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OBJETIVO

Establecer las directrices y criterios generales que deberan observarse para la
expedicion, reposicién, vigencia, devolucion, concentracibn de credenciales
magnéticas y/o tipo cartera-pasaporte de los servidores publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B” del Articulo 123 Constitucional

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
D.O.F. 22-X-2008.
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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 186, fraccion VII, y
209, fracciones Ill y IV, y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion en el articulo 47 fraccién |, el Tribunal Electoral cuenta con
facultades para dictar su propio régimen interior y emitir los acuerdos generales
necesarios para su adecuado funcionamiento y administracion, con autonomia
administrativa y presupuestal que ejerce a través de la Comision de Administracion.

SEGUNDO. Que en la Octogésima Quinta Sesiéon Ordinaria de la Comision de
Administracién, se emitié el acuerdo numero 126/S85, mediante el cual se aprobé el
formato tipo credencial magnética para servidores publicos del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, asi como el formato de credenciales tipo cartera
para servidores publicos de mando superior y/o actividad relevante.

TERCERO. Que la Comision de Administracion, mediante el Acuerdo159/S86(11-
L ECTORAL DEL VI1I1-2004), aprobd, las Reglas Generales para la expedicion, reposicion, vigencia,
DE LA FEDERACIONIEVOIUCION concentracion de credenciales magnéticas y/o tipo cartera-pasaporte de
;ADM:NISTRAJON los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
RETARIA para estar en posibilidad de llevar a cabo la expedicién de las credenciales de
referencia.

Que en virtud del contenido de las disposiciones y Acuerdos antes mencionados, se
estima conveniente actualizar los siguientes:
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LINEAMIENTOS PARA LA EXPEDICION, REPOSICION, VIGENCIA, DEVOLUCION,
CONCENTRACION DE CREDENCIALES MAGNETICAS Y/O TIPO CARTERA-
PASAPORTE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

1. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todos los
servidores publicos del Tribunal Electoral.

2. Para los efectos de interpretacion y aplicacion de los presentes Lineamientos
se entendera por:
a) Comision de Administraciéon: Comision de Administracion del Tribunal
I s Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
\CION b) Contraloria Interna: Contraloria Interna Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion.

c) Coordinaciéon de Proteccion Civil: Coordinaciéon de Proteccion Civil del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

d) Coordinacion de Recursos Humanos: Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

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

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

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

h) Prestador del Servicio Social y de Practicas Profesionales: Estudiante
0 pasante de alguna carrera profesional aceptado en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion para realizar su servicio social.

i) Salas Regionales: Las cinco Salas Regionales del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

j) Unidad de Administracion de Personal: Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal adscrita a la Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo.
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k) Secretaria Administrativa: Secretaria Administrativa del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

DISPOSICIONES GENERALES

3. La Coordinacién de Recursos Humanos expedira, el tipo de credencial como
unico medio de identificacion oficial para los servidores publicos, de la
siguiente forma:

a) Credencial magnética institucional de identificacion y acceso. Para todos
los servidores publicos del Tribunal Electoral, para los prestadores de
Servicio Social y de Practicas Profesionales.

b) Credencial Tipo cartera - pasaporte. Para servidores publicos de mando
superior o actividad relevante (ademas de la credencial magnética).

4. Las credenciales magnéticas institucionales de identificacion y acceso seran
suscritas por los siguientes Servidores Publicos:

a) Las referentes a los Servidores Publicos del TEPJF, seran firmadas por
el Secretario Administrativo.
CION

ION b) Para los prestadores de Servicio Social y de Practicas Profesionales, se

firmaran por el Jefe de la Unidad de Administracion de Personal.

c) Credencial Tipo cartera - pasaporte. Las firmaran el Magistrado
Presidente del TEPJF, el Secretario Administrativo y el Secretario
General de Acuerdos.

5. La Coordinacion de Recursos Humanos, sera el area responsable de controlar
la expedicion, reposicion, vigencia y la devolucion de credenciales magnéticas
institucionales de identificacion y acceso, asi como las de tipo cartera -
pasaporte.

6. La solicitud de expedicion de credenciales tipo cartera - pasaporte, en los
casos de excepcion por la naturaleza del cargo y funciones de los servidores
publicos, seran analizadas por el Secretario Administrativo, y éste a su vez, la
sometera al superior acuerdo del Magistrado Presidente del Tribunal Electoral.

7. Dentro de las instalaciones del Tribunal Electoral, todos los servidores
publicos, deberan portar su credencial de identificacion oficial en lugar visible.

e
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Asimismo, estaran obligados a ello los prestadores de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

8. La omision de lo establecido en el numeral que antecede, sera reportada de
forma oficial por la Coordinacion de Protecciéon Institucional, al superior
jerarquico.

9. Sera responsabilidad de cada uno de los servidores publicos del Tribunal
Electoral y de los prestadores de servicio, el uso que den a las identificaciones
oficiales (credenciales magnéticas Institucionales y tipo cartera - pasaporte).

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

11. La Coordinacion de Recursos Humanos enviara quincenalmente a la Direccion
General de Sistemas un oficio con las bajas y altas del personal del Tribunal
Electoral con el fin de activar o desactivar las Credenciales Magnéticas
correspondientes, segln sea el caso.

DE SU EXPEDICION

13. Si se trata de nuevo ingreso, reingreso, promocién, cambio de puesto, cambio

L

;fffi:;gg;c, e de adscripcion, la Coordinacién de Recursos Humanos expedira sin mediar
DMINISTRACIDN tramite alguno, la identificacion oficial (credencial magnética Institucional), y
TARIA hara entrega de las mismas, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la

conclusién del movimiento de personal.

14. La reposicion de credenciales magnéticas institucionales de identificacion 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 el
servidor publico o el prestador de servicio debera solicitar ante la
Coordinacion de Recursos Humanos, la cancelacion y reposicion de la
misma, mediante una solicitud por escrito dirigida a dicha Coordinacion.

b) Deterioro o desactivacién.- En caso de deterioro o desactivacion los
servidores publicos o prestadores de servicio, tramitaran mediante una
solicitud por escrito dirigido a la Coordinaciéon de Recursos Humanos, la
reposicion de la misma, anexando la(s) credencial (es), (magnética
Institucional o tipo cartera - pasaporte) deteriorada(s) y/o desactivada.

T
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15. Del Programa de Credencializacion. Cuando por razones institucionales, se
requiera cambiar el tipo de identificacion oficial, los servidores publicos del
Tribunal Electoral, deberan acudir en las fechas y horarios programados y
difundidos mediante circular, ante la Coordinacion de Recursos Humanos
para la expedicion de su nueva identificacion laboral, contra entrega de la
credencial que se reemplazara.

16. La vigencia de las Identificaciones sera anual, los servidores publicos deberan
acudir ante la Coordinacion de Recursos Humanos, para su resello.

Para el personal adscrito a las Salas Regionales, las credenciales magnéticas
Institucionales de identificacion y acceso, deberan ser remitidas, a través de
las Delegaciones Administrativas, para su resello ante la Coordinacion de
Recursos Humanos.

DE SU DEVOLUCION

17. Los servidores publicos o prestadores de servicio que dejen de prestar sus
servicios al Tribunal Electoral, por conclusion de la relacion laboral, deberan
devolver su identificacion (credencial magnética Institucional y, en su caso, la
tipo cartera -pasaporte) ante la Coordinacién de Recursos Humanos.

18. Concentracion de las credenciales no vigentes

a) Las credenciales devueltas, deberan ser inutilizadas mediante un corte por
la mitad de las mismas, asimismo deberan ser relacionadas y archivadas
en la Coordinacion de Recursos Humanos por un periodo de hasta un afo,
para posteriormente proceder a su destruccion, solicitando la intervencién
de la Contraloria Interna a efecto de avalar dicho proceso y extender el
Acta Administrativa correspondiente.

Dicha destruccion se realizara en el mes de febrero de cada afo.
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TRANSITORIOS

Primero. Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir de la fecha de su
publicacion en la pagina de intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Segundo. Se abrogan las Reglas Generales para la expedicién, reposicion, vigencia,
devolucién, concentracion de credenciales magnéticas y/o tipo cartera-pasaporte de
los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
aprobadas mediante Acuerdo159/S86(11 -VIII-2004) emitido por la Comision de
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ANEXO 1
CREDENCIAL MAGNETICA INSTITUCIONAL
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ANEXO 2
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE
ANVERSO

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

ESTA CREDENCIAL ACREDITA CREDENCIAL NUM: $$
LA PERSONALIDAD DEL C.

CON CARACTER DE

FIRMA DEL FUNCIONARIO

N | LA PRESENTE SE EXPIDE CON FUNDAMENTO k SE CERTIFICA QUE EL RETRATOY

EN EL ARTICULO 99 DE LA CONSTITUCION LA FIRMA QUE ANTECEDEN SON DEL C.
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Y 184 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL

DE LAFEDERACION.

| Con fundamento en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y en el Codigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, las autoridades electorales contaran
con el apoyo y colaboracion de las awtoridades tedemles,
estatales y municipales, par el desempeno de sus tunciones.

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

MAGISTRADO SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS
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ANEXO 3

CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE

REC.
CLAVE
MEXICO D.F.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

VIGENCIA:

REVERSO

TRIBUNAL ELECTORAL
DELPODER JUDICIAL
DE LAFEDERACION

En caso de extravio o mal uso de esta identificacion favor de

reportarla al teléfono 57282300 ext. 2013

o




EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, 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 VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO
ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 12 fojas utiles, corresponden a los LINEAMIENTOS
PARA LA EXPEDICION, REPOSICION, VIGENCIA, DEVOLUCION,
CONCENTRACION DE CREDENCIALES MAGNETICAS Y/O TIPO CARTERA-
PASAPORTE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL,
aprobados por la Comision de Administracion mediante acuerdo
258/S8(25-VI1II-2010), emitido en la Octava Sesién Ordinaria de 2010, que obra en
los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos. DOY FE.

México, Distrito Federal, 2 de septiembre de 2010.

NAL ELECTORAL DEL
IDICIAL DE LA FEDERACION



