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OBJETIVO

Establecer los criterios para otorgar capacitacion mediante apoyo de becas y/o
facilidades a los servidores publicos del Tribunal Electoral que asi lo soliciten, con la
finalidad de promover la especializacion que les permita acrecentar sus
conocimientos y mejorar su desempeno profesional en beneficio del Tribunal
Electoral.

MARCO LEGAL

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

3. Ley del Impuesto sobre la Renta y demas disposiciones fiscales aplicables.

4. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal

correspondiente.
5. Reglamento Internc del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
FORAL DEL 6. Acuerdo del Comité para Homologar Criterios en Materia  Administrativa e
A FEDERAGION Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion, por el que se autoriza la
":ﬂfTRAC'G“ publicacion del Manual que Regula las Remuneraciones para los Servidores
‘ Pdblicos del Poder Judicial de la Federacién para el ejercicio fiscal
correspondiente.

7. Acuerdo General de la Comisidon de Administracién que contiene los Criterios y
Facultades para conceder Licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federaciéon con excepciéon de los Magistrados Electorales de la
Sala Superior y de las Salas Regionales. 72/53(18-111-2009)

8. Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia
Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion por el que
se establecen las medidas de caracter general de racionalidad y disciplina
presupuestal para el gjercicio fiscal correspondiente.

9. Acuerdo 136/S84(21-IV-2010) de la Comisidbn de Administracion por el que
aprobo los apoyos a los cargos para el ejercicio fiscal 2010, que se otorgan en
funcidn del puesto y nivel jerarquico a los servidores publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

10. Lineamientos Programatico - Presupuestarios.
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1.
12.
13.
14.

15,
186.

17.

Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.
Lineamientos para el Otorgamiento de Viaticos, Transportacion y Hospedaje.
Manual de Procedimienios para Movimientos de Personal.

Manual de Procedimientos para la Integracion de los Expedientes de los
Servidores Publicos del Tribunal Electoral.

Manual de Procedimientos para el Contrbl, Registro y Aplicacién de Incidencias
de Personal.

Manual Especifico de Organizacion del Centro de Capacitacién Judicial
Electoral.

Catalogo de Puestos
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CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que de conformidad con las atribuciones que establece 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 184, 186, fracciones
VIl y X, y 209, fracciones Ill, IV, y XXXI, y el Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién en el articulo 47 fracciones 1 y XIl, la
Comision de Administracion tiene a su cargo la administracion, vigilancia vy
disciplina, y de velar, en todo momento en el ambito de su competencia, por la
autonomia de gestidén y el manejo de sus recursos.

SEGUNDO. Que de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 55 del Reglamento
Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, el Centro de
Capacitacién Judicial Electoral tendra a su cargo las tareas de investigacion,
formacién, capacitacién y actualizacién de los miembros del Tribunal Electorat y de
guienes aspiren a pertenecer a éste.

TERCERO. Que mediante acuerdo nimero 136/54(21-1V-2010) la Comision de
Administracion aprobé los apoyos a los cargos para el ejercicio fiscal 2010, que se
otorgan en funcién del puesto y nivel jerarquico a los servndores publicos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

CUARTO. Que atendiendo a lo anterior se elaboraron los. pf:résentes | ineamientos,
los cuales delimitan las responsabilidades atinentes.
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GENERALIDADES

1. Todos los servidores publicos con plaza permanente solicitantes de la beca y/o
facilidades para la realizacion de estudios académicos, adscritos al Tribunal
Electoral, deberan apegarse a lo establecido en los presentes Lineamientos.

Asimismo, estos Lineamientos seran de observancia obligatoria para la
Secretaria Administrativa, el Centro de Capacitacidon Judicial Electoral, la
Coordinacién Financiera, Mandos Superiores y Titulares de Unidades
Administrativas involucrados en el otorgamiento, solicitud, notificacién, pago y
comprobacién, asi como en la suspension del apoyo

2. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entiende por:

. Apoyos: Cantidades econdmicas que se otorgan en funcion del puesto y
nivel jerarquico a los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, que tienen el propédsito de coadyuvar al mejor
desempefic de sus funciones y al cumplimiento de sus responsabilidades.

Il. Beca: Es la cantidad econdmica que se otorga a todos los servidores
publicos a fin de apoyar a su capacitacién, desarrollo humano y superacion
profesional a través de Instituciones Educativas o Despachos y Consultores

SRAL DEL Especializados. Su aplicacién queda sujeta a la disponibilidad presupuestal
}éggﬁgﬁgﬂ;ﬁﬁ y, en lo conducente, al cumplimiento de lo dispuesto en estos Lineamientos.
A

ll. Centro de Capacitacién: Centro de Capacitacion Judicial Electoral del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.:.

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

V. Comité Académico y Editorial: Organo Consultivo de caracter honorifico,
cuyos miembros son de reconocida experiencia profesional y/o académica y
que se constituye conforme al articulo 10 del Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

V1. Compulsa: Acto mediante el cual una autoridad da validez a un documento
previo cotejo con su original.

VIl. Curso / Estudios: Practica educativa considerada como la unidad béasica
de pianificacion, estructuracién y realizacion del trabajo escolar, dirigido a
aquellas personas que requieren conocer en un breve periodo las
caracteristicas principales de un tema especifico y que puede tener una
estructuracién de dias, semanas o meses.
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VIit. Diplomado: Programa de estudios que consta de un conjunto de cursos o
modulos, todos relacionados con un tema especifico, con el objetivo de
formar un profesional especializado en dicho tema.

IX. Facilidades: Concesiones otorgadas para la realizacidn de los estudios
solicitados por el servidor publico, entre las que se encuentran horarios,
viaticos, transportacion y hospedaje, entre otros.

X. Hospedaje: Cantidad asignada para el pago de hotel de acuerdo con la
categoria que corresponda en atencién al grupo al que pertenezca el
servidor publico.

Xl. Licencia: Autorizaciéon al servidor pdblico que emite la Comisién de
Administracibn para ausentarse temporalmente del ejercicic de sus
funciones, en los casos en los que no se afecten las actividades del
Tribunal Electoral. :

XH. Estructura Organica: Esquema de jerarquizacion y division de las
funciones componentes de cada Unidad Administrativa.

XHI. Expediente Académico: Contenido histérico, académico y documental del
servidor publico, para el control y seguimiento de la beca a cargo del Centro
de Capacitacion Judicial Electoral.

XIV. Expediente de Personal: Contenido histoérico documental del servidor
plblico que sustenta los estudios, asi como los aspectos familiares que se
requiere acreditar ante la institucién para el disfrute de.los apoyos de Ley,
asi como las que otorga el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

XV. Nivel Salarial: E| que corresponde a cada puesto definido en el tabulador
de sueldos vigente aprobado por la Comisién de Administracién.

XVI. Plaza Permanente: Plaza de estructura respaldada por una plantiila de
personal autorizada por tiempo indeterminado.

XVIl.Programa Académico del CCJE: Conjuntc de planes y actividades de
capacitacion que realizara el Centro de Capacitacién en un ejercicio fiscal.

XVIIl. Programacion y Presupuesto: Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto de ia Coordinacién Financiera del Tribunal Electoral.

XIX. Servidor Publico: Persona (trabajador) designada o nombrada para ocupar
un puesto con plaza permanente o eventual en las Unidades
Administrativas (incluye Salas Regionales) del Tribunal Electoral.

XX. Seminario: Acto educative enfocado a propiciar el aprendizaje de un grupo
a partir de su propia interaccion. Los participantes aportan al seminario sus
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conocimientos y/o experiencia en distintos temas. La mecanica consiste en
el estudio previo e individual de material selecto, para su posterior discusion
en sesiones grupales periédicas, coordinadas por un moderador. Algunos
seminarios tienen como producto final un documento resultado de las
reflexiones del grupo de participantes. '

XXI. Simposio: Reunién de expertos en la que se expone y desarrolla un tema
en forma completa y detallada, enfocandolo desde diversos angulos a
través de intervenciones individuales, breves, sintéticas y de sucesion
continuada. Los especialistas exponhen durante un tiempo establecido y un
coordinador resume las ideas principales. El auditorio formula preguntas y
dudas que los expertos aclaran y responden.

XXII.SMDGVDF: Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal.

XXIll. Tesoreria: Jefatura de Unidad de Tesoreria adscrita a la Coordinacion
Financiera. ‘ _

XXIV. Transportacién: Los pasajes nacionales e internacionales que deban
cubrirse a efecto de cumplir con el desempefio de los estudios solicitados.

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

XXVI. Unidad Administrativa: Area facultada para llevar a cabo las actividades
que conduzcan al cumplimiento de objetivos, tareas y programas
institucionales del Tribunal Electoral. ,

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad, asi cc??no las
Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales.

XXVII. Viaticos: Numerario que se entrega al servidor publico para cubrir los
gastos de:

a) Alimentacion;

b) Llamadas telefénicas;

¢) Propinas;

d) Traslados:
l.ocales, dentro de la zona metropolitana de la ciudad donde se
encuentre el servidor publico.
Casa-aeropuerto-hotel y viceversa; casa-central camionera-hotel y
viceversa.

e) Tintoreria y lavanderia (se cubriran sélo en los casos de comisiones
mayores a 72 horas);

f)  Consulta médica y medicamentos en caso de emergencia.
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3.

Asi como cualquier gasto similar o conexo con éstos, estrictamente
necesarios. :

A fin de promover la capacitacién de los servidores publicos del Tribunal
Electoral, se podran otorgar becas y/o facilidades para la realizacion de
estudios dentro del pais y/o en el extranjero, siempre y cuando reanan los
requisitos que se establecen en los presentes lineamientos y la realizacion de
los estudios estén vinculados con las actividades que se realizan en el Tribunal
Electoral, tanto del ambito juridico como administrativo.

El tipo de beca que se otorgara sera unicamente de capacitacion, en el
entendido de que se considera programa de capacitacion a todo aquel
programa académico que se encuentra vinculado de forma directa con las
actividades que el servidor publico realiza en razon de su trabajo actual.

Por lo anterior, toda vez que la actividad central del Tribunal Electoral es
la imparticién de justicia en materia electoral, se privilegiara el
otorgamiento de becas y/o facilidades a aquellos servidores pablicos que

se encuentran directamente vinculados con dicha actividad. (Modificado mediante
Acuerdo 042/51(31-1-2012)]

En todo caso, se cuidara que ia asistencia a la capacitacién, de integrantes de
una sola area, no afecte el funcionamiento de la misma y que guarde
proporcionalidad con otras areas del Tribunal. .

Este apoyo de capacitacion se integrara con la apof'tacién que haga el Tribunal
Electoral y otra, por parte del servidor publico atendiendo al nivel

El apoyo se brinda a peticién del servidor publico. Otorgarlo no significara un
compromiso para el Tribunal Electoral con el beneficiario en términos de
ascenso en la estructura organizacional o en el incremento en sus
percepciones.

Los montos estimados para otorgar becas y facilidades destinados a la
capacitacion de los servidores publicos, seran los autorizados en el
presupuesto de egresos y se regularan por los Lineamientos Programaticos —
Presupuestales.

La capacitacion de los servidores publicos del Tribunal Electoral,
preferentemente, sera con Institutos, Consejos, Tribunales o Salas Electorales,
asi como con Universidades y otras instituciones educativas que tengan
convenios de colaboracidon previamente aprobados por el Centro de
Capacitacion.
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10.El Centro de Capacitacién sera responsable de crear un expediente académico
a cada servidor publico derivado del otorgamiento de beca, para el control y
seguimiento de los documentos que se deriven de dicho apoyo

DE LOS TIPOS DE APOYOS QUE SVE PUEDEN OTORGAR

11. Los servidores pUblicos podran solicitar los siguientes apoyos:

a. Beca.- El Tribunal Electoral otorgara la cantidad econdémica para apoyar la
capacitacion en el pais o en el extranjero que solicite el servidor publico,
con base en el Anexo 1 Tabla para el Apoyo de Capacitacidon por Beca.
Su aplicacién queda sujeta a la disponibilidad presupuestal. Dicha cantidad
econdmica se aplicara sobre el monto total de los conceptos de inscripcion
(incluye talleres y/o cursos de idiomas, siempre y cuando sean para cubrir
satisfactoriamente el plan de estudios).

b. Facilidades.- Consiste en lo siguiente:

Unicamente cuando se determine que es pertinente y sea autorizados por la
Comision de Administracion se otorgaran facilidades para sufragar los
gastos de viaticos, transportacion y hospedaje, en el caso de estudios fuera
del lugar de trabajo del servidor publico por el perlodo de duracién de los

mismos. )

TORAL DEL . s e

LA SERERAGION 12.Estos apoyos podran ser otorgados de manera mtegrada o por separado.
:%?TRAG"Q‘“ 13.Preferentemente se otorgaran becas en igual namero a todas las areas del

Tribunal y respetando los principios de eqUIdad de género.

14. Los apoyos se podran conceder por una segunda ocasion a un mismo servidor
publico, dos afios después de la conclusion del apoyo anterior, tomando en
cuenta las cargas de trabajo de la Unidad Administrativa y la disponibilidad
presupuestal.

15. El otorgamiento de becas y/o facilidades no incluye:

a. Pago de examenes de admision, extraordinarios ni a titulo de suficiencia o
equivalente, cursos propedéuticos o introductorios. Tampoco cubrira gastos
de seguro médico o similar, ni el material didactico que sea solicitado por la
institucién académica para la realizacion de los estudios.

b. Pago de cursos de idiomas u otros que no estén integrados al programa de
estudios.

c. Pago de gastos como estacionamiento en los centros educativos, transporte
escolar, cuotas adicionales para el uso de instalaciones deportivas,
bibliotecas ¢ similares.

-10-
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d. Pagos anteriores a la fecha de autorizacion de la beca.

e. Tiempo para realizar actividades extraescolares (fuera del programa de
estudios). El servidor pablico tendra que realizar las gestiones necesarias
para cumplir con dichas actividades, sin que esto repercuta en el
cumplimiento de sus funciones.

f. Pago de gastos de viaticos, transportacion y hospedaje a familiares y/o
acompanantes, ¢ cualesquiera otros adicionales que no sean para tomar las
clases conforme al programa de estudios.

g. Pago y/o facilidades pafa dos tipos de estudios _de manera simultanea.

16. Los servidores publicos beneficiados con la beca y/o facilidades para la
realizacion de sus estudios, conservaran todos sus derechos laborales durante
el periodo que abarque el apoyo recibiendo su salario integro, incrementos
salariales y demas prestaciones y beneficios, por lo que para efectos
administrativos este periodo se considerara como tiempo efectivamente
laborado. 4

17. El servidor publico beneficiado establecera el compromiso formal por escrito de

wgﬁ prestar sus servicios en el Tribunal Electoral por lo menos durante un periodo
equivalente al de los estudios realizados, una vez concluidos los mismos. De no
roRal DEL ser asi, el Tribunal Electoral descontara del finiquito el monto correspondiente a
. FEDERAGIIN la proporcion de tiempo que el servidor publico no haya compensado dichos
;ﬁm&ﬁ&i servicios. En caso de que el finiquito no resuite suficiente para cubrir el monto

del adeudo, el servidor publico pagara el diferencial mediante el inmediato
depédsito a la cuenta bancaria a nombre del Tribunal Electoral que le sea
sefalada para tales efectos y/o en su caso firmara un pagaré.

18. En los casos de deceso, incapacidad parcial o permanente, o cuando el
servidor plblico sea relevado de sus funciones por motivos no imputables a éi,
y por tanto quede trunco el apoyo © no haya compensado la totalidad de tiempo
de los servicios por un periodo equivalente al de los estudios, no tendra
responsabilidad alguna de pagar él o sus familiares el monto proporcional de la
beca otorgada.

DE LOS REQUISITOS QUE SE DEBEN CUBRIR

19. El servidor publico que requiera realizar estudios con el apoyo de una beca y/o
facilidades por parte del Tribunal Electoral, debera cumplir con los siguientes
aspectos:

a. Contar con plaza permanente en la estructura organica.

11 -
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b. Tener por lo menos un aifo de antigiledad continua en el Tribunal
Electoral, lo cual acreditard con la constancia que emita Ia
Coordinaciéon de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
Asimismo, se tomara como criterio de validacion los afios de servicio
prestados a la institucion. modificado mediante Acuerdo 042/51(31-1-2012)]

¢. No haber sido sancionado por responsabilidad administrativa grave en su
contra, lo cual acreditara con la constancia que emita la Contraloria Interna
del Tribunal Electoral.

d. Manifestar por escrito que tiene conocimiento de las condiciones y de los
tipos de apoyos que se pueden otorgar, expresados en los presentes
fineamientos. : =

e. Presentar un informe de los asuntos pendientes de resolucién y tramite a su
cargo; dicho informe debera ser avalado por el Titular de la Unidad
Administrativa.

f. El servidor publico que labore en el area jurisdiccional debera haber
realizado al menos un curso de .los impartidos por el Centro de
Capacitacion.

20. El servidor plblico que cumpla con los anteriores requisitos podra solicitar la
beca para dos tipos de estudios:

a. Maestria o doctorado.
b. Diplomados, cursos o programas de capacitacion con valor curricular.

21. Para el caso de maestria o doctorado, el respectivo programa académico
debera estar reconocido por el Programa Nacional de Posgrados de Cailidad del
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), en cualquiera de los
niveles que contemplan sus dos vertientes, a saber:

a. Padron Nacional de Posgrado (Nivel 1: Programas de Competencia
Internacional; Nivel 2: Programas Consolidados).

b. Programa de Fomento a la Calidad (Nivel 1: Programas en consolidacion;
Nivel 2: Programas de Reciente Creacion).

22. Invariablemente, el servidor piblico solicitante debera considerar como primera
opcion la oferta educativa de instifuciones publicas nacionales; éste sera un
criterio a considerar por el Comité Académico y Editorial para el otorgamiento
de Becas y Apoyos.

23. En los casos en que se pretenda cursar una maestria o doctorado en el
extranjero, el servidor publico debera elaborar un documento en el que acredite

-12-
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que el programa al que pretende ingresar cubre los Parametros Basicos
considerados para formar parte del Programa Nacional de Posgrados de
Calidad del CONACYT. En estos casos, el Comité Académico y Editorial dara
_preferencia a propuestas que cubran dichos pardmetros y/o involucren a
instituciones académicas del extranjero con las que el Tribunal Electoral tenga
convenios de colaboracion.

24. Para el caso de diplomados, cursos o programas de capacitacién con valor
curricular, el servidbr"‘pljblico debera igualmente elaborar una carta descriptiva
del curso en cuestion, en la que se sefalen los siguientes aspectos: mision y
vision de la institlcion educativa que imparte el curso; experiencia institucional
en el terreno de la znvestlgacmn la docencia y/o ia capacitacion; requisitos de
admisiéon al cursoi -plantilla docente del cursc en cuestién: contenidos del
programa académico; formas, métodos y periodicidad de la evaluacion;
duracién del programa o curso; y perfil del egresado, mas aquellos otros que el
propio servidor publico conS|dere relevantes.

A
3 DE LA SOLICITUD
:

25. El servidor publico debera iniciar el tramite de solicitud de beca cuando menos
con dos meses de anticipacion, al inicio de los estudios, para prever los tiempos

EML DEL de revision, dictamen y autorizacién del Comité Académico y Editorial, asi como
éigf_g:méw de la Comisién de Administracion. -

Para ello, el servidor plblico solicitara el visto bueno del Titular de la Unidad
Administrativa a la peticién del otorgamiento. de beca y/o facilidades, quién, a su
vez, buscara la aprobacion del mando superior, conforme a la siguiente tabla:

Tabla 1. SOLICITUD DE BECA Y/O FACILIDADES
; . Vo. Bo. del Tltular dela APROBACION del
AREA DE ADSCRIPCION Unidad Administrativa Mando Superior
. . Magistrado de Ponencia Magistrado de Ponencia
Eosn:lgc;;s igﬁals ala Superior Sala Superior / Sala Sala Superior / Sala
9 Regional Regional

Secretaria General de
Acuerdos [ Centro de
Capacitacion Judiciai
Electoral / Contraloria Interna Titular de la Unidad . .
/ Coordinacién Técnica Administrativa Magistrado Presidente
Administrativa !/
Coordinaciones de
Presidencia
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Areas

Administrativa y Delegacién
Administrativa

de  Secretaria Titular de la Unidad

Administrativa Secretario Administrativo

26.El| titular de la Unidad Administrativa a la que esté adscrito el servidor puablico
que solicita el apoyo remitira al Director del Centro de Capacitacidon la Solicitud
de Beca y/o Facilidades. La solicitud debe ir acompafiada de lo siguiente:

a.

Oficio-Solicitud dirigido al Director del Centro de Capacitacién por parte del
titular de la Unidad Administrativa justificando y avalando la propuesta de
programa académico e institucidbn asi como la pertinencia y utilidad de los
estudios, para el area de adscripcion del servidor publico.

. Programa de estudios de la institucion académica, que senale el calendario

de las actividades y/o estudios a desarrollar, asi como los mecanismos de
evaluacion.

. Carta de exposicidon de motivos en la que: 1) se destaque el beneficio que

significa para las funciones gque el servidor publico realiza para el Tribunal
Electoral; 2) se resaiten los beneficios que obtendra el Tribunal Electoral; 3)
se justifique la eleccidn del curso o programa y de la institucion que lo
imparte, sobre todo si es privada. Asimismo, debera sefialar qué programas
y universidades del padrén de CONACYT considero.

. Presupuesto del costo total de los estudios, calendarizando los costos de

matriculacién/inscripcion, colegiatura/parcialidades, periodicidad de los
pagos y descuentos por pronto pago o algan otro beneficio, en su caso.

. En caso de que el cursofestudios se realicen en el extranjero o en un lugar

distinto a donde se ubica el sitio de trabajo del servidor plblico, éste debera
indicar de manera pormenocrizada el calendario de los dias de salida y
arribo, debiendo coincidir con el programa de estudios.

Cuando se trate de maestrias o doctorados en el extranjero, se debera
presentar el documento indicado en los requisitos, en el que se demuestre
gque el programa cumple con los Parametros Basicos que exige el
CONACYT para incorporar estudios a su Programa Nacional de Posgrados
de Calidad.

Cuando se trate de cursos, diplomados, especialidades, etcétera, el
servidor publico solicitante debera presentar la carta descriptiva indicada en
el apartado de requisitos, con la finalidad de poder constatar la calidad
académica del programa al que aspira.

- 14 -
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h. Documentos que acrediten que se encuentra iniciado el tramite de

inscripcion o que existe disponibilidad para ésta.

. Constancia de antigiedad y no sancidbn administrativa, escrito de

conocimiento e informe de asuntos pendientes, conforme al numeral 18 de
estos lineamientos.

Curriculum Vitae breve.

Cuando se trafe de estudios de Especialidad, Maestria o Doctorado en
México, los servidores puablicos deberan indicar la fecha limite para la
entrega del grado académico que corresponda. Dicha fecha debe

guardar proporcién a:la duracion total de los estudios. (adicionado mediante
Acuerdo 042/$1(31-1-2012)] :

Cuando se trate de estudio:s"fealizados en el extranjero, los servidores
publicos deberan indicar la fecha limite para la entrega del titulo y/o
certificado final que corresponda. Dicha fecha debe guardar

proporciéon a la duracién total de los estudlos. [Adicionado mediante Acuerdo
042/81(31-1-2012)} :

.En caso de que el servidor pulblico no presente en tiempo los

comprobantes solicitados en los incisos k y |, debera restituir al
Tribunal Electoral la totalidad del apoyo de capacitacién otorgado
incluyendo en su caso viaticos, hospedaje y/o transportacion. Esto
durante el mismo ejercicio fiscal en que finalizé6 dichos estudios,
mediante descuento via némina. Asimismo;, el servidor piiblico perdera

el derecho de volver a solicitar este beneficio. [Adicionado mediante Acuerdo
042/31(31-1-2012}]

DEL OTORGAMIENTO

27. La Solicitud de Beca y/o Facilidades, debidamente requisitada, sera recibida
por el Director del Centro de Capacitacion, quien revisard y, en su caso,
validara que se cumplan los requisitos establecidos en los presentes
Lineamientos, asi como en las Convocatorias semestrales que al efecto se
emitan, cuando se trate de cursos de derecho se otorgara preferencia en
igualdad de condiciones. El Centro a su cargo revisara la disponibilidad de
recursos que le hayan sido autorizados para el efecto dentro de su Programa
Académico. Hecho esto, elaborara la propuesta de dictamen y los tipos de
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el Director del Centro presentara la propuesta en la siguiente sesion ordinaria
del Comité Académico y Editorial. (Modificado mediante Acuerdo 042/51(31-1-2012)]

28.El Comite Académico y Editorial evaluaré cada una de las Solicitudes de Beca
y/o Facilidades, * dictaminando aquellas que procedan en funcién del
cumplimiento delos’ requisitos y de los beneficios que generen al Tribunal
Electoral. :

En caso de ser dictaminadas positivamente por el Comité Académico vy
Editorial, las sohcﬂudes se. presentaran para su resclucién a la Comisién de
Administracion. =

29. A fin de continuar con el tramite, el Centro de Capacitacion solicitara la
suficiencia presupuestaria a la Coordinacion Financiera.

En caso de no contar con disponibilidad presupuestal, el Centro de
Capacitacién elaborara una lista de espera en el orden en que se vayan
recibiendo las solicitudes. Las becas yfo facilidades se .iran otorgando de
acuerdo con la suficiencia presupuestal.

DE LA NOTIFICACION DEL APOYO ¢

30. Una vez autorizado mediante acuerdo'é'l'”otorgamiento de beca y/o facilidades,
la Comisidn de Administracién lo notificaid al Director del Centro de
Capacitacién para que éste proceda a solicitar a la Secretaria Administrativa los
recursos y/o apoyos correspondientes a través de.la Coordinacion Financiera.

31. El Centro de Capacitacion debera solicitar por escrito a la Coordinacién
Financiera los apoyos que se hayan autorizado, adjuntando la documentacion
justificativa y de autorizacion por parte de la Comisidn de Administracion, asi
como el programa de estudios, calendario de pagos y presupuesto.

Asimismo, turnara copia del tramite correspondiente a la Coordinacién de
Recursos Humanos y Enlace Administrativo para el registro de las incidencias
y/o licencia correspondiente, de conformidad con la normativa autorizada.

32. La Coordinacion Financiera, a través de su area de Programacion y
Presupuesto, registrara los compromisos y a través de la Tesoreria procedera a
realizar el pago conforme al calendario.

33. El Centro de Capacitaciéon comunicara mediante oficio al Titular de la Unidad
Administrativa y al servidor publico correspondiente la autorizacion de la beca
y/o facilidades.

-16-




ICTORAL DEL
£ LA FEDERACIOH
JMNISTRACION
TARIA

i

LINEAMIENTOS PARA OTORGAR CAPAGITACION MEDIANTE EL APOYO
DE BECAS Y FACILIDADES A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
TRIBUNAL ELECTORAL AUTORIZADOS POR LA COMISION DE
ADMINISTRACION, MEDEIANTE ACUERDO 382/512 (08-X11-2010}

TRIBUNAL ELECTORAL
ul Pocler Judicial da la Faderocion

34. El pago de beca y/o las facilidades surtiran efecto a partir de la fecha de
autorizacién emitida por la Comisién de Administracion.

DEL PAGO Y LA COMPROBACION

35. Una vez autorizado el otorgamiento del apoyo por la Comision de
Administracion, el Servidor Publico solicitard a la Coordinacion Financiera la
expedicién del cheque a favor de la instituciéon educativa.

36. Una vez efectuado el pago, el servidor publico solicitara la expedicion del
recibo con todos los requisitos fiscales a nombre del Tribunal Electoral, de
conformidad con los Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

37.En el caso de que se:n;ﬁa'prueben recursos por concepto de pago de viaticos,
transportacién y hospedaje, el servidor publico debera solicitar a través del
Titular de la Unidad Administrativa adscrito, la asignaciéon de recursos a la
Coordinacion Financiera, adjuntando copia dei 0f|0|o recibido por parte del
Centro de Capacitacion.

38.Sera responsabilidad del servidor pL’Jinco realizar la comprobacion de
conformidad con lo establecido en los Lineamientos para el Otorgamiento de
Viaticos, Transportacion y Hospedaje vigentes.

39.Invariablemente, los apoyos, estan sujetos a comprobacion, es decir, debe
quedar una constancia fehaciente de que efectl‘ amente se erogd por este
concepto. b :

40. La parte correspondiente a cubrir por el servidor publico por el apoyo de
capacitacion, lo realizara mediante descuentos via ndmina por el tiempo que

duren los estudios o0 mediante cheque, segun lo disponga el Comité Académico
y Editorial.

41. Los recursos otorgados como apoyo de beca, no forman parte integrante del
salario, es decir, no deben considerarse como remuneracion.

DE LOS REQUISITOS PARA CONSERVAR EL APOYO

42.Durante el tiempo que dure la beca y/o los apoyos, el servidor publico debera
cumplir con lo siguiente:

a. Seguir prestando sus servicios en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacién.
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b. Mantener un promedio de cahﬁcaclon minimo de ocho, conforme al
programa escolar.

c. Asistir minimo al ochenta por ciento de las clases.

d. Estar al corriente en el despacho de sus asuntos/actividades asignados.
Para tal efecto, el titular de la Unidad Administrativa respectiva, debera
informar trimestralmente al Comité Académico y Editorial, cual es el
desemperio laboral del servidor publico y si estd o no al corriente en los
asuntos asignados:

e. Que el trabajador no sea sancionado o suspendido administrativamente.

43. Al término del ciclo o periodo escolar, €l servidor plblico debera comprobar sus
calificaciones, debiendo entregar original y copia de la boleta al Centro de
Capacitacion, el cual realizard la compulsa de la documentacién. Una vez
cotejada, le devolvera el original al servidor plblico y archivara las copias en el
expediente académico de éste para su control y seguimiento.

Asimismo, con base en las calificaciones del servidor pablico, el Centro de
Capacitaciéon determinara la continuidad de la beca.

44, La beca se renovara automaticamente por los ciclos escolares subsecuentes
mientras se cubran cabalmente los criterios para su otorgamiento, exista
disponibilidad presupuestal en la partida especifica del gasto autonzada para el
ejercicio fiscal correspondiente.

45, Al término de cada ciclo escolar, el servidor publlco debera entregar al Centro
de Capacitacion la actualizacion de los montos a pagar-por concepto de beca.

DE LAS CAUSAS DE SUSPENSION Y/QO CANCELACION DEL APOYO

46. El Centro de Capacitacién suspendera el derecho a recibir el apoyo cuando:

a. Las disponibilidades presupuestales del Tribunal Electoral ya no sean
suficientes 0 se reduzcan las asignaciones presupuestales en Ia partida
especifica del gasto por las autoridades competentes.

b. No se presenten, en los plazos establecidos, los comprobantes de pago o
calificaciones. En este caso, se suspendera al servidor publico el pago del
beneficio.

c. El promedic de las calificaciones sea menor a 8 en una escalade 1a 10 o
su equivalente.

En el caso del inciso b), para reanudar el beneficio, el servidor plablico
debera presentar los comprobantes, cumplir con la calificacién minima
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requerida y firmar una carta-compromiso de no reincidencia. Modificado
mediante Acuerdo 042/51(31-1-2012)]

47. El Centro de Capacitacién cancelara el derecho a recibir el apoyo cuando:

~a. Que el servidor publico ya no labore en la Institucién;
b. Que exista una disminucién en el desempefio laboral del servidor pablico;
¢. Que el servidor pablico no se encuentre al corriente en el despacho de los
asuntos/actividades asignados; vy,
d. Que sea sancionado administrativamente por alguna conducta cometida en
su calidad de servidor publico.

438. Asimismo, el servidor publico podra solicitar, a través del Titular de la Unidad
Administrativa, mediante oficio dirigido al Director del Centro de Capacitacion, la
suspension de la beca derivado de las cargas de trabajo y/o necesidades
propias del area de adscripcién. En este caso, el apoyo se reanudara cuando el
servidor lo vuelva a solicitar. | '

49. El Centro de Capacitacién resolvera la cancelacion definitiva de la beca, asi
como la pérdida del derecho a volver a recibir ésta, cuando:

a. Se presenten comprobantes de pago, boletas, asi como constancias
(diploma, certificado, grado, segun la naturaleza de los estudios), que sean
falsos o estén alterados. De presentarse el caso, el Centro notificara a la
Contraloria Interna para que proceda conforme al titulo Octavo de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion.

b. Se reincida en el promedio menor a 8.

c. Por peticién del Magistrado de Ponencia/Titular de Unidad Administrativa,
en razon de incumplimientoc de los asuntos/actividades asignados al
servidor publico y/o faltas administrativas que determine la Sala Superior o
su Presidente, la Comision de Administracién y/o la Contraloria Interna.

50. El Centro de Capacitacion informara al Comité Académico y Editorial de la
suspensién o cancelacién de la beca. Tal hecho se documentara en el

expediente académico del servidor publico, refiendo las causas que la
motivaron y que, en su caso, implicaron la pérdida del derecho a volver a
solicitar este beneficio.

51.En caso de que el servidor publico no concluya los estudios para ios
cuales se otorgdé el apoyo, sea porque el solicite su baja, o porque
conforme al dictamen emitido por el Comité Académico y Editorial no
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haya cubierto los requisitos para conservarlo, o no haya acreditado los
estudios, debera restituir al Tribunal Electoral [a totalidad de! apoyo de
capacitacion otorgado, incluyendo en su caso, viaticos, hospedaje ylo
transportacién.

Los descuentos comenzaran en el mismo ejercicio fiscal en que se
determine la suspension y/o cancelacion del apoyo mediante descuentos
via nomina distribuidos en un afo calendario de pagos. Asimismo, el
Comité Académico y Editorial dictaminara si el servidor pablico pierde el
derecho a volver a solicitar este beneficio, correspondiendo a la Comisién
de Administracion resolver lo procedente.[Modificado mediante Acuerdo 042/51(31-1-2012)]

DE LA CONCLUSION DEL APOYO

52.En un plazo no mayor a 45 dias naturales posteriores a la conclusion de los
estudios solicitados, el servidor pablico debera presentar al Comité Académico
y Editorial, por conducto del Director del Centro de Capacitaciéon, un informe
general sobre las actividades realizadas en el programa académico o curso
desarrollado, enfatizando los beneficios obtenidos para el desempefio de sus
funciones en el Tribunal Electoral.

Asimismo, el servidor publico debera entregar al Centro de Capacitacién los

Si@;ggm% documentos (diploma, certificado, grado, segln la naturaleza de los estudios)
NISTRACION que comprueben la acreditacién del mismo, en original y copia.
[

L

53. El Centro de Capacitacion debera presentar el informe de actividades y las
constancias al Comité Académico y Editorial para que éste emita un dictamen
respecto al aprovechamiento del apoyo otorgado al servidor publico. El original
del dictamen se integrara al expediente personal y en copia al expediente
académico.

TRANSITORIOS

Primero. Se abrogan los Lineamientos para Otorgar Becas y Facilidades para la
Especializacion de los Servidores Puablicos del Tribunal Electoral, autorizados
mediante Acuerdo 244/S9(24-1X-2008)

Segundo. El presente Acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su
publicacién en la pagina de intranet del Tribunal Electoral.

Tercero. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.
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FORMATOS

SOLICITUD DE BECA Y/O FACILIDADES

CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL

Solicitud de Beca y/o Facilidades

. {Fouc (1)
TRISUMAL SLECTORAL
oot it et oA i o iFECHA 2)
NOMBRE DEL SOLIGITANTE [AREA DE ADSCRIPCION
(3) (4}
PUESTO : NUMERO DE NIVEL
(53 IEMPLEADO (6) | )
TIPO DE ESTUDIOS (8) :
[Meurso [Jsemmario [ Jsmposium [ ]oirLomapo
CImaesrria [CIpocTorano [Cowe:
NOMBRE DE LOS ESTUDIOS BURAGIGN TOTAL DE LOS ESTUDIOS
(9) (1 0)
NOMBRE DE LA INSTITUCION LUGAR DE REAUZACGCION DE LOS
“n ESTUDIOS “12)
SCOLICITUD DE BECA (1 3)
Porcentaje de Beca % i ol o tajo do 2 1a Tabla para ¢l Pago de Becas)
Costo total estimado: $ poar la duracién de los estudios
Costo estimado por cada ciclo escolar: $ |:|Trimes|ral . I:lSemeslral
[cuatrimestral [Juna sola exhibleten
Cotro:
Inscrip 3
C i a / Parcialidad 3 IndlGar ¢l nimere de pagos:

Indicar las caracteristicas de la forma de pago y en su caso, describir si existe alguna ventaja en pagar en una sola exhibicién los estudios:

ECTORAL DEL

IE LA FEDERACION FAGILIDADES QUE SE SOLIGITAN 13)
DIMINISTRACIGON [ ]oisponibilidad de Horarie
ETAP\!A Especificar:

Pago de gastos para:

[Jviaticos

Especificar:

I:I Transportacion
Especificar:

EI Hospedaje
Especificar:

Nota: anoxar Iz informacién quo se requicra segdn el lipo de apoyo sallcitade, asl come lo solicitads an tes Lineamlantes para Qtorgar Bacas y Factlidades para la
Especializacién de los Servidores Pablicos dsl Ek 1

Me comprometo a que prestaré mis servicios en el Tribunal Elecioral, por lo menos durante igual t¢rmino al
de los estudios realizados una vez concluidos los mismos y de no ser asi, autorizo al Tribunal Electoral me
descuente del finiquite que me corresponda, ef monto proporcional al tiempo que no se hayan compensado
dichos servicios, y en caso de no ser suficiente para cubrir el montoe del adeudo, me comprometo a pagario
mediante el inmediato depésito a la cuenta bancaria a nombre del Tribunal Electoral del Peder Judicial de fa
Federacién.

Asimismo, de no concluir satisfactoriamente mis estudios conforme el dictamen emitido por ef Comité
Académico, restituiré mediante descuentos via némina la totalidad del mente otorgade (incluye viaticos,
transporte y/u hospedaje, en su caso)} durante el mismo ejercicio fiscal en que finalice mis estudios.

{15)
FIiRMA DEL SOLICITANTE
Vo. Bo. APROBO
{(18) (17)
NMOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE NOMBRE Y FIRMA DE MANDO
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIQOR
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INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
- Eolio: (Para uso exclusivo del Centro de Capaqitacién Judicial Electoral)
) ) Indicar el nimero consecutivo de solicitud recibida.
2 F . Anotar el dia, mes y afio, respectivamente, en el que se esta solicitando
. echa:
i el apoyo. ) .
3 Nombre del Anotar el nombre(s) y apellidos del servidor publico que solicita el
' solicitante: apoyo.
Area de Indicar cual es e! drea de adscripcion a la que pertenece el servidor
adscripcion: puablico sclicitante.
Puesto: Anotar el puesto que tiene el servidor ptblico solicitante.
Nimero de Indicar el nimero de empleado que se le otorgd al servidor puablico
empleado: cuando ingresd a trabajar al Tribunal Electoral.
. Indicar el nivel que corresponda al puesto que tiene el servidor publico
7. Nivel: L
solicitante.
8 Tipo de Indi wyh ol g . L bh e
. g ndicar con una “X" el tipo de estudios que se-esta solicitando.
estudios: ‘
9. INombre _de_ Anotar el nombre del evento o curso que se esta solicitando.
os estudios: .
Duracién total Indicar el periodo de tiempo total que se requerirad para cumplir con el
10. de los compromiso de desarrollo profesional. {Ej.. un mes, seis meses, dos
estudios: afios, eic.).
11 Nambre de la Anotar el nombre completo de la Institucion educativa o empresa que
) Institucion: impartira los estudios que se estan solicitando.
Lugar de
12. realizacion de Indicar en que ciudad o pais se impartiran los estudios solicitados.
los estudios:
Indicar con una “X" si se va a solicitar el apoyo econdmico, indicar el
porcentaje de ayuda que se requiere de acuerdo al nivel salarial del
solicitante, el monto total estimado de los estudios, el costo fotal
estimado por cada ciclo escolar e indicar con una “X” la periodicidad de
13 Solicitud de los ciclos, indicar el monto de la inscripcion en su caso, asi como la
) beca: colegiatura / parcialidades indicando el nimero de pagos en que se
tendra que realizar el pago. Indicar de forma muy concisa las
caracteristicas de la forma de pago y en su caso, indicar si existe
alguna ventaja en realizar la fiquidacién del monto total en una sola
exhibicion.
Facilidades Indicar con una “X” la facilidad gue se requiera para la realizacion de los
14 que se estudios, asimismo especifigue de manera concisa los horarios, asi
' solicitan: como los dias que se requeriran los pagos de gasto para viaticos,
transportacién y hospedaje, en su caso.
16. i;g:z:fé: Signar con firma autégrafa el servidor piblico solicitante del apoyo.
17 Validacion: Anotar nombre y firma_ autégrafa del Jefe inmediato validando la
' ' solicitud del servidor pablico.
18 Vo. Bo.- Anotar nombre y fifma autografa del Titular de la Unidad Administrativa
’ T a la que esta adscrito &l servidor ptiblico de otorgamiento a la solicitud.
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LINEAMIENTOS PARA OTORGAR CAPACITACION MEDIANTE El. APOYOQ
DE BECAS Y FACILIDADES A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
TRIBUNAL ELECTORAL AUTORIZADOS POR LA COMISION DE
ADMINISTRACION, MEDIANTE ACUERDO 382/S$12 (08-X11-2010)

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder dudicint de te Federnolon

ANEXO 1

'TABLA PARA EL APOYO DE CAPACITACION POR BECA

INSCRIPCION Y COLEGIATURA
NIVEL SALARIAL

SERVIDOR PUBLICO
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EL SUSCRITO, LICENCIADO CESAR SILVA-HERZOG URRUTIA 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.

CERTIFICA

Que el presente documento en 24 fojas Gtiles, incluyendo la presente, corresponde
a la actualizacion de los “LINEAMIENTOS PARA OTORGAR CAPACITACION
MEDIANTE EL APOYO DE BECAS Y FACILIDADES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL” aprobados por la Comision de
Administracion mediante acuerdo 042/$1(31-1-2012), emitido en la Primera Sesion
Ordinaria de 2012, que obra en los archivos de la Coordmacmn de Asuntos
Juridicos. DOY FE.

México, Distrito Federal, 13 de febrero de 2012.

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

s
LICENCIADO CESAR SILVA- HER%@‘URRUT!A

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA



