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INTRODUCCION

En la Tercera Sesion Ordinaria de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
ED -;;-C La Federacion, celebrada el 12 de marzo de 2008, se emiti6 el acuerdo 060/S3(12-111-2008) mediante el cual
W?CION se autoriza y establece como horario qle labores para el personal del Tribunal Electoral el comprendido de

lunes a viernes entre las nueve y las dieciocho horas con una hora para alimentos, sin que afecten las
funciones sustantivas, los programas institucionales y el cumplimiento de los términos legales a los que el

organo jurisdiccional esta obligado.

Con lo anterior se busca elevar la productividad, fortalecer la salud de los trabajadores y abatir las
enfermedades recurrentes, asimismo fortalecer la integracion familiar. Se pretende, igualmente, contribuir y
hacer efectivas las medidas de austeridad y disciplina del gasto publico que establece el articulo 61 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y el diverso 16 del Decreto de Presupuesto de

Egresos de la Federacion del presente ejercicio fiscal.

En adicion al horario propuesto, se adoptara un sistema permanente de guardias para atender las
eventualidades y contingencias que pudieran presentarse. Bajo este esquema, en el caso de que se
incrementaran las cargas de trabajo, se podria contar con mas horas de trabajo efectivo en el dia, sin

trastocar de forma drastica los equilibrios entre la vida laboral y personal de los servidores publicos.
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DMINISTRACION
TARIA

LEYES

cODIGOS

REGLAMENTOS

JE LA FEDERACION
MANUALES

DECRETOS

ACUERDOS

I. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917; ultima reforma DOF 26-1X-2008.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B" del Articulo 123
Constitucional, DOF 28-XI1-1963, tltima reforma DOF 3-V-2006.

Ley Federal del Trabajo DOF 1° de abril de 1970; tltima reforma DOF 17-1- 2006.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, DOF 26-V-1995; dltima reforma DOF 15-1-2009.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOF 13-111-2002, dltima reforma
DOF 28-1-2009.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-11-2006; ultima reforma DOF 31-X11-2008.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles DOF 24-11-1943; ultima reforma DOF 20-VI-2008.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, DOF 16-VI-1997; ultima reforma
DOF 4-11-2009.

Manual de Procedimientos para el Control, Registro y Aplicaciéon de Incidencias de Personal. Acuerdo
378/S13(5-X11-2007)

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal correspondiente.

Acuerdo 060/S3(12-111-2008) mediante el cual se autoriza y establece como horario de labores para el
personal del Tribunal Electoral el comprendido de lunes a viernes entre las 9:00 y las 18:00 horas con una
hora para alimentos, sin que afecten las funciones sustantivas, los programas institucionales y el cumplimiento
de los términos legales a los que el érgano jurisdiccional esta obligado.

Sesion Privada de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, celebrada el 28
de febrero de 2008, en el que los Magistrados de la Sala Superior manifestaron su conformidad en que los
horarios de labores comprendan de lunes a viernes entre las 9:00 y las 18:00 horas, con una jornada laboral
de 8 horas diarias y una hora para. alimentos, considerando que durante los procesos electorales, federales o

locales, todos los dias y horas son habiles.

!
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Il. OBJETIVO
LECTORAL DEL
DE LA FEDERACGION
DMINISTRAGION
ETARIA Establecer los lineamientos y criterios de las jornadas de trabajo para el personal del Tribunal Electoral que

permitan mejorar el desempefio laboral y promover ahorros en concordancia con las medidas de austeridad y

disciplina presupuestaria establecida.
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Ill. LINEAMIENTOS GENERALES

1. JORNADAS DE TRABAJO

1.1. Se establece para el personal del Tribunal Electoral en Sala Superior, Salas Regionales y demas

instalaciones:
 Jornada de Trabajo Oficial Lunes a Viernes, de las nueve a las dieciocho horas.
Lo que comprende ocho horas de labores y una de alimento.

Salvo el caso de aquellas Unidades Administrativas que cuenten con la autorizacion permanente o temporal de

\L pEL  excepcion, para cubrir guardias y jornadas especificas de acuerdo a las necesidades del servicio.

= LA FEDBERACION
DARNISTRACION

TARLA

e 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 las dieciocho y las siete horas, que consta de siete horas laborales.

c) Mixta: la que abarca periodos de la jornada diurna y nocturna conforme a las necesidades del servicio vy
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 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 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.
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1.2. En ningln caso y bajo ninguna circunstancia la jornada diurna, nocturna y mixta seran inferiores a siete horas

la primera y seis las siguientes.

1.3. 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 los servidores publicos. Los titulares de cada area 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 a la Coordinacion de Recursos Humanos y

. Enlace Administrativo para efectos de Registro y Control.

LECTORAIL DEL

DE LA FEDERACION

"ED’;ig‘I]AST 0'0”4. Los Titulares de las diversas areas integrantes del Tribunal Electoral vigilaran el cumplimiento estricto de las
Jornadas de Trabajo, garantizando la consecucion de metas, programas y funciones institucionales, asi como

la calidad y oportunidad de los servicios.

2. HORARIO DE ALIMENTOS

2.1. Desayuno.- La prestacion del servicio de comedor para el desayuno comprende un horario de siete treinta a las
nueve horas, por lo que los servidores publicos del TEPJF podran utilizarlo en este periodo a fin de no afectar el

horario de labores.

2.2. Comida.- Para la jornada de trabajo oficial, se dispondra de una hora para tomar alimentos, un horario de trece
horas con quince minutos a quince horas, el cual sera programado de acuerdo a las necesidades de cada area

por los titulares de las Unidades Administrativas, en coordinacion con la Secretaria Administrativa.

El servicio de comedor en casos excepcionales o de urgencia podra extender sus horarios de servicio de acuerdo

con las necesidades del Tribunal Electoral.

3. GUARDIAS SEMANALES, SABADOS Y DIiAS FESTIVOS
El titular de cada area administrativa fijara un programa de guardias semanales del personal a su cargo, cuidando
en todo momento que no interfieran con el cumplimiento de las atribuciones que tienen encomendadas. Las

guardias se estableceran en dos sentidos:

o 3.1. Guardias semanales, son las comprendidas de Lunes a Viernes y tendran una duracién de una a dos horas
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diarias, después del término de la jornada oficial de trabajo, segun las necesidades del servicio.

3.2 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 un empleado por cada Unidad Administrativa, con
un horario de diez a quince horas, a excepcion del personal de seguridad interna y externa que debera cubrir el

servicio completo en los dias sabados y dias festivos.

3.3 Sera responsabilidad de cada uno de los titulares de area el asegurar que se cumplan las guardias en los términos
de estos lineamientos; para tal efecto, turnaran en los lltimos cinco dias del mes, a la Coordinaciéon de Recursos

Humanos y Enlace Administrativo, el rol de guardias semanales, sabados y dias festivos, que se realizara durante

el mes siguiente.

4. PERMANENCIA EN OFICINAS POR CARGAS DE TRABAJO
4.1. Se recomienda que el personal no permanezca en las oficinas e instalaciones después de cumplir su jornada de

trabajo.

CTORAL DEL . ; : : ey : :
E LA FEDERACf(fhz‘ Sélo en aquellos casos motivados por la importancia y caracter extraordinario de las cargas de trabajo, el servidor

Jggff»""’ﬁ CION publico, podra permanecer las horas que se consideren necesarias, después de la jornada de trabajo, procurando
{ L
en lo posible no trastocar de forma drastica los equilibrios entre la vida laboral y personal de los servidores

publicos a su cargo.

4.3 El personal de seguridad y vigilancia debera realizar, al término de cada jornada, un recorrido por todas las
instalaciones en la Sala Superior, Salas Regionales y demas instalaciones, constatando qué personal se

encuentra laborando.

Asimismo, debera elaborar un informe de los servidores pulblicos que permanecieron en horario adicional en la
jornada de trabajo con base en los reportes de los recorridos y de los registros de acceso y salida peatonales y
vehiculares, debiendo turnar dicho informe semanalmente, a la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo para acreditar los horarios y cargas de trabajo que se hubiesen desahogado en términos del

articulo 226 de la Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion.

4.4. Sera responsabilidad del personal de seguridad y vigilancia, al término de las diferentes jornadas de trabajo,

apagar las luces de las oficinas y dejar Gnicamente en servicio las que requieran los servidores publicos que por

[ guardia o cargas de trabajo se encuentren laborando.
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5.DEL CONTROL DE LA ASISTENCIA DE JORNADA DE TRABAJO Y HORA DE COMIDA

5.1. El 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 del Personal.

Los servidores publicos de cualquier régimen laboral, considerados operativos dentro del Tabulador General de Sueldos y

Prestaciones aprobado, deberan registrar diariamente su hora de entrada y salida de la jornada laboral.

DEL §
cracionfara el caso de los servidores publicos de Mandos Medios y Superiores, el Jefe inmediato previo consentimiento del Titular
ACION  de la Unidad Administrativa, podra solicitar que dicho personal registre su asistencia apegandose a lo establecido en el

citado Manual.

Sdlo los Titulares de las Unidades Administrativas podran exentar de registrar asistencia a determinados servidores
publicos de su adscripcion, enviando oficio de cambio en el control de registro a la Coordinacion de Recursos Humanos y

Enlace Administrativo
Se registrara la entrada y salida de las guardias los sabados y dias festivos, en el sistema Hand Key o en las

tarjetas de control de asistencia del reloj checador (personal operativo).

5.2. Para el control de la hora de comida, se observara lo siguiente:
« El personal del Tribunal Electoral debera cumplir con el tiempo de una hora para el consumo de alimentos,

cuidando que sea dentro del horario que le fue asignado por el Titular de la Unidad Administrativa.

* Los Titulares de las Unidades Administrativas seran responsables de controlar y vigilar que el personal
adscrito a las areas bajo su mando observe el debido cumplimiento de los horarios establecidos para el

consumo de alimentos.

‘ 6. EXCEPCIONES
6.1. El personal que realiza estudios a nivel medio superior, superior y postgrado podran tener jornadas menores a siete
horas, en estos casos no serd 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.

”>
o
o

G
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IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

Todos los servidores publicos del Tribunal Electoral.

Los titulares de las diferentes unidades en al ambito de sus respectivas competencias seran los responsables de

cumplir y hacer cumplir lo establecido en los presentes lineamientos.

LECTORAL DEL

- DE LA FEPDERACION
ADMINISTRACION
RETARIA
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V. GLOSARIO

Para efectos de estos lineamientos se entiende por:

COMISION DE
ADMINISTRACION:

Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

i

DEL
FGONTROL DE ASISTENCIA:

ADMINISTRACION

ETARIA

Registro de las entradas y salidas del personal operativo del Tribunal
Electoral mediante el sistema biométrico Hand - Key o Tarjeta de Control de
Asistencia.

4

COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS Y ENLACE
ADMINISTRATIVO

Coordina(:i‘éﬁ de Recursos Humanos y Enlace Administrativo adscrita a la
Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

| DIRECCION GENERAL DE

SEGURIDAD Y PROTECCION
CIVIL:

Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil adscrita a la Coordinacion
de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

JORNADA DE TRABAJO
OFICIAL:

Es el tiempo que dedica el 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
funcion 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.

| JURNADA MIXTA:

La que abarca periodos de la jornada diurna y nocturna conforme a las
necesidades del servicio y la naturaleza de la funcién, 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 duracion maxima de la jornada
mixta de siete horas y media.

JORNADA NOCTURNA:

Es la comprendida entre las dieciocho y las siete horas, comprendiendo siete
horas laborales.
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JUSTIFICACION:

Exposicion de las razones y causas que motivaron la incidencia.
Comprende al Personal que pertenece a los niveles 25 al 32 conforme al
PERSONAL OPERATIVO: Tabulador General de Sueldos y Prestaciones autorizado del Tribunal

Electoral.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

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

SERVIDOR PUBLICO:

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

SISTEMA HAND - KEY:

Sistema de Registro de Asistencia por medio de lectores de palma de la mano
(izquierda), el que consicna via electronica la hora y fecha de la entrada y
salida de la jornada laboral de los servidores publicos de niveles operativos.

CION Documento en el que se registra la hora y fecha de la entrada y salida de la
TARJETA DE CONTROL DE jornada laboral de los servidores publicos operativos o los que designe el
ASISTENCIA: titular, misma que utilizaran durante un mes (anverso, 15 dias y reverso 15

dias).
TITULAR DEL AREA: Servidor publico responsable de un area del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion.

TRIBUNAL ELECTORAL.:

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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 como las
Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de la Fedaraoion

PRESIDENCIA DEL TEPJF
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

HOJA DE VALIDACION

La Coordinacion de Asuntos Juridicos ha revisado la modificacion a los Lineamientos que
Regulan la Jornadas de Trabajo del TEPJF que contiene un total de 12 hojas, dicho
documento ha sido modificado conforme a la metodologia establecida y ha sido rubricado
en cada una de sus hojas de “Elaboré, Propone, y Aprobé” por los responsables de su
operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO PUESTO INICIALES
Jaime Antonio Gomez Coordinador de Recursos JAGM
Mandujano Humanos y Enlace Administrativo
d Director de Procesos y
Roberto Santiago Escobar Simplificacion Administrativa RSE
Pedro Estuardo Rivera Hess Director de Area PERH

Asimismo dicho documento se presentd para su analisis y opinion a la Contraloria Interna,

veiode conformidad con la fraccion VI del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal
ON Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que los presentes Lineamientos se apegan a la
operacion del area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia. ‘

Para continuar con el tramite de su autorizacion por parte de la7Comision de Administracion,
se recaban las siguientes firma




TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESIONES: 32 SESION ORDINARIA DE 2009

ACUERDOS No.: 70/53(18-111-2009)

FECHA DE ACUERDO: 18-111-2009

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 18-111-2009

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION
DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33
FRACCION VII DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 14 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden a la
modificacion de los LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS JORNADAS DE TRABAJO EN
EL TEPJF, aprobada por el Pleno de la Comision de Administracion, mediante acuerdo
70/S3(18-111-2009) emitido en la Tercera Sesion Ordinaria de 2009, que obra en los
archivos de la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos. DOY FE.

México, Distrito Federal, 27 de may% de 2009.

DE ADMINISTRACION
UDICIALDELA FEDERACION

EL SECRETARIO DE
DEL TRIBUNAL ELECTORAL

g SECRETARIA




