA INTEGRACION DE LA COMISION

3. La Comision estara integrada por cinco personas representantes del Tribunal
Electoral y una de ia Comision Sustanciadora; por cada persona integrante titular
existira una suplente, quien sélo entrara en funciones en ausencia del primero.

4. Son integrantes de la Comision:

a. la persona titular de la CRHyEA, quien presidira la misma;

b. La persona titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica;

16
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c. La persona titular de la Coordinacién de Proteccion Institucional;

d. La persona titular de la Direccion General de Mantenimiento y Servicios
Generales;

La persona titular de la Unidad de Control de Obras; y

@

h

La persona representante de las y los trabajadores ante la Comision
Sustanciadora.

5. La Comision contara con una Secretaria Técnica, que recaera en ia persona titular
de la Unidad de Prestaciones y Administracién de Riesgos de la CRHyEA, que
asistird a todas las sesiones, y soélo tendrda derecho a voz. Sus ausencias

* temporales seran cubiertas por quien designe la Presidencia de la Comision.

6. Las y los representantes titulares por parte del Tribunal, podran remover libremente
a sus respectivos suplentes al igual que quien represente a los trabajadores.

SESIONES DE LA COMISION
OREL DEL

A FEDERACION 7. La Comision sesionard semestralmente de manera ordinaria.
MISTRACION
A 8. Las convocatorias para las sesiones ordinarias deberan enfregarse con una

anticipacion minima de cuarenta y ocho horas, debiendo acompaniar a éstas el orden
del dia, asi como la documentacion e informacion de apoyo de cada uno de os
asuntos programados para analizarse.

9. En los casos que asi lo considere conveniente la Presidencia de la Comision, ésta
sesionard de manera extraordinaria, debiendo convocar cuando menos con
veinticuatro horas de anticipacion.

10. La Comision sesionara validamente, con la presencia de cuando menos la mitad
mas uno de sus integrantes.

11. La adopcion de los Acuerdos tomados por la Comisidn sera por el voto de la
mayoria de sus integrantes presentes. En caso de empate en las votaciones, la
persona que preside la Comisién tendra voto de calidad.

12. Los Acuerdos y resoluciones emitidos por la Comision seran obligatorios y, en su

caso, deberan de encuadrarse en lo posible en alguna de las iniciativas del Plan
Estratégico Institucional 2010-2016.
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13. El proyecto de acta debera ser elaborado y circulado dentro de los quince dias
siguientes a la sesién, a efecto de que en un plazo igual quienes integran la
Comisién procedan a su revisién y observacion y, en su caso, a la formulacion de
comentarios que estimen pertinentes. El proyecto final serd circulado con la
convocatoria de la siguiente sesion, en la cual se procedera a su aprobacion.

COMISION

14. La Comision se encargara de lo siguiente:

i

akay DEL
5 FEDERACION
NISTRACION
A

a.

o

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente se establezcan, asi como atender, en su caso, las
recomendaciones que en la materia emita el Instituto.

Promover la realizacién de estudios de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente,
con el fin de promover las modificaciones o ajustes al entorno en el que las y los
trabajadores desarrollan sus actividades.

Proponer la realizacién de estudios ergonémicos que contribuyan a la prevencion
de siniestros y gestionar el equipo minimo indispensable con que deben contar
los Centros de Trabajo para los casos de emergencia.

Emitir las medidas o recomendaciones que estime pertinentes en materia de
ergonomia a fin de prevenir accidentes y enfermedades de trabajo.

Verificar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo en los Centros de Trabajo.

Concertar y coordinar los cursos de orientacion y capacitacion que en materia
de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente se lleven a cabo, asi como la difusion
de los distintos programas de la propia Comision.

. Instalar, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Comisiones Auxiliares, y

en su caso, de grupos de trabajo.

Instrumentar un enlace con los grupos de trabajo a fin de establecer el control,
seguimiento y punto de vista de los dictdmenes de riesgos de trabajo emitidos
por el Instituto y los realizados por las Comisiones Auxiliares.

Formular los informes que le sean requeridos.

. Formular programas de capacitacion y adiestramiento en materias de prevencién

de riesgos y habitos laborales.
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i. Desarrollar programas que contemplen la instrumentacion de servicios
preventivos de medicina del trabajo atendiendo a la naturaleza y caracteristicas
de las actividades laborales y el nimero de personas expuestas.

j. Integrar grupos tanto temporales como permanentes, a quienes les encomiende
actividades y responsabilidades en especifico.

k. Formular recomendaciones o, en su caso, adoptar las medidas pertinentes a
efecto de prevenir [as enfermedades profesionales.

I. Proponer las medidas encaminadas a prevenir los riesgos de trabajo.
m.Emitir los acuerdos que estimen necesarios para su cumplimiento.

ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA DE LA

COMISION

15. La o el Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrativo como titular de
la Presidencia de la Comision tendra las siguientes atribuciones:

~TGRAL BEL a. Representar a la Comision ante la Comisién de Administracion y el Instituto, asi

LA FEDERECION como ante las demas instancias administrativas a las que haya lugar.
VINISTRECION ’
A1 b. Presentar ante la Comision de Administracion el informe anual elaborado por la

Comision.
¢. Convocar, presidir y conducir las sesiones.de la Comision.
d. En caso de empate, emitir voto de calidad.
e. Aplicar los procedimientos que dicte la Comision.

f. Coordinar la elaboracion de los planes y programas de trabajo anual y
especificos de la Comision.

g. Vigilar que se cumpia el programa de actividades, asi como los acuerdos
aprobados por la Comision.

h. Dirigir las actividades de asesoria a las Comisiones Auxiliares, informando lo
conducente a la Comision.

i. Realizar los tramites de registro de la Comision ante la subdelegacion de
Prestaciones Econémicas del Instituto y verificar el registro de las Comisicnes
Auxiliares ante las Delegaciones Estatales del Instituto que correspondan.
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j. Analizar y dictaminar los asuntos que presentan a la Comision.
k. Informar en cada sesién el seguimiento de los asuntos de su competencia.

I. Proponer a la Comision la constitucion de grupos de trabajo que realicen tareas
de inspeccion y sugieran mejoras a las actividades emprendidas por la Comision.

m. Verificar el funcionamientd y las actividades que realicen los grupos de trabajo,
informando lo conducente a la Comision.

n. Dirigir las actividades encaminadas para la elaboracién de los proyectos de los
programas de capacitacion y adiestramiento en materias de prevencion de
riesgos y habitos laborales.

0. Las demas que se deriven de los presentes lineamientos o que le sean instruidas
por la Comisién de Administracion o por la propia Comision.

g g

16. La presidencia de la Comisién determinara el lugar y hora de las sesiones, tanto
ordinarias, como extraordinarias.

P acion SECRETARIA TECNICA DE LA COMISION

ISTRACION

A ~ 17. La persona titular de la Jefatura de Unidad de Prestaciones y Administracion de
Riesgos, como Secretaria Técnica de la Comision, tendra las siguientes funciones:

a. Auxiliar a la propia Comisién y a su Presidencia en el ejercicio de sus
atribuciones.

b. Preparar la documentacién de los puntos del orden del dia de las sesiones de la
Comision; declarar la existencia del quérum; tomar nota de la votacion
correspondiente y nota de los acuerdos que se aprueben; asi como levantar el
acta respectiva para someterla a la aprobacién de las personas integrantes de la
Comision.

¢. Formular el libro de Acuerdos de los plenos ordinarios y extraordinarios de la
Comisién y efectuar su desahogo mediante las gestiones administrativas
necesarias para el cumplimiento de los mismos.

d. Formalizar la integracion de la Comision mediante el Acta Constitutiva que se
elabora en el formato expedido por ia Subdirecciéon General de Prestaciones
Econdmicas del Instituto, conteniendo los siguientes datos:

i. Lugar, fecha y hora de la reunion.
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i. Tipode Comision que se constituye.
ii.  Nombre del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

iv. Nombre completo y categoria o puesto de las o los representantes propietarios
y suplentes, tanto del Tribunal Electoral como de la Comisién Sustanciadora.

v. Namero de,p‘érsonas que prestan su servicio en el Tribunal que lo integran.
vi. Firma de’las personas que integran la Comision.
Coadyuvar en [a aplicacién de los procedimientos que dicte la Comision.

Elaborar los proyectos'de planes y programas de trabajo anual y especificos de
la Comision apoyandose en el Grupo de Trabajo previsto.

Elaborar las convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias, para
someterlas a la aprobacion de la Presidencia de la Comision.

Asesorar en cuanto a su funcionamiento a las Comisiones Auxiliares, para el
desahogo de sus asuntos atendiendo las inconformidades que formulen las y los
servidores ptblicos. :

Elaborar registros y estadisticas de los accideqiéé y enfermedades de trabajo.

Dar seguimiento e informar a la Presidencia de la Comision del cumplimiento de
los acuerdos. :

Analizar y dictaminar los asuntos que sean de su competencia.
Apoyar en las gestiones para realizar los tramites de registro de la Comisién ante
la Subdelegacion de Prestaciones Econémicas del Instituto y verificar el registro

de las Comisiones Auxiliares ante las Delegaciones Estatales.

. Auxiliar en |a elaboracion y presentacion de los informes que sean requeridos por
la Comisién de Administracion y el Instituto.

Fomentar la constitucion de grupos de trabajo que realicen tareas de inspeccion
para proponer mejoras a las actividades emprendidas por fa Comision.

Dar seguimiento a las actividades de los grupos de trabajo informando lo
conducente a la Presidencia de la Comision.
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p. Levantar acta de cada sesién que se realice indicando:

JRAL DEL :
\ FEDERACION

vi.

El caracter de [a sesion;
Fecha de celebracion;
Lista de asistencia;
Relacion sucinta del desahogo del orden del dia asi como los acuerdos que
se tomen, los cuales deberan ser identificados con numero progresivo,

numeros de acta y ario;

Anexos relacionados con cuestiones relativas a las sesiones pudiendo, en
su caso, formar parte de las mismas, y

Levantar en original y copia el registro autorizado de la sesion.

q. Las demas que le instruya [a Comisién o la Presidencia.

wsTRACION OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMISION

A

18. Son obligaciones de las personas integrantes de la Comision:

a.

b.

Asistir a las sesiones en el lugar, hora y fecha sefialados.

Participar y formular las observaciones y propuestas de los asuntos a tratar en
el orden del dia. o

Votar en los acuerdos que se propongan en las sesiones.

Cumplir con las responsabilidades y obligaciones que resulten de los
acuerdos tomados en las sesiones.

Comunicar oportunamente a la Presidencia o a la Secretaria Técnica de la
imposibilidad para concurrir a las sesiones, lo que también sera obligacion de
sus suplentes.

Las demas que les fijen el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente del Sector Publico Federal, la Comisién de Adminisiracién o la
propia Comision.

19. La persona que representa a los trabajadores ante la Comision Sustanciadora, se
constituird en un canal permanente de comunicacién entre la Comision y las y los
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servidores pulblicos del Tribunal, respecto de sus demandas en materia de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo.

GRUPOS DE TRABAJO DE LA COMISION

20. Cuando asi lo determine para el auxilio de sus afribuciones y cumplimento de sus
Acuerdos, la Comisién podra instruir la constitucion de grupos de trabajo, tanto de
caracter permanente como temporai. La duracién y tareas a desarrollar por cada
grupo seran determinadas por la propia Comision.

21. En adicion a lo anterior para las actividades relacionadas con la Sala Superior,
existira con caracter permanente un grupo de trabajo que se integrara por las o los
titulares de las siguientes direcciones:

A,

b.
C.
CRAL DEL d.
A FEDERACION
NISTRACION
da €.

a. Administracion de Riesgos.

Proteccion Civil.
Prestaciones al Personal.
Mantenimiento.

Proyectos Planeacion Fisica y Supervision de Obras.

22. Por su naturaleza de auxiliar permanente de las actividades de la Comision, este
grupo de trabajo tendrd, entre otras, las siguientes atribuciones:

a.

Participar en la verificacion del cumplimiento de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo en los centros de trabajo.

Participar en la imparticion de los cursos de orientacion y capacitacion que en
materia de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente se [leven a cabo, asi como
la difusion de los distintos programas de la propia Comision.

Participar en la elaboracién de programas de capacitacion y adiestramiento en
materias de prevencion de riesgos y habitos laborales.

Participar en los programas que contemplen la instrumentacion de servicios
preventivos de medicina del trabajo, atendiendc a la naturaleza vy
caracteristicas de las actividades laborales y el numero de personas
expuestas.
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it i,

e. Efectuar recorridos mensuales en las instalaciones para observar las
condiciones y requerimientos de los mismos informando de los resultados a la
Comisién.

f. Informar sobre los riesgos propios de las actividades de las y los trabajadores
en funcion de la naturaleza de sus puestos y de las tareas inherentes, para
que se observen medidas para prevenir riesgos.

g. Solicitar la practica de estudios ambientales para la determinacion del grado
de insalubridad de los centros de trabajo, incluyendo estados de emergencia
circunstancialmente generados.

. h. Llevar a cabo las acciones que resulten necesarias para dar cumplimiento a
: las disposiciones y recomendaciones emitidas por la Comision.

i. Levantar los reportes de accidentes ocurridos e investigar las causas de
éstos, asi como de enfermedades profesionales y detectar las necesidades de
adopcion de medidas para eliminar o disminuir las causas que los hayan

producido. : :
TORAL DEL 5
LA FEDERACION : , : , _—
;f‘ql3§%0,ém j. Llevar el registro de riesgos e informar a la Comisién respecto de sus causas,
ARIA efectos y resultados de las medidas adoptadas.

k. Informar a la Comisién sobre los avances y actividades desarrolladas,
conforme al programa de trabajo.

| Las demas que le sefiale la Comision y que sean afines a su naturaleza.

COMISIONES AUXILIARES

23. Las Comisiones Auxiliares estaran integradas por cinco representantes. Por cada
persona titular existird una suplente, quien sélo entrara en funciones en ausencia

de la primera.
24. Integran la Comisién Auxiliar en cada Saia Regionali, las siguientes personas.
a. La o el Delegado Administrativo, quien presidira la Comision.
b. La persona Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y
Financieros, con caracter de Secretario Téchico. [Modificado mediante Acuerdo
184/35(15-V-2012)].

¢. La persona encargada de la Seguridad, con caracter de vocal.
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s
o

La persona encargada del Mantenimiento, con caracter de vocal.

La o el Jefe de Departamento Médico, con caracter de vocal.

25. Seran funciones de las Comisiones Auxiliares las siguientes:

Qe

e

RALDEL
FEDERACION

ISTRACION

A

a.

-

Elaborar su calendario anual de actividades, del que enviaran copia a la
Comisién para su autorizacién, y una vez aprobado turnaran copia a la
representacién del Instituto en la Entidad Federativa de su residencia, denfro
de los primeros treinta dias naturales después de su constitucion, y una vez
constituida, los primeros treinta dias del afio que se inicia.

. Efectuar recorridos trimestrales en sus Centros de Trabajo, para observar las

condiciones y requerimientos de los mismos en materia de seguridad e
higiene. '

Informar trimestralmente a las y los trabajadores sobre los riesgos propios de
las actividades que les correspondan en funcién de la naturaleza de sus
puestos y de las tareas inherentes, para que observen medidas para prevenir
riesgos.

. Solicitar la practica de los estudios ambientales que correspondan para la

determinacién del grado de insalubridad de su centro de trabajo, incluyendo
estados de emergencia c;rcunstancnalmente generados

. Llevar a cabo las acciohes que resulten necesarias para dar cumplimiento a

las disposiciones y recomendaciones emitidas p_or Ia Comision.

Levantar los reportes de accidentes ocurridos e mvestlgar las causas de
éstos, asi como de enfermedades profesionales detectando las necesidades
de adopcién de medidas para eliminar o disminuir las causas que los hayan
producido.

. Llevar el registro de riesgos e informar a la Comisién respecto de sus causas,

efectos y resuitados de ias medidas adoptadas.

_Informar a la Comision sobre los avances y actividades desarrolladas,

conforme al programa de trabajo.

Orientar a las y los trabajadores que hayan sufrido un accidente o enfermedad
de trabajo o, en su defecto, a sus derechohabientes sobre la naturaleza vy
alcance de los derechos que la Ley del Instituto concede y los framites
necesarios para su otorgamiento.
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j. Rendir semestralmente a la Comision un informe de sus actividades.
k. Las demas que le sefiale la Comision y que sean afines a su naturaleza.
ATRIBUCIONES DE LA PRESIDENCIA DE LA COMISION AUXILIAR

26. La o el Delegado Administrativo de ia Sala Regional al Presidir ia Comision Auxiliar
tendra las siguientes atribuciones:

a. Representar a la Comisién Auxiliar ante la Delegacion del Instituto
competente.

Presentar ante la Comision el informe semestral elaborado por [a Comision
Auxiliar.

c

c. Convocar, presidir y conducir las sesiones de la Comisién Auxiliar.

d. En caso de empate, emitir voto de calidad.

e. Aplicar los procedimientos que dicte la Comision y la propié =G}:__omisic')n Auxiliar.

NISTRACION
3ia

f. Coordinar la elaboracion del calendario anual de actividades de 1a Comision
Auxiliar.

g. Vigilar que se cumpla con el calendario de actividades y con los acuerdos
aprobados por la Comisién que les sean aplicables, asi como aquellos
emitidos por la propia Comisién Auxiliar.

h. Realizar los tramites de registro de la Comision Auxiliar ante {a delegacion de
la entidad federativa del Instituto que le corresponda, informando de ello a |a
Comision.

i. Analizar y dictaminar los asuntos que presentan a la Comision Auxiliar.
j. Informar en cada sesién de la marcha de los asuntos de su competencia.

k. Las demas que le sean instruidas por la Comisién o por la propia Comision
Auxiliar.

27. La Presidencia determinara el lugar y hora de las sesiones, tanto ordinarias, como
extraordinarias.
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SECRETARIADOQO TECNICO DE LA COMISION AUXILIAR

28. La persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros,
como Titular de la Secretaria Técnica de la Comision Auxiliar, tendra las siguientes
funciones:[Modificado mediante Acuerdo 227/S9(10-1X-2013)]

a. Apoyar a ia propia Comision Auxiiiar y a su Presidencia en el ejercicio de sus
atribuciones.

b. Preparar la documentacion de los puntos del orden del dia de las sesiones de

la Comision Auxiliar; declarar la existencia del quérum; tomar nota de la

¢ votacién correspondiente y nota de los acuerdos que se aprueben; asi como

: levantar el acta respectiva para someterla a la aprobacion de las personas
integrantes de la Comision.

%g c. Formalizar la integracion de la Comisién Auxiliar mediante el Acta
4 Constitutiva, la cual contendra por lo menos los siguientes datos:

RAL ﬁﬁcm&% i.  Lugar, fecha y hora de la reunion;

FEDERA

ISTRACION

ii. Tipo de Comision que se constituye;
ii. Nombre del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

iv. Nombre completo y categoria o puesto de las y los representantes
propietarios y suplentes;

v. Numero de integrantes; y
vi. Firma de las y los integrantes de la Comision Auxiliar.
d. Aplicar los procedimientos que dicte [a Comision y la propia Comision Auxiliar.

e. Elaborar las convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias, para
someterias a ia aprobacion de ia Presidencia de la Comision Auxiliar.

f. Elaborar registros y estadisticas de los accidentes y enfermedades de trabajo,
dando cuenta de ello a la Presidencia de la Comision Auxiliar.

g. Mantener actualizado el archivo de los asuntos derivados de las actividades
de la Comision Auxiliar, asi como de los acuerdos aprobados por esta.
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T RN RN EIE

. Dar seguimiento e informar a la Presidencia del cumplimiento de los

acuerdos.

Analizar y dictaminar los asuntos que sean de su competencia o de la
Presidencia para que se presenten a la Comision Auxiliar.

Las demas que le instruya la Comision Auxiliar o la Presidencia.

OBLIGACIONES DE QUIENé‘S INTEGRAN LA COMISION AUXILIAR

-

STORAL DEL
| LA FEDERACION
MINISTRACION

a.

b.

29. Son obligaciones de quienes integran la Comision Auxiliar:

Asistir a:las sesiones en el lugar, hora y fecha sefialados.

Participar y formular las observaciones y propuestas de los asuntos a tratar en
el orden del dia.

Votar en los acuerdos que se propongan en [as sesiones.

Cumplir con las responsabilidades y obligaciones que resulten de los
acuerdos tomados en las sesiones.

Comunicar oporiunamente a la Pres;denma oala Secretarla Técnica de la
imposibilidad para concurrir a las sesiones, lo que tambien sera obligacién de
quienes funjan como suplentes.

Las demas gque les fijen el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio

Ambiente del Sector Publico Federal; la Comision de Administracion; la
Comisién o la propia Comisién Auxiliar.
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V.2 REGULACION DE LICENCIAS Y VACACIONES PARA MAGISTRADAS Y
MAGISTRADOS DE LAS SALAS REGIONALES DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

ANTECEDENTE

La Comision de Adm:mstramon aprob6 mediante acuerdo 193/56(16-VI-2010) la
regulacién de licencias' y vacaciones para Magistradas y Magistrados de las Salas
Regionales del TEPJF, con el objeto de contar con un documento normativo que
garantice su eficiente aplicacion.

QISPOS!CIONES GENERALES

1. El presente documlento es de observancia obligatoria para:

4
& - &
é’ a. Lasy los Magistrados de las Salas Regionales;
b. Las y los Secretarios autorizados para desempefiar las funciones de los
AL DEL Magistrados en las ausencias temporales de estos;
‘EDERACION
STRACION c. La Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo;
d. Las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales; y
e. Las personas fitulares de las direccio\_rngs' de enlace de las Salas Regionales.
LICENCIAS

2. Cuando las y los Magistrados deban ausentarse temporalmente del ejercicio de sus
funciones, deberan obtener licencia.

3. Las licencias que soliciten las y los Magistrados deberan expresar las razones que
las motivan y su autorizacién quedara supeditada a las necesidades del TEPJF y al
cumplimiento de los requisitos siguientes:

a. Debe estar autorizada por la Sala respectiva, de acuerdo al plazo de la
misma;

b. La o el solicitante no debe tener asuntos pendientes; y

c. No debe tener procedimiento de responsabilidad pendiente de resolucion.
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4. Las licencias podran ser otorgadas con o sin goce de sueldo hasta por seis meses a
juicio de la Comisién de Administracion, dependiendo de la causa que la origine,
dando preferencia a las necesidades del servicio publico.

5. Las licencias que no excedan de un mes seran autorizadas por la Sala Regional, y
las que excedan de ese plazo por la Comisiéon de Administracion.

6. Las licencias que no excedan de treinta dias, seran cubiertas por la o el titular de la
Secretaria General de Acuerdos o por la o el Secretario de Estudio y Cuenta que
determine la Presidencia de la Sala Regional respectiva. Las que excedan dicho
plazo seran cubiertas en los mismos términos, previa aprobacion de la Sala
Superior.

7. Las o los Magistrados que estén gozando de licencia, podran solicitar su
« incorporacion antes de gue .concluya el periodo autorizado.

8. No se otorgaran licencias en los siguientes casos:

a. Pormas de seis meses;

b. Durante los procesos electorales, y
ORAL DEL :
A FEDERACION , _ ) ) oy . .
INISTRACION ¢. A mas de una Magistrada o Magistrado de cada circunscripcién plurinominal.

RiA
Lo anterior, salvo los casos debidamente justificados y autorizados por la Comision

de Administracion.

9. No se otorgaran a una misma Magistrada o Magistrado mas de dos licencias en un
afo.

10. Las Salas Regionales deberan informar a la Comisién de Administracion de las
licencias que otorguen para los efectos administrativos que procedan.

PERIODOS VACACIONALES

11. Las y los Magistrados deberan planear sus periodos vacacionales de forma
escalonada, debiendo quedar siempre dos Magistrados o Magistradas en la Saia
Regional e informando previamente de ello a la Sala Superior y a la Comision de
Administracion, a través de la Secretaria Administrativa, para los efectos
administrativos procedentes. [Modificado mediante Acuerdo 11/811(21--2014)].

12. Las y los Magistrados podran gozar de los periodos vacacionales a los que se refiere
el articulo 223 de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion.
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Los periodos se comprenden de once dias habiles de forma continua y no podran
fraccionarse. El primer periodo vacacional podra ser a partir del primer dia habil de
enero hasta el tltimo dia habil de julio, y el segundo, a partir del primer dia habil de
agosto al tltimo dia habil de diciembre. Modificade mediante Acuerdo 11/51(21-1-2014)].

13. Es procedente el diferimiento, reprogramacion o la divisién en dos partes del periodo

CRAL DEL
A FEDERAGION

B
Ri% )

vacacional en el siguiente supuesto:

Durante los anos de proceso electoral y proceso electoral extraordinario, en el que
todos los dias y horas estan sefialados como habiles por la Ley Organica del Poder
Judicial de [a Federacion, las vacaciones podran gozarse, diferirse o dividirse en dos
partes dentro del mismo semestre, siempre y cuando no afecten la funcionalidad de
"la Sala Regional en los procesos electorales; informando de ello a la Sala Superior y
a la Comision de Administracion, a través de la Secretaria Administrativa, para los

efectos administrativos procedentes.
En ningln caso los periodos vacacionales se diferiran acumulando vacaciones

correspondientes a mas de dos afios, ya que de lo contrario éstos prescribiran.
[Adicionado mediante Acuerdo 11/51(21-1-2014)].
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V.3 REMUNER“ACIC')NES A LAS Y LOS SECRETARIOS AUTORIZADOS PARA
DESEMPENAR LAS FUNCIONES DE MAGISTRADAS O MAGISTRADOS DE
SALAS REGIONALES.

ANTECEDENTE

{ a Comisidn de Administracion aprobd mediante acuerdo 171/S6(17-VI-2009) emitido en
la sexta sesion ordinaria de 2009 los Lineamientos para la remuneracion de los
Secretarios auforizados para desempefiar las funciones de Magistrados de Salas
Regionales, con el objeto de contar con un documento normativo que garantice su
eficiente aplicacion.

2

DISPOSICIONES GENERALES

1. El presente documento es de observancia obligatoria para:

a. l.a Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo;
ﬁ%ﬁc@@ b.  La Coordinacion Financiera; *
UAMISTRACION
SREA C. Las y los Magistrados de las Salas Regionales que designen a la Secretaria o

Secretario que deba sustituirlos para desempefiar las funciones
correspondientes; y B

d. Las y los Secretarios autorizados para desemperiar las funciones de las y los
Magistrados en las ausencias temporales de éstos.

2. A las y los Secretarios de la Sala Regional que fueren designados para desempefar
funciones de Magistrada o Magistrado por mas de quince dias naturales y
consecutivos y realicen labores distintas a las del cargo para el cual han sido
nombrados, debera pagarseles una remuneracion adicional equivalente a la
diferencia existente entre la percepcion correspondiente al puesto gue desempenan
y la que corresponda al cargo de la o el funcionario a quien sustituyen, mientras dure
tal situacion.

3. La CRHyEA debera prever dentro del Anteproyecto de Presupuesto para el siguiente
ejercicio, un monto estimado para otorgar la retribucién econémica a las y los
Secretarios de las Salas Regionales con autorizacién para desempehar las
funciones de Magistrada o Magistrado y que puedan implicar una erogacion
adicional para el TEPJF.

Asimismo presentara la propuesta de pago a la Comisién de Administracién, de
conformidad con el presupuesto autorizado.
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4. La Comisién de Administracion autorizara el pago adicional a los salarios de las o los
Secretarios con designacion para desempenar las funciones de magistrado, para el
afio fiscal correspondiente.

5. Cuando una Magistrada o Magistrado de Sala Regional se ausente por un término
que no exceda de un mes, la o el Presidente de la misma designara a la o el
Secretario General o la.o el Secretario con mayor antigiiedad de la Sala respectiva,
para suplir su ausencia.

6. En caso de que las ausencias temporales de una o un Magistrado Regional sean
superiores a treinta dias, y cuando los asuntos sean urgentes, quien presida la Sala
designara a la o el Secretario General o la o el Secretario con mayor antigliedad en
esa Sala, para cubrir la vacante por el tiempo necesario, previa aprobacion de la
Sala Superior.

B
&, o
o

7. La o el Presidente de la Sala respectiva, elaborara oficio dirigido a la Sala Superior,

solicitando la autorizacion de la persona propuesta para cubrir la ausencia.
YRAL DEL 8. Obtenida la autorizacion respectiva, la o el Presidente de la Sala elaborara oficio
\ FEDERACION  dirigido a la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, en el que
:%\STRA@@N solicitara el pago por compensacién adicional al salario de la persona designada.

9. Cuando se trate de la ausencia definitiva de una Magistrada o Magistrado, la misma
sera suplida por la o el Secretario General o 1a o el Secretario con mayor antigiedad
de la Sala, de lo cual la o el Presidente debera informar a la Sala Superior, quien
dara aviso a la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, en términos del segundo
parrafo del articulo 194 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

10. En los casos de ausencia temporal o definitiva de dos Magistradas y/o
Magistrados de la misma Sala Regional, por causa de fuerza mayor o caso fortuito, y
en los que ameriten urgente resolucion, fas ausencias seran suplidas de conformidad
con lo dispuesto en el Reglamento Interno del Tribunal.

11. La remuneracion adicional a que se refiere el numeral 2, se determinara con base
a la diferencia que exista entre ias percepciones tabuiares para Magistrado Regional
y las que correspondan al nivel y rango salarial de la o del Secretario designado.
También tendra derecho al pago proporcional de las prestaciones establecidas en el
Manual que Regula las Remuneraciones de los Servidores Publicos del Poder
Judicial de la Federacion denominadas “Prestaciones Econdmicas” y “Otras
Prestaciones”’, determinadas en consideracién al tiempo que ocupe el cargo.
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V.4 REGULACION PARA LA OPERACION DE LAS CEDULAS DE DATOS
BIOGRAFICOS DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBL!_COS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

ANTECEDENTE

La Comisiébn de Administracion aprobé mediante acuerdo 221/S7(7-Vil-2010) los
Lineamientos que regulan fa actualizaciéon de la cédula de datos biograficos de los
servidores publicos del TEPJF, con el propdsito de integrar y mantener actualizada la
informacion biografica de las y los servidores publicos.

DISPOSICIONES GENERALES

by 1.}
%

DRALDEL 2.
A FEDERACION
FESTRACION

riA

¢ Todas las personds gue prestan su servicio en el TEPJF, deberan apegarse a lo

establecido en este documento.

Asimismo los presentes iineamientos son de observancia obligatoria para la
Direccion General de Sistemas, y la CRHYEA.

El TEPJF esta obligado a la aplicacion de la Ley Federal de Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental que establece que la informacion de la "CEDULA DE
DATOS BIOGRAFICOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION" contenga dos tipos de"informacion, una de caracter pablico y
otra confidencial, quedando esta Gltima sujeta a la. normatlva aplicable en materia de
transparencia, por lo que no podra ser divulgada. L E

La CRHYEA esté facultada para coordinar con las areas normativas de la Suprema
Corte de Justicia y el Consejo de la Judicatura Federal, el acceso y consulta de la
informacion confidencial de las personas que prestan sus servicios en el Poder
Judicial de |la Federacion, cada una en su propio ambito.

La Direccion General de Sistemas sera la encargada de la instrumentacion y
administracién del sitio electrénico, asi como del sistema de usuarios y contrasefias,
y de la Pagina Web mediante la cual se realizaran las consultas de informacion
biografica de las y los trabajadores dei TEPJF. Por su parte, ia CRHyEA, como
proveedora inicial de la informacion que integra la Cédula de Datos Biograficos, sera
la encargada de preservar la seguridad, confidencialidad y reserva de los
documentos de los servidores publicos.

Sera responsabilidad de cada persona que presta su servicio en el Tribunal el
flenado y la actualizacion de su Cédula de Datos Biogréficos, asi como la veracidad

de dicha informacion.
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Quienes prestan su servicio en el Tribunal, contaran con un Numero de Usuario
(ntmero de empleado) y una contrasefia personalizada e intransferible, la cual le
permitira accesar de manera directa a su Cédula Biografica las 24 horas del dia, los
365 dias del afio, dicha contrasefa sera responsabilidad de cada persona en cuanto
a la discrecionalidad y reserva de la informacion contenida en la Cédulas de Datos
Biograficos, ademas del uso que se le dé a la misma.

La Contrasefa y NL’lme'fré) de Usuario seran entregados por la misma CRHyEA.

Quienes tienen acceso a la consulta de toda la informacion biogréafica de las y los
trabajadores del Poder Judicial de [a Federacion, son la o el Magistrado Presidente
y las o los Magistrados de la Sala Superior, asi como, la persona fitular de la
Secretaria Administrativa; la persona titular y los operadores del sistema de la
CRHyEA y las demas personas que al efecto autorice la Presidencia del Tribunal.

lLas personas facultadas para consultar informacién biografica, podran autorizar a
personas a su cargo para acceder a la informacion referida, para lo cual deberan
solicitar el tramite correspondiente por escrito a la Direccion General de Sistemas
con copia para la CRHyEA; lo anterior, en la inteligencia de gue estaran obligadas a
supervisar el correcto uso de la informacion que hagan sus subordinados.

La informacién de caracter publico podra ser difundida a través de los medios que
para tal fin se propongan, entre otros, en medio 6ptico, impreso, o por la via que
para tal efecto determine la Comisién de Administracién del Tribunal.

El ambito de la consulta al que podran tener acceso, asi como su caracter, podra
ser permanente, temporal o por evento, y con un rango de cobertura general del
Poder Judicial Federal, por instancias, adscripcion o persona.

Las altas, bajas o cambios de cuenta autorizados para consultas generales de las
diferentes Cedulas Biogréaficas de Personal del TEPJF seran otorgadas por la
Direccién General de Sistemas.

Todas las operaciones de consulta que se realicen a través del portal, generaran

registro en bitacora, ia cual sera remitida electrénicamente al proveedor de
informacion que corresponda cuando lo solicite.
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14. Para efectos de control de los accesos para consulta a través del portal disefiado, la
Direccion General de Sistemas tendra a su disposicion una bitdcora electronica que

contendra:
Datos Descripcidén
Numero de expediente de la Coordinacion de Recursos
Nombre de usuario Humanos y Enlace Administrativo (CRHEA), de la persona
o facultada para realizar la consulta
Clave de Puesto del Clave de Puesto de la persona usuaria al momento de realizar la
usuario - . consulta
Clave de Adscripcion del Clave de Adscripcion de la persona usuaria al momento de
. usuario = realizar la consulta
Fecha / hora Fecha y hora de solicitud de la consuita
Estado de la Consulta ' Consulta Aprobada o Denegada
Expediente del Servidor Expediente de la CRHEA del Servidor Publico consultado
AL DEL przstzztgrg?jclaas%er\rfsi;gaen Clave de I?}lesto del Servid_or Pﬂblic_q.al momento de consultar
Y FEDE%&{,% el Tribunal : su informacion
NISTRACION Y
UA _ Adscripcion de la Clave de Adscripcion de la persona prestadora de servicio en el
persona prestadora de Tri - i
- . ribunal al momento de consultar su informacién
servicio en el Tribunal

15. Conforme a la solicitud de consulta por parte de las personas usuarias, el sistema
de gestion utilizara una base de datos que se actualizara mensualmente.

16. En caso de que la informacion tenga inconsisteneias podran solicitarse las
aclaraciones correspondientes a la CRHyEA.

17. El servicio de consulta de informacién a través de la pagina electrénica podra ser
denegado por la Direccion General de Sistemas en los siguientes supuestos:
cuando la cuenta de usuario no exista; cuando la contrasefia no sea la correctia,
cuando se haya excedido de tres intentos para registrar su solicitud; cuando el
periodo de validez de la cuenta y clave de acceso haya expirado; cuando la
informacién solicitada no exista; cuando exista peticion expresa al efecto por parte
de las personas que proveen la informacion y cuando las instancias superiores asi
lo determinen. Lo anterior se informara a la CRHyEA.
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V.5 REGULACION DE LAS JORNADAS DE TRABAJO.

ANTECEDENTE

La Comision de Administraciéon aprob6é mediante acuerdo 259/58(25-VIiIl-2010) los
Lineamientos en materia de regulacion de las jornadas de frabajo, con el propésito de
elevar la productividad, fortalecer ia salud de los trabajadores, ia integracion familiar, asi
como contribuir y hacer efectivas las medidas de austeridad y disciplina del gasto
pablico. -

DISPOSICIONES GENERALES
1; Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para el personal del

TEPJF. Las personas titulares de las diferentes Unidades, en el ambito de sus
respectivas competencias, seran responsables de cumplir y hacer cumplir estos.

JORNADAS DE TRABAJO-

yRAL DEL 2. La jornada de trabajo oficial corresponde de lunes a viernes, de las nueve (9:00) a

A

\FEDERAGION  |as " dieciocho (18:00) horas, comprendiendo ocho horas de labores y una de
gﬁﬁ@m alimento.

3. Las jornadas de trabajo podran ser:

a. Diurna: es la entendida entre las siete y las dieciocho horas, comprendiendo
ocho horas laborales y una de comida.

b. Nocturna: es la comprendida entre la veinte y las seis horas, que consta de
siete horas laborables.

c. Mixta: la que abarca periodos de la jornada diurna y nocturna conforme a las
necesidades del servicio y la naturaleza de la funcion, siempre que la parte de
la jornada nocturna no exceda de tres horas y media pues en caso contrario se
reputard como jornada nocturna siendo la duracion maxima de la jornada mixta
de siete horas y media.

d. Especiales: las que conforme a las necesidades del servicio y la naturaleza de
la funcién no estan previstas en las anteriores, incluyendo entre otras, las 24

horas de trabajo por 24 de descanso y considerando que durante los procesos
electorales, federales o locales, todos los dias y horas son habiles.
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4. En ningdn caso y bajo ninguna circunstancia la jornada diurna, nocturna y mixta
seran inferiores a siete horas para la primera y seis para las siguientes.

5. En el caso de que se incrementen las cargas de trabajo para el desahogo de
asuntos de término, se podran extender las horas de trabajo efectivo al dia,
procurando en lo posible no trastocar de forma drastica los equilibrios entre la vida
laboral y personal de las y los servidores pUblicos.

Las personas titulares de cada unidad administrativa seran responsables de fijar los
turnos, roles y-horarios de servicio, cuidando en todo momento que no interfieran
con el cumplimiento de las atribuciones que tienen encomendadas. Dichos roles
deberan considerar los nombres, cargos y horarios a cubrir, mismos que seran
turnados con la debida antelacidn, segln sea el caso, a la CRHyEA para efectos de
Registro y Control.

6. Las personas titulares de las diversas unidades administrativas vigilaran el
cumplimiento estricto de las jornadas de trabajo, garantizando la consecucion de
metas, programas y funciones institucionales, asi como la calldad y oportunidad de
los servicios.

HORARIOS DE ALIMENTOS

GRAL DEL
& FEDERA 3 o :

NISTRACION 7. Desayuno. La prestacion del servicio de comedor para el desayuno comprende un
RIA horario de 7:00 a las 9:30 horas. [Modificade mediants Acuerdo 267/510/18-X-2011)].

8. Comida. Se dispondra de una hora para tomar alimentos, dentro de un horario que
comprende de las 13:15 a las 16:45, el cual sera programado de acuerdo a las
necesidades de cada area, en coordinacion con la Secretaria Administrativa.

El servicio de comedor en casos excepcionales podra extender sus horarios de
servicio de acuerdo con las necesidades del Tribunal Electoral.

GUARDIAS SEMANALES, SABADOS, Y DIAS FESTIVOS

9. La persona titular de cada area administrativa fijard un programa de guardias
semanales de personal a su cargo, cuidando en todo momento que no interfieran
con el cumplimiento de las atribuciones que tienen encomendadas. Las guardias se
estableceran de conformidad con:

a. Guardias semanales, son las comprendidas de lunes a viernes y tendran una
duracion de una a dos horas diarias, después del término de la jornada oficial
de trabajo, segun las necesidades del servicio.
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b. Guardias de sabados y dias festivos, éstas se llevaran a cabo para atender

las eventualidades y contingencias que pudieran presentarse. Por tal motivo
debe permanecer al menos una persona por cada unidad administrativa, con
un horario de diez a quince horas, a excepcion de las personas que trabajan en
las areas de seguridad interna y externa que debera cubrir el servicio completo
en los dias sabados y dias festivos.

Guardias Funcionales son aquellas en las que la persona titular de la unidad
administrativa, determinara, segun sea el caso, qué personas asistiran y las
horas que permaneceran en las instalaciones para garantizar la operacion y
funcionalidad del area.

1p.Seré responsabilidad de cada titular de las unidades administrativas, asegurar que
se cumplan las guardias en los presentes términos para tal efecto, informaran por
escrito a la CRHyEA atendiendo a lo siguiente:

a. Tratandose de guardias funcionales, se informard a mas tardar un dia antes de

su realizacion, los nombres de las personas que participaran en ellas y, en su
caso, se especificard a quiénes se les solicita la exencion del registro de
asistencia.

En todos los demas casos, se informara en los tltimos cinco dias del mes el rol
de guardias semanales, sabatinas y dias festivos que se realizara durante el
mes siguiente.

PERMANENCIA EN OFICINAS POR CARGAS DE TRABAJO

11.Se recomendara al personal que no permanezca en las oficinas e instalaciones
después de cumplir su jornada de trabajo.

12.S06lo en aquellos casos motivados por la importancia y caracter extraordinario de
las cargas de trabajo, las personas que prestan su servicio en el Tribunal podran
permanecer las horas que considere necesarias después de la jornada de trabajo,
procurando en lo posible no trastocar de forma drastica los equilibrios entre la vida
laboral y personal de quienes trabajan a su cargo.

13. Cuando las cargas de trabajo asi lo permitan, se podran implementar fa
realizacion de guardias funcionales, tanto para los dias festivos como para los
sabados.

14.Sera responsabilidad del area de seguridad y vigilancia, al termino de las
diferentes jornadas de trabajo, apagar las luces de las oficinas y dejar Gnicamente
en servicio las que requieran las personas que por guardia o cargas de trabajo se
encuentren laborando.
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CONTROL DE ASISTENCIA DE JORNADAS DE TRABAJO Y HORA DE COMIDA

15.E! registro y control de asistencia durante el inicio y término de la jornada de
trabajo oficial sera conforme a lo establecido en el Manual de Procedimientos
para el Control, Registro y Aplicacion de Incidencias de Personal.

16. Las personas é}ue- prestan su servicio en el Tribunal bajo cualquier régimen
laboral, considerados operativos dentro del Tabulador General de Sueldos
aprobado, déberan registrar diariamente su hora de entrada y salida de la jornada
laboral. '

17.Para el caso de mandos medios y superiores, la o el jefe inmediato, previa

autorizacién de la persona titular de la unidad administrativa, podra solicitar que
] dicha persona registre ‘su asistencia apegandose a lo establecido en el citado
«  Manual. s

18.S6lo las personas titulares de las Unidades Administrativas podran exentar de
registrar asistencia a personas de su adscripcién, enviando oficio de cambio en el
control de registro a la CRHyEA.

roRALDEL . 19.Se registrara la entrada y salida de las guardias los sabados y dias festivos, en
A FEDERACIGR los Lectores Biométricos o en las tarjetas de control de asistencia del reloj
INISTRAGION .

N checador {personal operativo).

20. Para el control de la hora de comida, se observara lo siguiente;

a. Las personas que laboran en el TEPJF deberan cumplir con el tiempo de una
hora para el consumo de alimentos, que sera dentro del horario que le fue
asignado por la persona Titular de la Unidad Administrativa.

b. Las personas titulares de las unidades administrativas seran responsables de
controlar y vigilar que las que estén adscritas a las areas bajo su mando
observen el debido cumplimiento de los horarios establecidos para el
consumo de alimentos.

21. Las personas que laboran en el Tribunal que realizan estudios a nivel medio
superior, superior y postgrado podran tener jornadas menores a siete horas; en
estos casos no sera menor de cinco horas dentro de su jornada de trabajo oficial.
Al personal que se le autoricen dichas facilidades, debera incorporarse a su
horario normal durante el periodo de vacaciones escolares y seran candidatos
principales para las guardias de fin de semana y dias festivos.
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V.6 EXPEDICION, REPOSICION, VIGENCIA, DEVOLUCION Y CONCENTRACION
DE CREDENCIALES MAGNETICAS Y/O TIPO CARTERA-PASAPORTE.

ANTECEDENTES

La Comisién de Administracién aprobd mediante acuerdo 258/S8(25-Vili-2010) los
Lineamientos en materia de expedicion, reposicién, vigencia, devolucién y concentracion
de credenciales magnéticas y/o tipo cartera-pasaporte, con el propésito de que las y los
servidores pUblicos cuenten con los medios idéneos de identificacion y acceso, a efecto
de garantizar la seguridad de los.bienes y las personas del Tribunal.

DISPOSICIONES GENERALES

1. La CRHyEA expedira, el tipo de credencial como unico medio de |dent[f" icacion oficial
para las y los servidores publicos, de Ia siguiente forma:

a. Credencial magnética institucional de identificacion y acceso para todas las y

fﬁi@%g:;cm los trabajadores del TEPJF, y credencial simple para quienes prestan su
IWRUSTRACION Servicio Social y Practicas Profesionales.
TARIA _

b. Credencial Tipo cartera - pasaporte. Para personal de mando superior o
actividad relevante, ademas de la creden't:ial magnética

2. Las credenciales magnéticas institucionales de |dent|f camon 'y acceso seran suscritas
por las siguientes personas:

a. Las referentes a las personas que prestan su servicio en el TEPJF, seran
firmadas por la persona titular de la Secretaria Administrativa.

b. Para quienes realizan Servicio Social y Practicas Profesionales, se firmaran
por la persona titular de la Jefatura de Unidad de Administracion de Personal.

¢. Credencial Tipo cartera - pasaporte. Las firmardan la o el Magistrado
Presidente del TEPJF, la o el Secretaric Administrativo y la o el Secretario
Generai de Acuerdos.

3. La CRHyEA, sera el area responsable de controlar la expedicion, reposicion, vigencia
y la devolucién de credenciales magnéticas institucionales de identificacion y acceso,
asi como las de tipo cartera - pasaporte.

4. La solicitud de expedicion de credenciales tipo cartera - pasaporte, en los casos de
excepcion por la naturaleza del cargo y funciones, seran analizadas por la Secretaria
Administrativa, previo acuerdo de la Presidencia del Tribunal.

41



Lineamientos de la Coordinacion de Recursos Humanos y
Enlace Administrativo

5. Durante su permanencia en las instalaciones del Tribunal, todas las y los
trabajadores, deberan portar su credencial de identificacion oficial en lugar visible.
Asimismo, estaradn obligados a ello quienes presten Servicio Social y Practicas
Profesionales.

6. La omision de lo establecido en el numeral que antecede, sera reportada de forma
oficial por la Coordinacién de Proteccion Institucional, a la persona jerarquicamente
superior.

7. Sera responsabilidéd del personal del Tribunal Electoral y de prestadores de servicio,
el uso que den a las identificaciones oficiales (credenciales magnéticas Institucionales
y tipo cartera - pasaporte).

8. Las credenciales tipo cartera - pasaporte no deberan presentar tachaduras o
enmendaduras a efecto de no perder su validez oficial.

9. La CRHyEA enviara quincenalmente a la Direccién General de Sistemas un oficio con
las bajas y altas de personal con el fin de activar o desactivar las Credenciales
Magnéticas correspondientes, segin sea el caso.

oAl DEL

= 1] .
A FEDERAOE XPEDICION

10. Si se trata de nuevo ingreso, reingreso, promocion, cambio de puesto o cambio de
adscripcion, la CRHyEA expedira sin mediar tramite alguno, la identificacion oficial
(credencial magnética Institucional), y hard entrega de las mismas, dentro de los 15
dias habiles siguientes a la conclusién del movimiento de personal.

11. La reposicion de credenciales magnéticas institucionales de identificacién y acceso y
las credenciales tipo Cartera — Pasaporte, procedera en los siguientes supuestos:

a. Pérdida o robo.- En caso de pérdida o robo de la identificacion oficial la persona
interesada debera dar aviso de manera inmediata y solicitar por escrito ante la
CRHyEA la cancelacion y reposicion de la misma.

b. Deterioro o desactivacién.- En caso de deterioro o desactivacion la persona
interesada, tramitard mediante solicitud por escrito ante la CRHYEA, la reposicion
de la misma, anexando la(s) credencial(es), (magnética Institucional o tipo cartera
- pasaporte) deteriorada(s) y/o desactivada.

12. Cuando por razones institucionales, se requiera cambiar el tipo de identificacion
oficial, las y los trabajadores, deberan acudir en las fechas y horarios programados y
difundidos mediante circular, ante la CRHyEA para la expedicién de su nueva
identificacién laboral, contra entrega de la credencial que se reemplazara.
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13. La vigencia de las identificaciones sera anual, las personas interesadas deberan
acudir ante la CRHyEA, para su resello.

Para las personas adscritas a las Salas Regionales, las credenciales magnéticas
institucionales de identificaciéon y acceso, deberan ser remitidas, a través de las
Delegaciones Administrativas, para su resello ante la CRHyEA.

DEVOLUCION

14. Las y los servidores publicos o prestadores de servicio social que dejen de prestar sus
servicios al Tribunal, por conclusién de la relacién laboral, deberan devolver su
identificacion (credencial magnética Institucional y, en su caso, la tipo cartera -
pasaporte) ante la CRHyEA.

§ ‘Las credenciales devueltas, deberan ser inutilizadas mediante un corte por la mitad de
; las mismas, asimismo deberan ser relacionadas y archivadas en la CRHyEA por un
periodo de hasta un afio. Su destruccion se realizara en el mes de febrero de cada
afo, solicitando la intervencién de la’ Contraloria Interna a efecto de avalar dicho
proceso y extender el Acta Administrativa correspondiente.
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V.7 OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS DE SUELDOS AL PERSONAL DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

ANTECEDENTES

La Comisidon de Administracion aprobé mediante acuerdo 090/34(21-111-2007) por el que
se actualizaron los Lineamientos en materia de otorgamiento de anticipos de sueldos al
personal del Tribunal Electoral, con el propdsito regular el beneficio que se otorga a los
servidores publicos del TERPJF, ante eventualidades graves y excepcionales que pongan
en riesgo la integridad fisica; la vida, la salud, la libertad y el patrimonio de éstos o de
sus ascendentes o descendientes, asi como cualquier otra causa analoga.

DISPOSICIONES GENERALES |

BENEFICIARIOS

1. Podré gozar del beneficio de anticipo de sueldos la o el servidor publico que labore en
el TEPJF con plaza permanente. ‘

ORAL L ol
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2. Las personas de nuevo ingreso o que reingresen a laborar al TEPJF, para poder
hacer uso de este beneficio deben contar con un minimo de 6 meses de antigliedad
en este érgano jurisdiccional. o

3. Para el otorgamiento de anticipo de sueldos, el TEPJF debe contar con disponibilidad
en el flujo de efectivo. :

4. Solo se puede otorgar anticipo de sueldos, una vez por aﬁd'y hasta por el importe de
45 a 60 dias de sueldo neto de la persona solicitante.

5. La persona interesada en Ia solicitud deberd manifestar la razon por la que requiere el
anticipo de sueldo.

6. Ademas debera anexar a su solicitud, ios documentos y constancias con los que
acredite satisfactoriamente los supuestos establecidos en los criterios previstos en el
presente ordenamiento.

7. Si se detecta falsedad en las manifestaciones realizadas por la persona interesada o
se duda de la autenticidad de la documentacion presentada por este, se rechazara su
solicitud.
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La persona interesada estard obligada a restituir el total del anticipo obtenido, durante

el mismo ejercicio fiscal.

CRITERIOS PARA EL OTORGAMIENTO

El beneficio se otorga a las y los servidores publicos del TEPJF, ante eventualidades

graves, excepcionales y extraordinarias que pongan en riesgo inminente su integridad
fisica, su vida, su salud, su libertad y su patrimonio, exclusivamente bajo los siguientes

criterios:

Como apoyo para gastos de sepelio, inhumacién o cremacion de ascendientes o
descendientes de la persona solicitante y del cényuge.

Como apoyo cuando se rebasa el monto del seguro de gastos médicos mayores,
tanto de la persona solicitante y conyuge e hijos dependientes econémicos hasta
25 afios de edad;iasi como para dependientes econémicos mayores de 25 afios
y ascendientes hasta 85 afios.

Como apoyo, en casos de urgencia médica: ingreso, gastos de hospitalizacion y
servicios médicos, solo para la o el cényuge e hijos y cuando se haya agotado la
suma asegurada. [Modificado mediante Acuerdo 257/S10(18-X-2011)1.

Cuando peligre la integridad fisica, la vida y la libertad de la persona solicitante,
su conyuge y ascendientes o descendientes de ambos, por motivo de conductas
antisociales que afecten a su persona.

Cuando por fenémenos de desastre natural, casos fortuitos, de fuerza mayor o
por conductas antisociales, se afecte el patrimonio familiar de la persona
solicitante, tales como incendios, inundaciones, temblores, robos y otros de
diversa naturaleza.

Cuando se corra el riesgo de privar de la libertad a la persona solicitante,
conyuge, ascendientes o descendientes, por conducta propia en la que no medie
premeditacién, alevosia o ventaja.

SOLICITUD DE ANTICIPO DE SUELDOS

10.En la solicitud de anticipo de sueldos se deberan describir las razones, motivos o
necesidades cuya gravedad o caracter excepcional pongan en riesgo inminente su
integridad fisica, su vida, su salud, su libertad, o su patrimonio familiar.

Dicha solicitud debera ser presentada a la CRHyEA, anexando las pruebas
documentales del caso, como pueden ser. cotizacién o presupuesto de sepelio,
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documentos de aseguradora, diagnostico y presupuesto de gastos médicos urgentes,
fotografias de darios al patrimonio, actas de ministerio plblico, entre otras.

11.Es responsabilidad de la CRHYEA una vez que reciba la solicitud de anticipos de
sueldos y antes de darle tramite, verificar los siguientes puntos:

a. La situacién laboral de la o el servidor publico solicitante en el TEPJF, como
puede ser: no estar en proceso de pension, separacién del cargo u otros tramites
en resolucion.

b. Que se cumpla con el requisito y condiciones para otorgar anticipo de sueldos
sefialados en este documento.

12. Cuando de la verificacion de la solicitud, se advierta que la o el servidor plblico esta
en proceso de pension, separacion del cargo u ofros tramites en resolucion, o bien, no
ciimpla con los requisitos y condiciones previstos en el presente ordenamiento, la
CRHyEA, lo hara del conocimiento.de la o el interesado.

13.Sera responsabilidad de la CRHyEA dar tramite a las solicitudes de anticipos de
sueldos, de las o los servidores publicos que den cumplimiento a los criterios
establecidos en el presente documento elaborando una opinién respecto de su
STORAL DEL procedencia. Asimismo, solicitara de manera previa a la Coordinacién Financiera la
LA FEDERACION disponibilidad en el flujo de efectivo, para su posterlor envio a la Secretaria

AINISTRACION
ania Administrativa.

14. Sera responsabilidad de la Coordinacién Financiera determinar la disponibilidad en el
flujo de efectivo para atender las solicitudes de anticipo de sueldos que se realicen.

La Secretaria Administrativa tomando en consideracion Iaf-~opinién emitida por la
CRHYEA, en su caso, autorizara cada una de las solicitudes conforme a los criterios
para el otorgamiento establecidos y ordenara que se realicen los tramites respectivos
para su pago.

RECUPERACION DEL ANTICIPO DE SUELDOS

15.La recuperacion del anticipo de sueldos sera a través de descuentos quincenales via
nomina a través de su Direccién de Remuneraciones, prorrateando el monto entre ias
quincenas que resulten a pariir de la fecha del otorgamiento y hasta el dia 30 de
noviembre del ejercicio fiscal en curso; en ningln caso podra quedar saldo alguno
después de esta fecha.

16.En ninglin caso se efectuaran descuentos por némina si la o el beneficiario no ha
recibido el cheque correspondiente por el anticipo de sueldos.
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17.La o el servidor publico a quien se le haya otorgado un anticipo de sueldos, si por
cualquier causa dejara de prestar sus servicios en el TEPJF o se ausentara
temporalmente con licencia sin goce de sueldo, debera reintegrar de inmediato la
totalidad del saldo que adeude, conforme al compromiso establecido en tercer parrafo

de la solicitud de anticipos de sueldos.
AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

18.Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para la Secretaria
Administrativa, la Coordinacién Financiera y la CRHyEA, las y los servidores publicos
con plaza permanente del TEPJF que soliciten anticipo de sueldos deberan apegarse

a lo establecido en este documento.
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V.8 SERVICIO SOCIAL; PRACTICAS PROFESIONALES; ESTADIAS
ACADEMICAS; ACOMPANAMIENTO ACADEMICO O ANALOGOS.

ANTECEDENTES

La Comision de Administracién aprobé6 mediante acuerdo 140/S5(20-V-2009)
L ineamientos del programa de servicio social.

Posteriormente la Com15|on aprobé el Acuerdo 207/S6(16-VI-2010) en materia de
servicio social, practrcas profesmnales estadias académicas, acompafnamiento
académico o analogos cuyo.-objetivo es proporcionar a las areas participantes en el
Programa de Servicio Somal los mecanlsmos de operacion de dichos servicios.

DISPOSICIONES GENERALES X

1. El presente documento es de observanCJa obilgatona para:

a. La Coordinacion de Recursos Hun}g,t;jiﬁs y Enlace Administrativo;
b. La Coordinacién Financiera; ‘ |
c

Las areas del TEPJF que soliciten o mtervengan en el _programa de servicio
social;

d. Las y los estudiantes y pasantes provementeside s_\f;institur:ibnes de educacion
que hayan sido aceptados para prestar su servicio, s@mal en fel TEPJF.

2. La CRHyEA debera prever dentro del anteproyecto de pfésupuesto para el siguiente
ejercicio, un monto estimado para otorgar la ayuda economica a las y los
prestadores de servicio social y demas apoyos que puedan implicar una erogacion
adicional para el TEPJF.

Asimismo presentara la propuesta del Programa de servicio social a la Comisién de
Administracién, de conformidad con el presupuesto autorizado.

3. La Comision de Administracion autorizara el Programa de servicio social para el aio
fiscal correspondiente, en el cual se determinara el nimero de plazas a otorgar, la
ayuda econdmica, asi como las facilidades que podran recibir las y los prestadores

de servicio social.

4 La CRHyEA a través de la Unidad de Administracién de Personal, una vez
autorizado el Programa de prestacion de servicio social, solicitara a las Unidades
Administrativas, tanto de la Sala Superior como de cada una de las Salas
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Regionales, el nimero de prestadoras y prestadores y el perfil requerido a través del
oficio propuesta o “formato de solicitud de prestadores de servicio social’.

Con base en las necesidades de las Unidades Administrativas, se debera identificar
las instituciones educativas con las que sea necesario formalizar el registro y, en su
caso, el acuerdo en materia de prestacion de servicio social.

La Unidad de Administracion de Personal debera realizar la convocatoria en ias
Instituciones Educativas, para reclutar a las y los aspirantes a realizar su servicio
social en el TEPJF. Pa.ra'el caso particular de cada una de las Salas Regionales, la
convocatoria se realiza'-"fé a través de las Delegaciones Administrativas.

* Asimismo, las U 'dades Administrativas podran proponer candidatos o candidatas

para la prestacién del servicio social.

L.a Unidad Administrativa de Personal distribuird el nimero de plazas autorizadas en
las unidades administrativas solicitantes de prestadoras y prestadores de servicio
social, dando prioridad a las areas juridicas y de acuerdo al perfil de las y los
candidatos que se presentan a solicitar su servicio social.

La incorporaciéon de las y los prestadores de servicio social a las Unidades
Administrativas, debera responder a necesidades reales de trabajo, que permitan su
participacion en actividades relacionadas con su carrera y que contribuyan en la
continuidad de los proyectos y trabajos que se llevan a cabo en cada una de sus
areas de adscripcion. .

Con base en lo anterior, las Unidades Administrativas deberan precisar las
actividades que deba desarrollar Ia o el prestador de servicio social, no debiendo
implicar acciones de caracter personal, ni mangjo de valores o informacién
catalogada como confidencial. £

El compromiso de prestacion de servicio social se formalizara por escrito y no
generara obligaciones de tipo laboral para el TEPJF.

Las y los servidores pdblicos no estaran obligados a prestar ningun servicio social
distinto al desempefo de sus funciones, de conformidad al articulo 91 del
Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
gjercicio de las profesiones en el Distrito Federal.

Los y las interesadas en prestar su servicio social en el TEPJF, deberan haber
cubierto cuando menos el 75% a nivel licenciatura y 66% de carrera técnica a nivel
Licenciatura, de los créditos correspondientes.
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Los requisitos para dar inicio al tramite de prestacién de servicio social, seran los
siguientes:

Llenar el formato de Solicitud de Inicio del Servicio Social.

Carta de presentacion expedida por la institucién académica de procedencia.
Copia del historial académico y créditos cursados.

Copia de Acta de Nacimiento.

Copia de identificacion oficial dei IFE y CURP (opcionalmentie Pasaporte o
Cartilla). - :

Copia de comprobante de domicilio.

Una fotografia tamano infantil.

Curriculum Vitae.

RO o
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" Asimismo, debera manifestar por escrito bajo protesta de decir verdad mediante

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Carta Compromiso, que no desempefia ni desempefiara durante su servicio social,
cargo o puesto dentro de algun partido politico o agrupacion.

La o el prestador de servicio social debera conocer y apegarse a lo establecido en
las “Normas para el buen desempefio de la prestacion del servicio social en el
Tribunal Electoral”, descritas en el presente instrumento.

La Unidad de Administracion de Personal, previa seleccién de las y los candidatos a
prestadores de servicio social que cumplan con los requisitos, canalizara aquellos
que cubran el perfil solicitado por la Unidad Administrativa, para su entrevista y
evaluacion. SE

En caso de que la Unidad Administrativa acepte a la persona candidata, debera
notificarlo por escrito a la Unidad de Administracién de Personal, indicando la fecha
de inicio, el horario en que acudira, asi como la o el servidor publico supervisor y el
area de adscripcion donde prestara su servicio social.

Para formalizar el inicio del servicio social, la CRHyEA, expedira a la o al prestador,
Carta de Aceptacion del Servicio Social, la cual deberd entregar en su Institucion
Educativa.

La o el prestador de servicio social debera eiaborar un -informe mensuai de
actividades mediante el Reporte mensual de la prestacion del servicio social, el cual
sera firmado de visto bueno por la o el supervisor asi como por la persona Titular de
la Unidad Administrativa, debiendo la o el prestador entregarlo dentro de los
primeros cinco dias habiles de cada mes a la Unidad de Administracion de Personal.

El servicio social se cubrird en una sola area de adscripcion, siendo la duracion
minima de 480 horas en un tiempo no menor de seis meses, de lunes a viemnes,
asistiendo 4 horas diarias.
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En ninglin caso se concedera que la o el prestador abrevie su periodo de seis
meses, laborando mas horas en un mismo dia.

El tiempo otorgado a la comida no se incluird en las 4 horas diarias dedicadas al
servicio social.

En el supuesto que el o la prestadora de servicio social no concluya su programa en
los términos de forma 6ptima o incurra en alguna falta, no se le otorgara Carta de
Término del Servicio Social.

La Unidad de Administracion de Personal otorgara a la o el prestador de servicio
social credencial de identificacion para su acceso a los inmuebles del TEPJF,
acusando de recibido.

Dicha identificacion tendra vigencia exclusivamente por el periodo que se preste el
servicio social. Para tal efecto, sera responsabilidad de la o el prestador de servicio
social hacer buen uso de la identificacion.

La o el prestador debera asistir diariamente a su area de adscripcion, registrando la
hora de entrada y la hora de salida, en el sistema automatizado, lo que permitira el
computo y control de las horas prestadas. Para el caso particular de cada una de las
Salas Regionales, el control de asistencia se realizara en los mecanismos que cada
una de las Salas establezca. : '

La Delegacion Administrativa de cada Sala Regional conservara en su poder los
archivos de los registros de asistencia y enviara, Unicamente, a la Direccion de
Seleccion, Registro y Control de de Personal de la CRHVEA un reporte con las
incidencias de cada uno de los prestadores de Servicio Social, en el cual se indicara
el nimero de inasistencias, justificadas, injustificadas para efectos del computo de
tiempo de reposicion que debera cumplir la o el prestador.

El tiempo de duracion de la prestacién del servicio social debera ser continuo. Se
aceptara la ausencia de la o el prestador por causa justificada, solo con autorizacion
de la o el supervisor, notificando por escrito a la Unidad de Administracion de
Personal. Dicho tiempo ia o el prestador de servicio social debera compensarlo par
cubrir el nimero de horas establecidas.

Asimismo, la o el prestador de servicio social debera compensar el tiempo cuando
falte injustificadamente.

La ayuda econdmica mensual sera equivalente a un salario minimo mensua! vigente
en el Distrito Federal el cual se pagara a mes vencido por un periodo maximo de seis
meses y se cubrira durante los primeros diez dias del mes siguiente, mediante
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cheque expedido y entregado en la Unidad de Tesoreria del Tribunal Electoral, o a
través de las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales.

Las y los prestadores de servicio social tendrén acceso al servicio de comedor y su
costo se ajustara a los subsidios que otorga el TEPJF a las y los servidores publicos
de nivel operativo. Podran utilizar el servicio médico sin costo alguno, en cuanto a
consulta externa, urgencias y medicamentos con que cuenta el TEPJF en sus
instalaciones.

Para el caso particular de cada una de las Salas Regionales, los servicios de
comedor y médico Unicamente se otorgaran en aquellas Salas que cuenten con
dichos servicios.

La Unidad de Administracion de Personal, sera responsable de elaborar la solicitud
de recursos financieros correspondiente para el pago de ayuda econémica a las y
los prestadores del servicio social, con la autorizacion de la CRHYEA.

La Direccion de Prestaciones enviara a la Direccion de Remuneraciones el monto
del descuento procedente por la utilizacion del servicio de comedot.

La Direccién de Remuneraciones es responsable de emitir a la Unidad de Tesoreria
la némina correspondiente por el pago mensual a las y los prestadores de servicio
social.

La Unidad Administrativa debera notificar por escrito a la Unidad de Administracion
de Personal la conclusion satisfactoria del servicio social, indicando la fecha de
término, si la realizacién del servicio se hizo a razén de 4 horas diarias de lunes a
viernes completando un total de 480 horas como minimo. Esto con el fin de estar en
conocimiento que la o el estudiante no tiene trabajo y/o tiempo pendiente a
compensar y se proceda con el tramite de liberacion de Servicio Social. Para dicho
tramite los reportes de asistencia deberan amparar el nimero de horas establecidas
para cada caso.

La CRHyEA expedira la Carta de término del servicio social segun corresponda,
entregando ésta a la o el prestador del servicio social dentro de los primeros quince
dias habiles posteriores a la fecha de terminacién y una copia se integrara al
expediente correspondiente.

En caso de que a la o al prestador de servicio social le sea otorgado algin permiso
especial por motivos escolares, por razones personales o laborales, la o el
supervisor debera notificar por escrito a la Unidad de Administracion de Personal la
suspension del servicio social, en un plazo no mayor a cinco dias habiles.
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30. Se cancelara la prestacion del servicio social, cuando:

a. La o el prestador no asista de inicio o se ausente a prestar el servicio por mas de
cinco dias habiles sin causa justificada dentro de los seis meses de duracion del

programa.

b. A solicitud de la persona titular de la Unidad Administrativa donde fue asignada la
o el prestador, por motivos de indisciplina, ineficiencia o por cualquier otro que
afecte al TEPJF.

31. Se suspendera la prestacion del servicio social por licencia, misma que debera ser
presentada por escrito a la persona titular del area administrativa en la que se
encuentra adscrito, de acuerdo con cada caso, podra autorizarla por Unica ocasion
por un periodo maximo de dos meses informando de ello por escrito a la CRHyEA.

32 La Unidad de Administracion de Personal, debera llevar un expediente por cada
prestador que incluira la siguiente documentacion:

a. Formato Solicitud de Inicio de Servicio Social.
AL DEL b. Carta de presentacion expedida bor la institucién educativa.
!i;k;:_gig?\c* ¢. Copia del historial académico y créditos cursados.
N d. Copia de acta de nacimiento.
e. Copia de identificacion oficial del IFE y CURP (opcionalmente pasaporte 0
cartilla).
f. Copia de comprobante de domicilio;
g. Una fotografia tamafio infantil;
h. Curriculum vitae,

Carta compromiso,
j. Copia de carta de aceptacion del servicio social;
k. Reportes mensuales de [a prestacion del servicio social;

l. Reporte de registro de incidencias;
m. Oficios de justificacion de incidencias, en su caso;
n. Copia de carta de término del setvicio social;

33.En caso de que alguna Unidad Administrativa acepte estudiantes para practicas

profesionales, estadias académicas, acompafiamiento académico o analogos,
debera notificarlo por escrito a la CRHYEA indicando la fecha de inicio, el horario en
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que acudird, asi como la o el servidor publico supervisor y el area de adscripcién
donde prestara sus servicios, marcando copia a la Direccion de Remuneraciones
para que puedan hacer uso del comedor con el correspondiente subsidio autorizado
por fa Comisién. En el caso particular de cada una de las Salas Regionales, los
servicios de comedor Unicamente se otorgaran en aquellas Salas que cuenten con
dichos servicios.

Para formalizar el inicio de estas (ltimas actividades académicas, la CRHYEA,
expedira, credencial de identificacion de acceso, la cual se debera entregar al
momento del término del servicio, Carta de aceptacion y de término en base al
periodo que considere la Institucién Educativa, la Unidad Administrativa o la o el
estudiante.

A la o al estudiante se le debera dar conocimiento y apegarse también a lo
establecido a las “Normas para el buen desempefio de servicio social en el Tribunal
Electoral” para que en caso de incurrir en alguna falta, se le de baja en el servicio.

La o el prestador de practicas profesionales, estadias académicas, acompafnamiento
académico o analogos cubrird su periodo en una sola area y de forma continua de
lunes a viernes, asistiendo 4 horas diarias, y deberan de presentar informes
mensuales, donde indicaran las actividades que estan desarrollado, los cuales seran
firmados de visto bueno por la o el supervisor asi como por fa persona Titular de la
Unidad Administrativa, debiendo la o el prestador entregarlo dentro de los primeros
cinco dias habiles de cada mes a la Unidad de Administracion de:Personal.

La o el prestador de practicas profesionales, estadias académicas, acompanamiento
académico o analogos, tendra acceso al servicio de comedor de fa Sala Superior, asi
como de cada una de las Salas Regionales, segun corresponda, absorbiendo este
Organc Jurisdiccional €l 100% del costo de cada comida.
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Vv.8.1 NORMAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL SERVICIO SOCIAL EN EL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

Las normas que se enumeran a continuacion deben seguirse estrictamente para
contribuir al buen desempefio de la o el prestador de servicio social.

4.

10.

Registrar su hora de entrada y salida a través de los sistemas que defina el Tribunal
Electoral, por lo que asistira puntualmente al &rea de adscripcion para el desarrollo
oportuno de las actividades asignadas y permanecer en él durante el horario fijado
para la prestacion del servicio.

En ningln caso se concedera que la o el prestador abrevie su periodo de seis
meses, laborando mas horas en un mismo dia.

Todo prestador de servicio social debera portar dentro de las instalaciones del
Tribunal Electoral, invariablemente, el gafete de identificacion correspondiente a su

area de adscripcion.

No deben permanecer fuera de su area de trabajo, salvd que se requiera para
atender algdn asunto personal, previa autorizacion.

No podran salir del edificio dentro de su horario de actividades sin autorizacion.

Una vez terminado su horario en el area asignada por ningun motivo podra
permanecer en las instalaciones del Tribunal Electoral.

No podran recibir visitas en el horario y area de trabajo.

No hacer uso indebido del equipo y mobiliario, propiedad del Tribunal Electoral.
Deberan cuidar y conservar en buen estado los recursos materiales y demas efectos
que se le proporcionen para el desempefio de sus actividades.

Unicamente realizaran frabajos que sean estrictamente del Tribunal Electoral,
desempefiando las labores asignadas con el cuidado, esmero, eficiencia, eficacia y
discrecion que le demande el area a la que se encuentre incorporado.

Deberan usar un lenguaje respetuoso durante su estancia en las instalaciones del
Tribunal Electoral, esto es, se conduciran con amabilidad, rectitud y respeto a sus
companeros y superiores.
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11. No incurrir en actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus compafieros, asi
como cumplir con las normas y disposiciones de disciplina y orden en materia de
proteccién civil establecidas en el Tribunal Electoral.

12. No realizaran manifestaciones que se consideren institucionalmente inaceptadas.

13.No se permitiran mas de tres faltas consecutivas sin justificacion durante la
prestacion del servicio.

14. Deberan realizar las funciones asignadas con alto grado de compromiso, aplicando
sus conocimientos en las actividades que se encomienden realizandolas con
responsabilidad y cuidado.

15. El prestador debera estar consciente de que cualguier incumplimiento a estos
lineamientos sera motivo de cancelacién del servicio social.

ORAL DEL

A FEDERAGION
INISTRAGION
WRIA
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V.9 REMUNERACIONES PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
TRIBUNAL ELECTORAL.

ANTECEDENTES

El 23 de febrero de 2011, fue aprobado el “Manual que Regula las Remuneraciones para
los Servidores Publicos del Poder Judicial de la Federacién para el Ejercicio Fiscal dos
mil once” en términes de lo dispuesto en la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacién, la cual establece que los tres Organos que integran el Poder Judicial de la
Federacién estan facultados para emitir las disposiciones generales necesarias para
determinar, entre otras, el ingreso y los estimulos que corresponden al personal.

Lo anterior con la finalidad de integrar un instrumento administrativo que contenga el
sistema de percepciones, asi como las normas y lineamientos a observarse para su
asignacion.

V.9.1 AGUINALDO

1. Es la cantidad que se otorga por derecho constitucional a las y los servidores
puUblicos al finalizar el ano vigente.

2. El pago correspondiente a esta prestacién debera realizarse al personal
operativo, mandos medios, superiores y los demas que determine la Comision
de Administracion de este Organo Jurisdiccional.

3. El aguinaldo sera pagado considerando 40 dias de sueldo base y 40 dias de las
Compensaciones Garantizada o de Apoyo.

4. El calculo para el pago de Aguinaldo, sera realizado en forma proporcional al
tiempo de servicio laborado y a los puestos desempefiados por la o el servidor

publico.

5. La CRHyFA realizar4 los célculos respectivos a efecto de que al servidor publico
le sea cubierto el importe neto equivalente a 40 dias de sueldo basico bruto,
realizando los descuentos correspondientes por pension alimenticia ordenada
por un juez de lo familiar y, en su caso, por algin adeudo con el Poder Judicial

de la Federacion.
6. Su pago se realizara de [a siguiente manera:

a. El 50% del sueldo base y el 100% de la compensacion garantizada o de
apoyo, a mas tardar el 15 de diciembre.
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b. El 50% restante del sueldo base dentro de la primera quincena del mes de
enero del siguiente ano.

c. La parte proporcional devengada por la o el servidor publico al momento de
concluir su relacion laboral, sera cubierta por [a CRHyEA dentro del
finiquito.

7. Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el
ISSSTE, seran consideradas como tiempo efectivo de servicios.

8. Las y log'servidores plblicos que al momento del pago se encuentren de licencia
sin goce de sueldo, o bien hayan dejado de laborar, sélo tendran derecho a que
se les cubra |2 parte proporcional por el tiempo laborado, previa solicitud por
escrito presentada ante la CRHyEA, quien estara facultada para requerir a las o
los servidores publicos la devolucién de los pagos que por este concepto hayan
recibido en demasia, derivados de movimientos de personal remitidos
extemporaneamente; asi como, .€n su caso, recuperarlo de los importes
pendientes de pago. Sera responsable de cubrir este beneficio a la o al servidor
publico, considerando fa antigiiedad que en el curso del aio haya acumulado.

RAL DEL
FEDERACION ) ) ) _ o
ISTRACION 9. La CRHyEA efectuara los descuentos correspondientes por pension alimenticia

A ordenada por juez de lo familiar y, en su caso, por adeudos con el Poder Judicial
de la Federacion. G

V.9.2 ASIGNACIONES ADICIONALES

1. Es la prestacién de caracter general con la finalidad de contribuir al mejoramiento
de la calidad de vida individual y familiar, ademas de fomentar la cultura del
ahorro entre las y los servidores publicos del TEPJF.

2. Tendran derecho al pago de Asignaciones Adicionales las y los servidores
publicos de nivel operativo, mandos medios y superiores que tienen autorizada
dicha prestacién en el “Manual que Regula las Remuneraciones para los
Servidores Publicos de! Poder Judicial de la Federacidon”, durante ios periodos
comprendidos del 1 de enero al 31 de marzo; del 1 de abril al 31 de julio y del 1
de agosto al 15 de noviembre.

3. El monto del pago de Asignaciones Adicionales por cada periodo es el
equivalente a un mes de sueldo bruto tabular, cuyo impuesto sobre la renta
quedard a cargo de la o el servidor publico, realizando la CRHyEA los
descuentos correspondientes por pension alimenticia ordenada por juez de lo
familiar y, en su caso, por algin adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.
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4. El célculo para el pago de Asignaciones Adicionales sera realizado en forma
proporcional al tiempo de servicio laborado y a los puestos desempenados por la
o el servidor publico en cada periodo, considerando que la proporcionalidad sera
sobre el nimero de dias del periodo a pagar.

5. Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el
ISSSTE, seran consideradas como tiempo efectivo de servicios.

6. No tendran derecho a la prestacion sefialada las y los servidores publicos que
hayan sido cesados en su cargo dentro del periodo de pago.

7. Al personal que a la fecha del pago, se encuentre de licencia sin goce de sueldo,
o bien haya dejado de laborar, se le cubrird la parte proporcional por el tiempo
laborado-

8. Los pagos de las Asignaciones Adicionales seran realizados en los meses de
abril, agosto y noviembre, por la CRHyEA. Tratandose de las y los servidores
puiblicos que concluyeron su relacién laboral, el pago de la parte proporcional
devengada se realizara conjuntamente con el finiquito correspondiente.

gi@;g&cmn 9. En caso de que la o el servidor publico no haya completado el periodo laborado
NISTRACION por el que se le efectud el pago correspondiente, por haber causado baja o se le
A haya otorgado una licencia sin goce de sueldo, debera devolver la parte

proporcional que haya recibido en exceso, para lo cual la CRHyEA, realizara las
retenciones que sean necesarias de las remuneraciones o prestaciones gue se
encuentren pendientes de pago a la e} ai serwdor publico, conforme a la
normativa aplicable. i

V.8.3 AYUDA AL PERSONAL OPERATIVO

1. Es el beneficio econdémico anual mediante el cual se reconocen las labores de
todo el personal operativo.

2. Este beneficio se otorga a todo el personal de nivel operativo con una antigliedad
minima de seis meses en el Poder Judicial de la Federacion, que se encuentre
en servicio activo al momento del pago. Para efectos de este beneficio la
antigiiedad minima se computara durante el ejercicio fiscal vigente:

a. El importe de este beneficio sera de $3,000.00 pesos netos por servidor

plblico. Este beneficio se otorgard con base en el puesto operativo que
ocupe la o el servidor publico al momento de calcular el pago.
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b. El pago se realizara en el mes de noviembre, realizando la CRHyEA los
descuentos correspondientes por pension alimenticia ordenada por juez de lo
familiar y, en su caso, por adeudos con el Poder Judicial de la Federacién.

¢. No tendran derecho a la prestacion sefialada las y los servidores publicos
que hayan sido cesados en su cargo o tengan iniciado algiin procedimiento
de investigacion debiéndose encontrar suspendidos con © sin goce de
sueldo. '

d. Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el
ISSSTE, seran consideradas como tiempo efectivo de servicios.

V.5.4 AYUDA DE DESPENSA

1. Es el beneficio econdmico anual para las y los servidores plblicos de mando
medio y de nivel operativo con él fin de coadyuvar a solventar sus gastos de fin

de afio
ToRAL DEL .- . . .
LA FEDERAGION 2. Este beneficio se otorga a todo el personal de mando medio y nivel operativo,
[NISTRACION que cuente con una antigiiedad minima de seis meses en el Poder Judicial de la
\RIA Federacion y se encuentre en servicio activo al momento del pago. Para efectos
de este beneficio la antigiiedad minima se computara durante el ejercicio fiscal
vigente:

a. El importe de este beneficio sera de $7,500.00 pesos netos por servidor
publico. Este beneficio se otorgaré con base en el puesto que ocupe la o el
servidor plblico al momento de calcular el pago.

b. El pago se realizara en el mes de noviembre, realizando la CRHyEA los
descuentos correspondientes por pension alimenticia ordenada por juez de lo
familiar y, en su caso, por algin adeudo con el Poder Judicial de la
Federacién.

¢. No tendran derecho a la prestacion sefialada aquellos servidores publicos
que hayan sido cesados en su cargo o tengan iniciado algin procedimiento
de investigacion debiéndose encontrar suspendidos con o sin goce de
sueldo.

d. Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el
ISSSTE, seran consideradas como tiempo efectivo de servicios.
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V.9.5 AYUDA DE GASTOS FUNERALES

1. Es la prestacidon de caracter econémico que se otorga a las y los beneficiarios
para sufragar los gastos por concepto de sepelio, inhumacién o cremacién con
motivo del fallecimiento del servidor publico.

2. Tendran derecho a la Ayuda de Gastos Funerales la(s) persona(s) designadas
por la o el servidor publico en el formato respectivo. En caso de que el supuesto
anterior no se cumpla, se entregara la ayuda a la persona que presente los
documentos probatorios de haberse hecho cargo de los gastos de sepelio,
inhumacion o cremacion de la o el servidor publico fallecido.

3. El importe de este beneficio consiste en el pago de $30,000.00 netos.

4. El pago de Ayuda de Gastos Funerales se otorgara unicamente cuando exista

',
8 relacion laboral entre el TEPJF y la o el servidor pablico al momento de su
f&? deceso. :
4

5. No se otorgara a los deudos la prestacion referida, en caso de que la o el
AL DEL servidor publico al momento de su deceso estuviere disfrutando de licencia sin
EDERACIGN goce de sueldo, con excepcion de las licencias por enfermedad y maternidad
TRACION expedidas por el ISSSTE.

6. El tramite de la ayuda de gastos funerales se reallzara a peticion de las o los
interesados mediante la presentacion de la documentacion comprobatorla
correspondiente.

7. El pago de este beneficio debera ser realizado en conjunto con el pago de
defuncion.

V.8.6 PAGO DE DEFUNCION

1. Es la prestacion de caracter econdmico para contribuir al bienestar de las y los
beneficiarios del servidor publico con motivo de su fallecimiento. El importe para
pagc de defuncion sera de cuatre meses del dltimo sueido bruto fabular que
hubiere percibido el servidor publico fallecido, mas quinquenios.

2. Tendran derecho al Pago de Defuncion la(s) persona(s) designadas por la o el
servidor publico en el formato respectivo. A falta de un documento de
designacion, la ayuda se otorgara a los familiares o quienes hayan vivido con ella
o con él en la fecha del fallecimiento y se hagan cargo de los gastos de sepelio,
inhumacion o cremacion de la o del servidor publico fallecido.
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3. El pago de defuncién se otorgara Gnicamente cuando exista relacion laboral
entre el TEPJF y la o el servidor publico al momento de su deceso.

4. No se otorgara a las o los deudos la prestacion referida, en caso de que la o el
servidor publico al momento de su deceso estuviere disfrutando de licencia sin
goce de sueldo, con excepcion de las licencias por enfermedad y maternidad
expedidas por el ISSSTE.

5. El tramite del pago de defuncién se realizara a peticién de las o los interesados
mediante la presentacién de la documentacién comprobatoria del fallecimiento de

la o el servidor publico.

. 6. El pago de este beneficio debera ser realizado en conjunto con la ayuda de
gastos funerales.

omaLpg.  V-9-7 AYUDA POR INCAPACIDAD MEDICA PERMANENTE

A FEDERAGION
NISTRACION
jiA -, . e
1. Es el beneficio econdémico que se confiere a las Wy los servidores publicos del
TEPJF cuando se acredite mediante dictamen médicé del ISSSTE la invalidez o

incapacidad médica permanente.

2. Tendran derecho al pago de ayuda por incapacidad médica permanente todas y
todos los servidores publicos a quienes el ISSSTE les dictamine invalidez o
incapacidad médica permanente, siempre y cuando la relacion laboral al
momento del dictamen estuviere vigente.

3. El importe de este beneficio sera de $25,000.00 netos.

4. Para el tramite de ayuda por incapacidad médica permanente se requiere Ia
notificacion de la aprobacion del estado de invalidez, asi como el formato RT-09
“Certificado Médico de Invalidez por Enfermedad o Accidente ajeno al Trabajo o
de Incapacidad Permanente o Defuncién por Riesgo de Trabajo”, y en su caso,
formato C.M.T.02 “Dictamen Pericial de Invalidez (Terceria)’ y el Aviso de Baja

de la Institucion.
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V.9.8 ESTIMULO POR JUBILACION

1. Es la asignacion que se confiere a las y los servidores publicos del TEPJF con
motivo de su jubilacién; o de su pensién por retiro por edad y tiempo de servicios;
por cesantia en edad avanzada; o de su seguro de retiro, de cesantia en edad
avanzada o de vejez, por un monto equivalente a veinticinco mil pesos netos.

2. Tendran derecho al estimulo por jubilacion ias y los servidores publicos que
estando en servicio activo causen baja por jubilacion.

3. El estimulo por jubilacién se otorgara por Unica vez a las y los servidores
plblicos a quienes se les haya autorizado licencia prejubilatoria o guienes
causen baja para jubilarse o pensionarse y soliciten dicho estimulo, siempre y
cuando cumplan con los requisitos de la Ley del ISSSTE para obtener una
pension por jubilacién, por retiro por edad y tiempo de servicios, por cesantia en
edad avanzada, o seguro de retiro, cesantia en edad avanzada o vejez.

4. La solicitud para otorgar esta ayuda debera venir acompafiada del comprobante
emitido por el ISSSTE, que acredite que la o el servidor pablico ya efectué su

TORAL DEL tramite de jubilacién o pensién, o bien, del comprobante de solicitud de jubilacion

: LA FEDERAGION presentado ante el ISSSTE por ia o el servidor publico.

AlHISTRAGION

TARIA
V.8.9 LICENCIA PREJUBILATORIA

1. Es el otorgamiento de una licencia con goce de un mes de sueldo integro, que se
confiere a las y los servidores publicos del Tribunal Electoral con motivo de su
jubilacién; o de su pensién por retiro por edad y tiempo de servicios; por cesantia
en edad avanzada; o de su seguro de retiro, de cesantia en edad avanzada o de
vejez como reconocimiento a las labores prestadas, .

2. Tendran derecho a disfrutar de la licencia prejubilatoria todos las y los servidores
publicos con motivo de su jubilacion, o de su pension por retiro por edad y tiempo
de servicios, por cesantia en edad avanzada, o de su seguro de retiro, de
cesantia en edad avanzada o de vejez como reconocimiento a las labores
prestadas.

3. La licencia prejubilatoria consiste en el otorgamiento de un mes con goce de
sueldo integro, cuyo impuesto sobre la renta quedara a cargo de la o el servidor
publico, realizando la CRHYEA los descuentos correspondientes por pension
alimenticia ordenada por juez de lo familiar y, en su caso, por algun adeudo con
el Poder Judicial de la Federacion.
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. Este beneficio se otorgara a peticion expresa de las y los servidores publicos que

cuenten con nombramiento vigente.

PAGO PCR RIESGO

. Es la cantidad que se otorga a las y los servidores publicos de mando del TEPJF,

dada la naturaleza, complejidad y responsabilidad de fas funciones que tienen
encomendadas.

. Tendran derecho al “Pago por Riesgo” las y los servidores piblicos de mando

que tienen autorizada dicha prestacion en el “Manual que Regula las
Remuneraciones para los Servidores Publicos del Poder Judicial de la
Federacion” vigente, y en términos de lo establecido en el articulo 183 de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion los demas que correspondan.

. El monto de esta prestacién sera el fijado en el presupuesto de egresos de la

Federacion del ejercicio fiscal respectivo.

. En el caso de las y los Magistrados de Sala Superior del TEPJF, la retribucion

total de esta prestacion se efectuara en forma proporcional al tiempo laborado
por el servidor publico, sobre la base de 180 dias contados de enero a junio y se
pagara en una sola exhibicion en el mes de junio.

. En los casos de las y los Magistrados de Salas Regionales del TEPJF, el pago

se realizara en tres exhibiciones, por los periodos comprendidos del 1 de enero
al 31 de marzo; del 1 de abril al 31 de julio y del 1 de agosto al 15 de noviembre.

. El caleulo para el pago por riesgo sera realizado en forma proporcional al tiempo

de servicio laborado y a los puestos desempefados por la o el servidor publico
en cada periodo, considerando gue la proporcionalidad sera sobre el nimero de
dias del periodo a pagar.

. El impuesto sobre la renta quedara a cargo de fa o el servidor publico, realizando

la CRHYEA los descuentos correspondientes por pension alimenticia ordenada
por juez de lo familiar y, en su caso, por adeudos con el Poder Judicial de la
Federacion.

. Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el

ISSSTE seran consideradas como tiempo efectivo de servicios. Procedera el
pago al personal que cubra las sustituciones de licencias por enfermedad o
maternidad, proporcional al periodo laborado en el periodo base para el pago de
esta prestacion.
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9. Las y los servidores publicos que al momento del pago se encuentren de licencia
sin goce de sueldo o bien hayan dejado de prestar sus servicios, solo tendran
derecho a que se les cubra la parte proporcional por el tiempo laborado, previa
solicitud por escrito.

10. No tendran derecho a la prestacién sefialada las y los servidores publicos que
hayan sido cesados en su cargo.

11. Cuando la o el servidor publico no haya completado el periodo laborado por el
que se le efectud el pago, por haber causado baja o se le haya otorgado una
licencia sin goce de sueldo, debera devolver la parte proporcional que haya
recibido en exceso, la CRHyEA efectuard las retenciones necesarias de las
remuneraciones o prestaciones que se encuentren pendientes de pago a la o el

servidor publico.

V.9.11  PRIMA QUINQUENAL

1. Se otorgara el pago de prima quinquenal a todos las y los servidores publicos del
TEPJF con plaza presupuestaria autorizada por cada 5 afios efectivos de

A FEDERACION servicios, a partir de los 5 afios y hasta los 25 afos en el Poder Judicial de la
gfmﬁiﬁﬁ Federacién y/o gobierno federal y que acrediten esa antigiiedad a través de la

Hoja Unica de Servicios.

2. Las y los servidores publicos deberan presentar original o copia certificada de la
Hoja Unica de Servicios para efectos de acumulacion de antigﬂedad.

3. Las y los servidores publicos que hayan laborado en alguna dependenma del
gobierno federal y deseen que se acumule su antigliedad para pago de
quinquenio, deberan solicitarlo mediante escrito dirigido al titular de la CRHyEA,
remitiendo original o copia certificada de la Ho;a Unica de Servicios.

4. A las y los servidores publicos que cumplen un primer o nuevo quinquenio, asi
como a las y los servidores publicos que soliciten la acumulacién de antigiiedad
de otras dependencias, siempre y cuando las Hojas Unicas de Servicios cumplan
con la normatividad estabiecida. El pago se efectuara en la quincena siguiente a
la fecha de presentacién de las Hojas de Servicios.

5. No se tomaran en cuenta para efectos de pago de prima quinquenal los
siguientes casos:

a. Cuando la o el servidor publico presente las Hojas Unicas de Servicios
expedidas por los gobiernos de los Estados, las universidades publicas, los
organismos auténomos, las entidades paraestatales, salvo aquellos casos en
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que su relacion laboral se rija por la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

Cuando la o el servidor piiblico se haya incorporado a los programas de
retiro voluntario implementados por el Gobierno Federal.

En el caso del Gobierno del Distrito Federal sélo seran reconocidos los afios
iaborados hasta 1994, ya que después de este afio el Departamento del
Distrito Federal adquirié autonomia y dej6 de pertenecer al Gobierno Federal.

De las hojas anicas de servicios emitidas por los sistemas educativos de los
Gobiernos de los Estados de la Republica, sélo seran reconocidos los afios
laborados hasta 1992, en virtud de que e esta fecha, con base en el
Acuerdo Nacional para la Modernizacion dé la Educacion Basica, los
servicios educativos estan bajo la responsabilidad de los Gobiernos de las
Entidades Federativas.

6. Para el computo de la antiglledad para efectos de pago de prlma quinguenal, no
se tomaran en cuenta los periodos en los que incurran las s;gmentes incidencias:

a.

d.

e.

Cuando !a o el servidor publico causdé baja y rec:lb|o _Ia liquidacidn
correspondiente.

Cuando la o el servidor publico causé baja por incapacidad total permanente.
Licencia sin goce de sueldo por asuntos particulares.
Suspension de labores sin goce de sueldo por sancion.

Remuneracién por honoerarios.

7. Sera responsabilidad de la o el servidor publico cumplir con los requisitos
establecidos para considerar su antigiiedad en el Gobierno Federal, asi como
verificar que el pago se realice en la fecha y términos en que se le haya
notificado.

8. Las licencias con goce de sueldo ¢ incapacidades médicas expedidas por el
ISSSTE, seran consideradas como tiempo efectivo de servicios.

9. El impuesto sobre la renta de prima quinquenal quedard a cargo de la o el
servidor publico, realizando la CRHyEA los descuentos correspondientes por
pension alimenticia ordenada por juez de lo familiar y, en su caso, por algun
adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.
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1. Es el importe equivalente al 50% de 10 dias de sueldo base y compensacion
garantizada o de apoyo, que se otorgara en cada uno de los dos periodos
vacacionales.

2. Para determinar el monto de!ga prima vacacional se debera calcular el 50% de 10

dias del sueldo basico, cuyo impuesto sobre la renta quedara a cargo de la o el
servidor publico, realizando la CRHYEA los descuentos correspondientes por
pension alimenticia ordenada por juez de lo familiar y, en su caso, por algin
adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.

3. Tiene derecho al__100% de la prestacion el personai que:

a. Ingresé el 1 de enero 6 el 1 de julio del ejercicio fiscal correspondiente y que
continte laborando en el TEPJF a la fecha de pago.

b. Disfruté de licencia sin goce de sueldo por un periodo hasta de un mes,
siempre y cuando tenga antigledad de mas de seis meses en el Poder
Judicial de la Federacion, y esté activo al momento del pago.

c. Interinatos con interrupcion total hasta por quince dias, habiendo ingresado
el 1 de enero 6 el 1 de julio del afio correspondiente.

d. Interinatos con interrupcion entre 16 y 30 dias, siempre y cuando tengan
antigiiedad anterior al 1 de enero o al 1 de julio del ano, y esté activo al
momento del pago.

e. Licencias por enfermedad con goce de sueldo o con goce de medio sueldo,
siempre y cuando a la fecha de pago tenga antigiiedad mayor a seis meses.

f. Licencias con goce de sueldo, con antigiiedad anterior al 1 de enero 6al1de
julio.

4. Tiene derecho a la parte proporcional:

a. El personal que ingresd después del 1 de enero o del 1 de julio del ejercicio
fiscal correspondiente, con cargo a la Instancia en que lo devengo.

b. Disfruté de licencia sin goce de sueldo por un periodo de mas de un mes.
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Para las y los servidores publicos que causaron baja se realizara el pago de
manera proporcional al periodo laborado.

. Se cubrira la prima vacacional en el puesto que se tenga al momento de pago.

. El personal suspendido no tendra derecho a esta prestacion. De encontrarse

sujeto a una investigacion de responsabilidad administrativa, se estara a io
dispuesto en la resolucién que al efecto emita la autoridad correspondiente.

. Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el

ISSSTE, seran consideradas como tiempo efectivo de servicios.

. Para el pago de la prima vacacional correspondiente al primer periodo del

ejercicio de que se trate, se tomara en consideracion del 1 de enero al 30 de
junio, y para el del segundo periodo del 1 de julio al 31 de diciembre.

RECONOCIMIENTO ESPECIAL

. Es la ayuda econémica mediante la cual se reconocen anualmente las labores

del personal de mando medio y nivel operativo de las Unidades Administrativas.

. Este beneficio se otorgara sin requisito de antigiledad a las y los servidores

publicos de mando medio y nivel operativo de las Unidades Administrativas,
quienes deberan encontrarse en servicio activo al momento del pago.

_El monto de este beneficio sera a razén de $ 10,000.00 netos por persona. Al

monto del beneficio se debera deducir el importe por concepto de pension
alimenticia ordenada por juez de lo familiar, en su caso, por algin adeudo con el
Poder Judicial de la Federacion.

_ No tendran derecho a la prestacion sefialada las y los servidores publicos que

hayan sido cesados en su cargo o tengan iniciado algin procedimiento de
investigacién debiendo encontrarse suspendidos con o sin goce de sueldo.
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VESTUARIO

. Es el beneficio econémico anual que se otorga a los servidores publicos de

mando medio y operativo de las Unidades Administrativas para la adquisicion de
ropa, a fin de que acudan a sus labores acorde a las actividades que realizan.

El beneficio para vestuario sera otorgado a las y ios servidores publicos del nivel
operativo y de mando medio de las Unidades Administrativas, debiendo contar
con una antigiledad minima de seis meses en el Poder Judicial de la Federacion
y se encuentren en servicio activo al momento de su pago. Para efectos de este
beneficio la antigiiedad minima se computaré durante el ejercicio fiscal vigente.

El importe de este beneficio sera de $6,867.00 pesos brutos, menos el impuesto
sobre la renta a cargo de la o el servidor publico; asimismo debera aplicarse la
pension alimenticia ordenada por juez de lo familiar-

Su pago se realizara mediante cheque o depésito por némina entre los meses de
octubre, noviembre o diciembre del afio correspondiente.

. En caso de cambios de adscripcion del servidor pablico en el Poder Judicial de la

Federacion, este beneficio se cubrird en la Instancia donde se encuentre al
momento de su entrega- ‘

. No tendran derecho al beneficio sefialado las y los servidores publicos que hayan

sido cesados en su cargo o tengan iniciado algin procedimiento de investigacion
debiéndose encontrar suspendidos con o sin goce de sueldo.

ESTIMULO POR ANTIGUEDAD

Son las asignaciones por concepto de Antigiledad en beneficio de las y los
servidores publicos del TEPJF.

Tendran derecho a esta asignacion las y los servidores publicos que en el
presente afic cumplan diez afios y los siguientes miltiplos de 5 afios, de
antigiiedad prestados en el Poder Judicial de la Federacion.

El importe de esta asignacion, es equivalente a $1,000.00 (un mil pesos 00/100
moneda nacional) netos por cada afio de servicio en el Poder Judicial de la
Federacion.
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4. Seran acreedores a esta asignacion las y los servidores publicos que se
encuentren activos al momento del pago.

5. Este pago de efectuara en la segunda quincena de septiembre del presente afo
siempre y cuando exista suficiencia presupuestal.

V.916 AYUDA DE ANTECJOS PARA LAS Y LOS BENEFICIARIOS

1. Es el beneficio de caracter econémico para la adquisicion de anteojos, con la
finalidad de contribuir a la proteccion de la salud de las y los beneficiarios de las y
los servidores publicos del TEPJF.

2. Tendran derecho a la ayuda para la adquisicién de anteojos o lentes graduados las
y los beneficiarios de las y los servidores publicos, cuando estos Ultimos hayan
laborado un afio ininterrumpido como minimo en el Poder Judicial de la Federacion,
asi como los pensionados del Poder Judicial.

3. La prestacién consistira en un monto maximo de $3.100.00 pesos netos por
beneficiario, sujeto a las disposiciones que emita cada Organo de Gobierno,
pudiéndose actualizar anualmente conforme al indice Nacional -de Precios al

Consumidor publicado por el Banco de México en el Diario Oficial de la Federacién.
[Modificado mediante Acuerde 297/510(18-X-2011)].

4. Esta prestacion estara limitada a un reembolso anual por el monto maximo
autorizado para las y los beneficiarios del servidor publico: conyuge, concubina o
concubinario, y otro para cada uno de sus hijos menores de 18 afios pudiendo
hacerse extensivo a los hijos hasta los 25 afios, siempre y cuando sean solteros,
estudiantes y dependientes econdémicos del titular.

5. El otorgamiento de la ayuda para anteojos se realizara por una sola vez en el
ejercicio fiscal que corresponda, siempre y cuando se presente la solicitud de
reembolso a mas tardar el dia 15 de noviembre de cada afo.

6. Para hacerse acreedor a este apoyo se debera presentar de forma personal o en
caso particular de las Salas Regionales a través de las Delegaciones
Administrativas:

a. Copia del dltimo talon de pago de la quincena normal.

b. Formato de solicitud de reembolso por concepto de lentes debidamente
requisitado.
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c. Original de la receta o constancia emitida por meédico oftalmdlogo u
optometrista acreditada a nombre del beneficiario.

d. Debera presentarse una factura original o su impresion del formato
electrénico por cada par de lentes que se solicite, asimismo no debera
mostrar enmendaduras, o adiciones posteriores a su elaboracion o alteracion
alguna que invalide su aceptacion.

e. En caso de las y los beneficiarios: conyuge, concubina o concubinario, o los
hijos, las facturas deberan ser expedidas a nombre del trabajador.

f. En el caso de los pensionados, la factura debera ser expedida a hombre de
la Instancia del Poder Judicial de la Federacion, debera contener RFC y el
domicilio fiscal de la Instancia que la otorga.

g. Quedan totalmente excluidos cualquier tipo de lente intraocular, cosmetico,
de sol o accesorio.

7. La factura debera contener los requisitos fiscales vigentes:

A FEDERACION a. Nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y registro federal de
IISTRACION contribuyentes de la optica donde se efectud la adquisicién de los lentes
RIA graduados. R :

b. Niumero de folio, lugar, fecha de expedicion y vigencia; asimismo datos de
identificacion del impresor autorizado como. de las leyendas
correspondientes.

c. Cantidad (un armazoén), marca, tipo de lentes graduados, asi como la
indicacion del cristal o mica necesarios.

d. Valor unitario e importe total consignado en nimero y letra con el impuesto al
valor agregado desglosado.

e. El nombre del beneficiario de la prestacion, cuando asi corresponda.
f. Contener la cédula de identificacion fiscal.

8. Los tipos de anteojos que se cubrirdn son los siguientes:

a. Un par de lentes de armazén o anteojos al afio.
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b. En el caso de lentes de contacto o pupilentes no desechables con
graduacién, indicados para los trastornos de la refraccion, un par al afio.

c. Sila prescripcion es de lentes de contacto desechables se justifican hasta un
tope de doce pares, en una sola exhibicion.

9. Las licencias con go"ce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el
ISSSTE, seran consideradas como tiempo efectivo de servicios.

10. En todo tiempo las Coordinaciones de Recursos Humanos y Enlace Administrativo y
Financiera, encargadas de la administracion de este apoyo, podran verificar la
autenticidad de los datos asentados en la solicitud y documentos exhibidos, asi

. como la veracidad de estos dltimos.

11.La persona titular de la CRHyEA sera el facultado para autorizar el otorgamiento del
apoyo de anteojos; para los casos no previstos, sera facultad de la Secretaria
Administrativa autorizar el otorgamiento de este apoyo, previa justificacion por
escrito que presente el servidor publico.

CTORAL DEL .

- rEpERACIONTZ2. La o el servidor publico gozara de plena libertad péra elegir el médico oftalmoélogo y
!’%;?Ni!:TRAC'éN optica de preferencia, con la salvedad de que se asegure que sea un
AR establecimiento que cuente legalmente con los recibos y requisitos fiscales

correspondientes.

13. Los servidores o servidoras publicos adscritos a alguna" Sala Regional deberan

,,,,,

para la gestion de su tramite de apoyo para el pago de sus anteojos. en el
entendido que se tendra por recibida su sohcltud ylo documentacién, hasta que se

entregue en la CRHyEA.
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V.10 APOYOS PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL

ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

V.10.1 APOYO DE ANTEOJOS PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

1.

2.
3.
DRALDEL
4 FEDERACION
MISTRACION
A 4.
5.
6.

Es el beneficio econémico que se otorga para la adquisicion de anteojos con la
finalidad de coadyuvar al desempefio de las funciones de las y los servidores
publicos del TEPJF.

Tendran derecho al apoyo para la adquisicion de anteojos o lentes graduados las y
los servidores publicos que hayan laborado un afio ininterrumpido como minimo en
el Poder Judicial de la Federacién, al momento de presentar la solicitud.

La prestaciéon consistird en un monto maximo de $3,100.00 por servidor publico,
pudiéndose actualizar anualmente conforme al indice Nacional de Precios al
Consumidor publicado por el Banco de México en el Diario Oficial de la Federacion.
En caso de rebasar el importe autorizado, el servidor publico debera absorber la

diferencia.
Este apoyo estara limitado a un reembolso anual por el monto maximo autorizado.

El otorgamiento del apoyo para anteojos se realizara por una sola vez en el gjercicio
fiscal que comresponda, siempre y cuando se presente la solicitud de reembolso a
mas tardar el 15 de noviembre de cada afio.

Para hacerse acreedor a este apoyo se debera presentar de forma personal o en
caso particular de las Salas Regionales a través de las Delegaciones

Administrativas:

a. Copia del altimo talén de pago de la quincena normal.

b. Formato de solicitud de reembolso por concepto de lentes debidamente
requisitado.

c. Original de la receta o constancia emitida por médico oftaimélogo u
optometrista acreditada a nombre del servidor publico.

d. Debera presentarse una factura original o su impresion del formato
electronico por un par de lentes que se solicite, asimismo no debera mostrar
enmendaduras, o adiciones posteriores a su elaboracion o alteracion alguna
gue invalide su aceptacion.
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La factura debera ser expedida a nombre del TEPJF y debera contener el RFC
y el domicilio fiscal de dicho érgano Jurisdiccional.

Quedan totalmente excluidos cualquier tipo de lente intraocular, cosmético, de
sol o accesorio.

7. La factura debera contener los requisitos fiscales vigentes, de conformidad con el
Codigo Fiscal de la Federacion:

a.

e.

Nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y registro federal de
contribuyentes de la optica donde se efectud la adquisicion de los lentes
graduados.

Namero de folio, lugar, fecha de expedicion y vigencia; asimismo datos de
identificacion del impresor autorizado como de las leyendas correspondientes.

Cantidad (un armazén), marca, tipo de lentes graduados, asi como la
indicacién del cristal ¢ mica necesarios.

Valor unitario e importe total consignado en numero y letra con el impuesto al
valor agregado desglosado.

Contener la cédula de identificacion fiscal.

8. Los tipos de anteojos que se cubriran son los siguientes:“~

a.

b.

Un par de lentes de armazén o anteojos al afio.

En el caso de lentes de contacto o pupilentes no desechables con graduacion,
indicados para los trastornos de la refraccion, un par al afo.

Si la prescripcion es de lentes de contacto desechables se justifica hasta un
tope de doce pares, en una sola exhibicion.

9. Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el
ISSSTE, seran consideradas como tiempo efectivo de servicios.

10. En todo tiempo las Coordinaciones de Recursos Humanos y Enlace Administrativo y
Financiera, encargadas de la administracion de este apoyo, podran verificar la
autenticidad de los datos asentados en la solicitud y documentos exhibidos, asi
como la veracidad de estos ultimos.
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11. La persona titular de la CRHyEA seré el facultado para autorizar el otorgamiento del
apoyo de anteojos; para los casos no previstos, sera facultad de la Secretaria
Administrativa autorizar el otorgamiento de este apoyo, previa justificacion por
escrito que presente el servidor publico.

12.La o el servidor publico gozara de plena libertad para elegir el médico oftaimdlogo y
éptica de preferencia, con la salvedad de que se asegure que sea Uun
establecimiento que cuente legalmente con los recibos y requisitos fiscales
correspondientes.

13.Los servidores o servidoras ptblicos adscritos a alguna Sala Regional, deberan
realizar el tramite de reembolso a través del Delegacion Administrativa de su Sala
para la gestion de su trdmite de apoyo para el pago de sus anteojos. en el
entendido que se tendra por recibida su solicitud y/o documentacion, hasta que se
entregue en la CRHyEA.

AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

2AL DEL 14.Todas las areas del TEPJF deberan apegarse a lo establecido en este documento
;ggigfg&ﬁ‘ mismo que es de observancia obligatoria para la CRHYEA y sus areas de
5 adscripcion, que intervengan en la prestacion para otorgar el apoyo econdmico en

la adquisicién de anteojos.

Este instrumento normativo comprende desde la solicitud del apoyo econémico para
la adquisicién de anteojos, requisicion del formato y la entrega a la CRHyEA para su
tramite de autorizacién y, en su caso, reembolso.
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V.10.2 APOYO DE GUARDERIAS

ANTECEDENTES

Con base en los principios establecidos por el Comité Coordinador para Homologar
Criterios en Materia Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la
Federacion, el 21 de mayo de 2008, se presentd a consideracion de la Comision de
Administracion del TEPJF para su autorizacién la prestacién denominada “Apoyo
Econémico para el Pago de Guarderias Particulares a las Madres o Padres
Trabajadores que laboran en esta Institucién misma que fue autorizada por acuerdo
135/85(21-V-2008).

Asimismo, la Comision de Administracion aprobd mediante acuerdo 83/S3(23-11-2011),
los Apoyos a los cargos para los servidores publicos del Tribunal Electoral, entre los
cuales se encuentra el apoyo de guarderias para el ejercicio fiscal 2011.

DISPOSICIONES GENERALES

1. Es el apoyo econémico que se otorga a las y los servidores publicos (madres o
padres) para el pago de guarderias particulares hasta de dos hijas o hijos, a
excepcion de los casos de nacimientos multiples, en edades minima de 45 dias y
no mayor a 5 afios 11 meses a la fecha de inscripcion.

2. El apoyo de guarderias se podra tramitar y otorgar simultaneamente o en forma
espaciada.

3. Lasy los servidores publicos deberan contar con un minimo de antigliedad de doce
meses ininterrumpidos comprobables en el Poder Judicial de la Federacion.

4. El otorgamiento y comprobacion de este Apoyo serd, para cada hija o hijo, de hasta
dos mil pesos netos por concepto de inscripcion y hasta mil pesos netos por
concepto de mensualidad, hasta por doce meses. El pago de inscripcion para

guarderia particular solamente se llevara a cabo una vez por cada ciclo escolar.
[Medificado mediante Acuerdo 297/510(18-X-2011}].

Los montos anteriormente sefalados, estaran sujetos a la deduccion
correspondiente que resulte del pago del Impuesto Sobre la Renta.

En el supuesto de que se cubra la anualidad de la colegiatura, una vez presentada
la factura correspondiente, ésta no se pagara por adelantado, sino cada mes hasta
cumplir la totalidad. [Acuerdo 297/$10/(18-X.2011)].
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El apoyo econémico para guarderias particulares estara sujeto a la disponibilidad
presupuestal correspondiente.

Mediante escrito la madre o padre trabajador debera solicitar el apoyo de guarderia,
llenando ademas el formato-solicitud proporcionado por la CRHyEA, al cual anexara
fa documentacion solicitada en el mismo tal como:

a. Copia del acta de nacimiento del infante.
b. Original del formato solicitud.

¢. Calendario de pagos de la institucion educativa, del ciclo escolar
correspondiente al periodo vigente.

Bajo ninguna circunstancia se aceptaran solicitudes que no presenten la
documentacion completa, ni se tramitaran reembolsos anteriores a la fecha de
autorizacion del apoyo.

La persona titular de la CRHyEA tiene delegada la facultad para autorizar el
otorgamiento del apoyo de guarderia. Para los casos no previstos, sera facultad de
la Secretaria Administrativa autorizar el otorgamiento de este apoyo, previa

+ justificacion por escrito que presente la o el servidor publico.

La CRHyEA, informara a la madre o padre trabajador la autorizacién o negativa
para que inscriba a su hija o hijo en la guarderia, previa verificacion de la
disponibilidad presupuestal. En caso de autorizarse el apoyo, la madre o padre
trabajador debera entregar mes a mes la factura de la estancia particular con fos
requisitos fiscales vigentes para el tramite de reembolso correspondiente.

Sera motivo de suspension el apoyo econémico. cuando las disponibilidades
presupuestales del Tribunal ya no sean suficientes 0'se reduzcan.

Cuando la madre o padre trabajador cambien de guarderia a la o el menor, debera
entregar oficio dirigido a la CRHyEA informando este cambio, precisando la
justificacién y debera entregar también el calendario de pagos de la nueva
guarderia elegida.

El apoyo se renovara automaticamente por los ciclos escolares subsecuentes,
mientras se sigan cumpliendo los requisitos para su otorgamiento y la madre o
padre trabajador envien por escrito el calendario de pagos del nuevo ciclo escolar.

La edad de las y los menores a los que se pretenda inscribir en las guarderias
particulares debera ser de 45 dias como minimo y no deberan ser mayores a 5
afios 11 meses a la fecha de inscripcién del periodo escolar, de acuerdo con el
calendario establecido por la Secretaria de Educacién Publica.
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En caso de que la inscripcion de la o el menor se haya realizado antes de cumplir
la edad maxima establecida en el numeral que antecede, el apoyo sera otorgado
hasta que se concluya el ciclo escolar respectivo en la escuela donde se realizo [a
inscripcion.

El pago correspondiente por concepto de esta prestacion se hara mediante cheque
o depésito bancario. En caso del cheque, la madre o padre trabajador debera
recogerlo en la Tesoreria del TEPJF, previa identificacion oficial; para los casos de
depositos estos se realizaran en la cuenta de némina del servidor o servidora

publica.
El pago del presente Apoyo surtira efecto a partir de la fecha de autorizacion.

La CRHyEA tramitara mes a mes el pago de este apoyo, previa presentacion de la
factura correspondiente por parte de la madre o padre trabajador, no se dara tramite
a pago alguno si la o el trabajador no entrega previamente la factura original. En
caso de no presentar la factura correspondiente por mas de tres meses sin previo
aviso o justificacién se procedera a cancelar el apoyo respectivo. Las personas que
reciben el beneficio deberan firmar los recibos que amparen el 'monto del apoyo
otorgado.

La documentacion original comprobatoria del presente apoyo, sera remitida
mensualmente a [a Coordinacion Financiera. _

Si por alguna razén se niega o no se tramita la solicitud por no cubrir los requisitos
sefalados, la o el trabajador podra realizar nuevamente la solicitud hasta cubrir en

su totalidad los requisitos.

Las facturas o recibos que emitan las Instituciones Educativas, ademas de que
cumplan con los requisitos fiscales vigentes a la fecha de su expedicion, deberan
venir llenados de la siguiente forma:

Denommac:on o Razén Social Domicmo de Ia o] el serwdor publico,
y/o representante legal seftalando el nombre de la o el
descendiente.

Domicilio Fiscal

Clave del RFC RFC de la o el servidor publico.
Numero de folio impreso Descripcion del servicio (Inscripcion,
Lugar y fecha de expedicion o colegiatura) e importe
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16. Sera responsabilidad de la madre o padre trabajador verificar que las facturas

emitidas por las guarderias particulares no tengan tachaduras, correcciones ni
enmendaduras.

17. Sera motivo de cancelacion de 1a solicitud o del apoyo econoémico:

19.

20.

21.

22.

a. Cuando se tenga evidencia de falsedad o alteraciéon en la informacion o
documentacion exhibida;

b. Por no presentar la factura correspondiente por mas de fres meses sin previo
aviso o justificacion: y

¢. Cuando la servidora o servidor publico concluya en definitiva su relacion
laboral con el TEPJF.

En casos de cancelacion del apoyo para el pago de guarderia regulados en los
incisos a) y b), el servidor o servidora, no tendra derecho aque se le otorgue otro
apoyo para el mismo hijo. !

Cuando a una servidora o servidor ptblico le sea concedida una licencia sin goce
de sueldo, el apoyo para el pago de guarderia, se suspendera hasta en tanto se
reincorpore a su encargo. .

En ningin caso el TEPJF autorizara el pago anticipado de colegiaturas,
inscripciones o reinscripciones del ciclo escolar a cursar, ni otorgara pagos
anteriores a la fecha de autorizacién del apoyo econémico:

No se cubriran gastos de estacionamiento en los centros educativos, ni de
transporte escolar, ni para compra de uniformes, de material didactico o cuotas
adicionales para el uso de instalaciones deportivas, biblioteca o similar. Cuando la
inscripcién incluya estos conceptos, la madre o el padre debera solicitar a la
institucion educativa le indique el costo de la matricula, o de lo contrario, ésta no
sera cubierta por el TEPJF.

Correspondera a la CRHyEA, aplicar el presente documento y atender todo lo
relacionado con la gestién de los apoyos econdmicos escolares solicitados y
aprobados. Por lo que debera llevarse un expediente administrativo por cada
ejercicio fiscal, y de cada beneficiario de esta prestacién, el cual debera contener la
documentacién soporte.

Los servidores o servidoras publicos adscritos a alguna Sala Regional, deberan
auxiliarse con la Delegacion Administrativa de su Sala para la gestion del tramite de
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apoyo para el pago de guarderias, en el entendido que se tendra por recibida su
solicitud y/o documentacién, hasta que se entregue en la CRHyEA.

AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

23. El presente documento es de observancia obligatoria para las y los servidores
publicos del TEPJF.

El mismo comprende desde los requisitos para solicitar el apoyo econdmico hasta
la forma en que la o el servidor publico debe comprobar el pago del apoyo.
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V.10.3 APOYO PARA FOMENTO DEPORTIVO
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Es el beneficio econémico para promover actividades y recreativas entre las y los
servidores publicos, en el Centro Sociocultural y Deportivo “José Lopez Portillo”
(CENSODEP). -

Tendran derecho al apoyo las y los servidores publicos, incluidos los de
plazas de apoyo eventuales. modificado mediante Acuerdo 184/S5(15-V-2012).

El apoyo consiste en otorgar el 50% del costo de la mensualidad de la membresia
individual. El 50% restante sera con cargo a las y los servidores publicos, cantidad
que sera descontada por némina a mes vencido.

Para hacerse acreedor a este beneficio deberd de presentar la siguiente
documentacion:

Consentimiento de descuento.

Copia de acta de nacimiento.

Una fotografia tamafio infantil.

Copia de la credencial del Tribunal Electoral.

Copia de la credencial para votar con fotografia (IFE).

Copia del comprobante de domicilio.
Certificado médico (expedido por el CENSODEP, en,el momento de inscripcion).

Las y los servidores publicos que obtengan este beneficio, estan obligados a
cumplir el reglamento interno del CENSODEP.

Las y los servidores publicos inscritos, que no asistan al CENSODEP por un
periodo de 30 dias consecutivos, perderan el beneficio por el ejercicio fiscal en
Curso.

Las y los servidores publicos que por alguna razén dejaran de asistir al
CENSODEP por el tiempo que se establece en el punto anterior, deberan de
informarlo por escrito a la CRHyEA, para gestionar su baja temporal y no perder el
beneficio.

Las y los servidores pblicos con licencias por incapacidad médica expedida por el
ISSSTE, seran consideradas como tiempo efectivo de asistencia.

El numero de membresias a coniratar lo autorizara [a Secretaria Administrativa
con base en la demanda gue presenten los interesados y en la disponibilidad

presupuestal.
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10.La persona titular de la CRHYEA sera el facultado para autorizar el otorgamiento
del apoyo deportivo; para los casos no previstos, sera facultad de la Secretaria
Administrativa autorizar el otorgamiento de este apoyo, previa justificacion por
escrito que presente el servidor publico.

AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

11.Todas las areas de la Sala Superior del TEPJF deberan apegarse a lo establecido
en este documento mismo que es de observancia obligatoria para la CRHyEA y
sus areas de adscripcion, que intervengan en la prestacion para otorgar el apoyo..
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V.10.4 SERVICIO DE COMEDOR

1. El servicio de comedor se proporciona en beneficio de las y los servidores publicos
que laboran en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para
consumir alimentos en desayunos y comidas.

2. Tendran derecho al apoyo todo el personal que labora en el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, los prestadores de servicio social, los estudiantes
que estén realizando practicas profesionales, estadias académicas,
acompafiamiento académico o analogos. Asi mismo, podran hacer uso del comedor
los trabajadores de las empresas que presten un servicio de apoyo sin costo para el
Tribunal.

El servicio de comedor proporcionara desayunos, comidas y, en proceso electoral,
cenas.

El horario de servicio para el desayuno sera de'las 7.00 a las 9:30 hrs. Para el
servicio de comida sera de las 13:15 a las 16:45; los horarios seran programados
de acuerdo a las necesidades de cada area, en coordinacion con la Secretaria
Administrativa. [Modificado mediante Acuerdo 297/510/18-X-2011)].

El servicio de comedor en casos excepcionales poc extender sus horarios de

servicio de acuerdo con las necesidades del Trtbunal Electoral [Agregado mediante Acuerdo
297/510/18-X-2011}]. :

5. Para los desayunos, el apoyo econémico sera de $7 00 la o el servidor publico
cubrira el diferencial de la comanda, el cual pagara en &él-m ‘mento de solicitar el
desayuno. ¢

6. El apoyo econémico para las comidas sera del 80% para el personal operativo, 65%
para mandos medios y del 40% para mandos superiores.

7. En los caso que se tengan que desahogar cargas de trabajos adicionales por
asuntos de término, o bien, por necesidades del servicio, el Tribunal Electoral podra
autorizar servicios de desayuno, comidas y cenas absorbiendo la institucion el
100% del costo.

8. Para los prestadores de servicio social el apoyo sera equivalente al del personal
operativo. Para el caso de los que presentan practicas profesionales, estancias
académicas, acompariiamiento académico o analogos, este Organo Jurisdiccional
absorberd el 100% del costo de cada comida, siempre que cuenten con Ila
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credencial otorgada por la Coordinacion de Recursos Humanos que los acredite
como tales.

9. Para las y los servidores pubhcos el diferencial sera descontado quincenalmente
por némina. Para el caso particular de los prestadores de servicio social el
diferencial sera descontado mensualmente de su apoyo econdmico.

10.Para los trabajadores de las empresas que prestan servicios sin costo para el
Tribunal, pagarén, en caso de no ser personal de mando, un monto equivalente al
del personal’ operativo, si son personal de mando, pagaran el equivalente al del
mando medio.

. 11.Las empresas enviaran quincenalmente a la CRHyEA la ficha de deposito, como
evidencia de que se han pagado el diferencial de las comidas consumidas.

12.En el caso de personas ajenas al Tribunal invitados por alguna o algun servidor
publico, podran hacer uso del comedor, pagando el 100% del costo directamente a
la concesionaria del servicio. -

14.Las o los servidores publicos del Tribunal Electoral que por"ﬁa naturaleza de sus .
funciones y horarios hayan recibido vales de alimentos para desayunos y comidas,
y hagan uso del comedor, deberan de reintegrar los dlchos vales

AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

15. Todas las areas del TEPJF deberan apegarse a lo establecido en este documento
mismo que es de observancia obligatoria para la CRHyEA y sus areas de
adscripcion, que intervengan en la prestacion del servicio de comedor.
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FESTIVIDAD DE FIN DE ANO

. Es el importe que se confiere con motivo de los festejos de fin de afio.

. Se calcula sobre la base de $500.00 pesos, conforme al nimero de plazas de la

plantilla autorizada para cada Unidad Administrativa del TEPJF.

. En el caso de las Ponencias de Sala Superior, en forma adicional a la cantidad

citada en el numeral anterior, se cubriran $20,000.00 por Ponencia.

. Los recursos deberan entregarse en su totalidad a las o los titulares, durante los

primeros quince dias de noviembre del afio correspondiente, conforme al numero
de plazas con que cuente cada Unidad Admlnlstratlva del TEPJF al 31 de

octubre de cada ano.

. La documentacién comprobatoria debera contar con los requisitos fiscales

vigentes y remitirse a la Coordinacion Financiera, a mas tardar, el 15 de enero
del ejercicio siguiente. =

Los casos no previstos en los presentes I|neamlentos seran resueltos por la
Secretaria Administrativa.
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~ TRANSITORIOS

PRIMERO. Se abrogan los Lineamientos para la operacion y funcionamiento de la
Comisién de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién, Acuerdo numero 320/S10(20-X-2010);
Lineamientos que regulan las licencias y vacaciones para los Magistrados de las
Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
Acuerdo namero 193/S6(16-V1-2010); Lineamientos para la remuneracion de los
Secretarios autorizados para desempeiiar las funciones de Magistrados de Salas
Regionales, Acuerdo numero 171/86(17-VI-2009); Lineamientos que regulan la
operaciéon de las cédulas de datos biograficos de los servidores publicos del
TEPJF, Acuerdo nimero * 221/S7(7-VIII-2010); Lineamientos que regulan las
“jornadas de trabajo del TEPJF, Acuerdo numero 259/S8(25-VIil-2010);
Lineamientos para la expedicién; reposicion, vigencia;, devolucion, concentracion
de credenciales magnéticas y/o tipo cartera-pasaporte de los servidores pablicos
del Tribunal Electoral, Acuerdo ntmero 258/S8(25-VIII-2010); Lineamientos para
otorgar anticipos de sueldos al personal del Tribunal Electoral, Acuerdo nimero
090/S4(21-11i-2007); Lineamientos del programa de servicio social, Acuerdo
ORAL DEL nGmero 140/S5(20-V-2009); Lineamientos para el apoyo econémico por concepto
LA FEDERACIOR  de pago de guarderias particulares a los servidores publicos_(madres o padres) del
AMISTRACION  TEPJF, acuerdo numero 135/85(21-V-2008), y los Lineamientos para otorgar
ARIA apoyo econdmico en la adquisicion de anteojos, Acuerdo numero 150/56(18-VI-
2008). ' o

SEGUNDO. Ei presente Manual de Lineamientos entrara en vigor el dia de su
publicacién en ia pagina de intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

TERCERO. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.
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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 50, FRACCION Vill, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

Que el presente documento en 87 fojas Utiles, corresponde al “Manual de
Lineamientes de la Coordinacién deé Recursos Humanos y Enlace
Administrativo”, que contiene las modificaciones y adiciones aprobadas por la
Comision de Administracién mediante acuerdo 11/81(21-1-2014), emitidc en la
Primera Sesion Ordinaria de 2014, que obra en los archlvos de la- Coordlnacmn de
Asuntos Jutidicos. DOY FE. ¢ e .

México, Distrito Federal, 31 de enero d& 2014.-

EL SECRETARIO DE LA COMISIOI}F[)E ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL Dél. PODEF}# JUDICIAL DE LA FEDERACION
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