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Queda sin efectos, el Reglamento anterior aprobado mediante acuerdo del Consejo General con clave alfanumérica ACU-
35-11 del 25 de mayo de 2011.
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES COMUNES

CAPITULOI
GENERALIDADES

Articulo 1. El presente Reglamento es de ohservancia general y obligatoria en las relaciones
laborales entre el Instituto Electoral y su personal, y tiene por objeto reglamentar las bases
normativas de los Capitulos Xi y XI, del Titulo Segundo, del Libro Segundo del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, sin perjuicio de las
normas establecidas en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal
de la Rama Administrativa y demas normativa aplicable.

La interpretacion y aplicacion de las disposiciones de este Reglamento se hard conforme a
los principios establecidos en los pérrafos segundo y tercero del articulo 3 del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Para lo no prevista en el Reglamento, se aplicard en forma supletoria la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, y, en su caso, la Ley Federal del Trabajo, reglamentarias
de los apartados 8 y A del articule 123 de la Constitucién Politica de los Estades Unidos
Mexicanos.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, se entenderd:

A} En cuanto a los ardenamientos legales:

I Constitucién: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Il Ley Federal de Trabajadores del Estado: Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

ll.  Ley de Responsabilidades: Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos;

IV. Ley del ISSSTE: Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

V.  Estatuto: £l Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de
la Rama Administrativa;

VI.  Catdlogo del Servicio: Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional
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Cédigo: Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México;

Ley Procesal: Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México;

Regl to. El presente ord ient,

Manual: Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, y

Catdlogo de Rama Administrativa: Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral de |a Ciudad de México.

B) Encuanto a los drganos y autoridades:

Vi
Vil
il
IX.
X
Xl
X,

.

XIv.

Asamblea Legislativa: Asamblea Legislativa del Distrito Federal;

Centro: Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo del Instituto
Electoral del Distrito Federal;

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral;

C a pr o G j presil La persona que preside el
Instituto Electoral, el Consejo General y la Junta;

Consejeras o Consejeros Electorales: Las Consejeras y los Consejeros Electorales
del Consejo General del Instituto Electoral;

Contraloria: Contraloria Interna del Instituto Electoral;

Instituto Electoral: Instituto Electoral de |a Ciudad de México;

Instituto Nacional: Instituto Nacional Electoral;

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
Junta: Junta Administrativa del Instituto Electoral;

Unidad Juridica: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos del Instituto Electoral;
Secretaria A o Secretario ativo: Titular de la Secretaria
Administrativa del Instituto Electoral;

Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo: Titular de la Secretaria Ejecutiva del
Instituto Electoral, y

Tribunal: El Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

€) Encuanto a los conceptos:

A A
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Adscripcién: Ubicacidn administrativa de la persona servidora publica para
realizar las funciones inherentes a un cargo o puesto especifico;

Antigliedad en el Instituto: Tiempo que se computa a partir de la fecha de
ingreso de la persona Servidora Plblica al Instituto Electoral en una plaza
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presupuestal o de cotizar al ISSSTE ininterrumpidamente en el mismo Instituto
Electoral;
Ascenso: Es el movimiento vertical del personal de su plaza actual a una de
mayor jerarquia o responsabilidad;
Capacitacién del | de la Rama i Conjunte de acciones
destinadas a fortalecer habili actitudes, valores y conocimientos del
personal de la Rama Administrativa, como via para fomentar el desarrollo
individual y su desempefio profesional, para el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales;
Cargo: Denominacién que se asigna en la estructura orgénica para una funcién
genérica definida en el Catdlogo de Rama Administrativa o del Servicio;
Categoria: Clasificacidn que se hace del Personal de la Rama Administrativa, en
relacién con las funciones que realiza;
Comisién: Cambio temporal de adscripcién de una trabajadora o trabajador de
la Rama Administrativa, para apoyar las labores de un drea distinta a la de su
adscripcion;
Competencia: Conjunto de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacion y
valores que permiten un desempefio eficaz, eficiente y pertinente para la
resolucién de un problema, el cumplimiento de una obligacién o la consecucién
de un objetivo;
‘Convocatoria. Instrumento a través del cual se hace del conocimiento de las o
los interesados los concursos para incorporarse a cargos y puestos de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral;
Encargaduria: Mecanismo a través del cual la Junta en el marco de sus
atribuciones, designa al personal de estructura como encargado temporal para
desempefiar funciones en un cargo y puesto de mayor jerarquia.
Equidad laboral: Es la aplicacién del principio de igualdad de oportunidades y
trato en materia de empleo y ocupacidn con el objeto de eliminar cualquier
discriminacién;

luacion del del de la Rama Administrativa: Proceso
sistematico y metédico, mediante el cual se recopila informacién cuantitativa y
cualitativa a través de medios formales sobre un objeto determinado con el fin
de medir el desempefio del Personal de la Rama Administrativa, que estard
asociado al cumplimi de metas y obj y al desarrollo de su labor
profesional por competencias;
Igualdad de género. Principio que reconoce que las necesidades y caracteristicas
de mujeres y hombres son valoradas y tomadas en cuenta de la misma manera,
de modo que sus derechos, responsabilidades y oportunidades no dependen de
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su género, buscando eliminar toda forma de discriminacidn por dicha condicién
social;

XIV.  Miembro del Servicio. Es la persona que, en el Instituto Electoral, haya obtenido
su nombramiento en una plaza presupuestal y preste sus servicios de manera
exclusiva en un cargo o puesto del Servicio Profesional Electoral Nacional, en los
términos del Estatuto;

XV. Modelo pedagégico. Conjunto de principios de orden pedagdgico-didactico que
traducen las intenciones formativas del Instituto Electoral, segun su filosofia,
valores, misién y visién, desde el cual se rigen las propuestas de formacin y la
capacitacién en general, can base en una metodologia y que cantiene una trama

curricular.
XVI. Modelo de evaluacién del desempefio: Es aquel que explica y fundamenta la
metodalogia para la valoracién del desempefio.
XVIl.  Nivel: Grado de desarrollo que el Personal de la Rama Administrativa obtiene en
cada categoria;
XV Documento i el cual se especifica, segin corresponda,

la rama, el cargo y puesto, cuerpo, rango y/o nivel, que ocupa una trabajadora o
un trabajador en la estructura organica del Instituto Electoral;

XIX.  Perfil: Requisitos personales, académicos y de experiencia profesional que
deben cubrir las personas que ocupen los cargos y puestos definidos en el
Catédlogo de Rama Administrativa o del Servicio;

XX. Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de
la Rama Administrativa;

XX1. Personal del Servicio: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional;

XX Personal de la Rama Administrativa: el Secretario Ejecutivo, el Secretario
Administrativo, Titulares de ﬁrgarms Ejecutivos, Técnicos y con autonomia de
gestién, asi como las personas servidoras publicas del Instituto Electoral que no
formen parte del Servicio Profesional Electoral Nacional ni se consideren como
eventuales;

XXill.  Personal Eventual: Personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin
formar parte de la estructura del mismo, prestan un servicio al mismo por
heonorarios y por un tiempo o trabajo determinado;

XXIV.  Plaza: Es la posicidn que respalda un puesto en la estructura ocupacional o

que puede ser ocupada solo por una persona a la que se asigna una

ién determinada;

s rectores de la funcién electoral. Son los principios de certeza,

legalidad, independencia, imparcialidad, médxima publicidad, transparencia y
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XXVI.  Procedimiento: Documento aprobado por la Junta, en el que se especifica la
forma de llevar a cabo un proceso, el cual forma parte del Sistema de Gestidn de

Calidad;

XXVIl.  Programa de Formacién: Programa de Formacién y Desarrollo del Servicio
Profesional Electoral Nacional;

XXVIIl.  Promocion del de laRama iva: Es el movimi horizontal

por medio del cual el personal de la Rama Administrativa accede a un nivel
superior en su categoria;

XXIX. Puesto: La denominacién gque se atribuye en la estructura para una funcién
especifica y que se define en el Catdlogo de Rama Administrativa o del Servicio;

XXX. Rama: Clasificacién del tipo de personal, ya sea del Servicio Profesional o de la
Rama Administrativa;

XXXI.  Readscripcién: Es el movimiento con efectos definitivos del personal de
estructura de una adscripcién a otra, en cargos o puestos de igual jerarquia o
respansabilidad

XXXIl.  Rescision: Condlusién de la relacidn laboral por incumplimiento de las
obligaciones de la trabajadara o trabajador;

XXXIIl.  Servicio o Servicio Profesional: Servicio Profesional Electoral Nacional;

XXXIV.  Terminacién de la relacién laboral. Es el acto por el cual la persona servidora
publica del Instituto Electoral deja de prestar sus servicios al mismo, de manera
definitiva, y

XXXV. Vacantes: Son las plazas presupuestales sin titular en la estructura ocupacional
autorizada.

Articula 3. La aplicacién del presente Reglamenta corresponde, en el dmbito de sus
respectivas competencias, al Consejo General, la Junta Administrativa, la Secretaria
Ejecutiva, la Secretaria Administrativa, la Unidad Juridica y el Centro, en los términos del
mismo ordenamiento, el Reglamento Interior y demas normativa aplicable.

Articulo 4. Las Consejeras y Consejeros Electorales seran designados per el Consejo General
del Instituto Nacional, conforme a lo dispuesto en los articulos 100 de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales y 41 del Cédigo, y mantienen una relacién laboral
con el Instituto Electoral.

Articulo 5. El Instituto Electoral promoverd que su personal realice sus funciones bajo los

principios generales de no discriminacion, transparencia, rendicién de cuentas, equidad
laboral, igualdad de género, cultura democratica y respeto a los derechos humanos,
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impulsando acciones en beneficio de la poblacién habitante de la ciudad y especialmente
de los grupos vulnerables.

De igual forma, la instrumentacién de los procedimientos establecidos en el presente
Reglamento considerard la perspectiva de género y el enfoque de derechos humanos.

Articulo 6. El personal del Instituto Electoral se integra por:

I.  ElPersonal del Servicio Profesional Electoral Nacional;
. ElPersonal de la Rama Administrativa, y
. ElPersonal Eventual.

El personal de estructura serd considerado de confianza y quedard sujeto al régimen
establecido en la fraccién XIV del Apartado "B" del articulo 123 de la Constitucidn.

Las ciudadanas y ciudadanos que en los términos del articulo 118 del Cédigo sean
designados Consejeras o Consejeros Electorales de los Consejos Distritales del Instituto
Electoral, no serdn considerados personal del mismo, por lo que no estardn sujetos a las
disposiciones del presente Reglamento.

Articulo 7. El personal de estructura del Instituto Electoral estard sujeto al régimen
obligatorio de seguridad social sefialado en la Ley del ISSSTE, asi como lo previsto en la Ley
Federal de Trabajadores del Estado por lo que hace a la proteccién al salario y las beneficios
de la seguridad social.

El Personal Eventual no gozard de la proteccién al salario a que se refiere el articulo anterior;
sin embargo, serd incorporado integralmente al régimen de seguridad social previsto en la
Ley del ISSSTE, siempre que sea contratado por un periodo minimo de un afio. Traténdose
del Personal Eventual que desarrolle actividades de campo en los procesos electorales y en
los procedimientos de participacion ciudadana, el Instituto Electoral contratard para ellos
un seguro de accidentes personales.

Articulo 8. El personal de estructura del Instituto Electoral contard, para el desempefio de
sus funciones, con nombramiento expedido por la Secretaria o Secretario Administrativo.

Articulo 9. El nombramiento del Personal del Servicio se expedira en los términos de lo
dispuesto en el Estatuto y contendra come minimo los siguientes elementos:

I.  Nombre completo de la persona;

VN7 N
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Il.  Titulo o grado académico maximo acreditado y, en su caso, nimero de cédula
profesional;
Wi, El caracter de provisional o de titular del miembro del Servicio, en su caso;

IV.  El cardcter temporal del nombramiento, en su caso;
V.  Elcargo o puesto asignado y la fecha de asignacién;

VI.  El cuerpa del Servicio y el rango del persanal que corresponda;
VIl.  Vigencia del nombramiento, en su caso,
VIll.  La constancia de que el miembro del Servicio rinde la protesta de Ley, y

IX.  Nuimero de empleada o empleado.

Articulo 10. Ademas del nombramiento correspondiente, al Personal del Servicio, se le
expedird un oficio de adscripcidn, el cual deberd contener los elementos previstes en el
articulo anterior y los siguientes:

a) Eldreaalacual se adscribe;
b) Ladenominacién del cargo o puesto que se asigna, y
¢} Elinicio de vigencia de la adscripcidn.

Articulo 11. El nombramiento y oficio de adscripcidn del Personal de la Rama Administrativa
se expedird dentro de los quince dias habiles posteriores a la emisién del documento en el
que conste la incorporacian, readscripcidn, ascenso o promocidn. El nombramiento deberd
contener, al menos, los siguientes elementos:

I, Nombre completo de la persona;
Il.  Titulo o grado académico maximo acreditado y, en su caso, numero de cédula
profesional;
. Elcargo o puesto asignado y la fecha de asignacidn;
IV.  Numero de empleada o empleado;
V. Categoria y nivel, segiin sea el caso, y
VI.  Cargoy puesto del superior jerdrquico inmediato.

Articulo 12. El personal de estructura desarrollara sus actividades laborales de conformidad
con el horario que para tal efecto establezca el Consejo General como jornada laboral,
misma que no podré exceder de ocho horas diarias de lunes a viernes, excepto cuando, por
necesidades institucionales, de forma fundada y motivada se modifique el horario, y deberd
ser compatible con la jornada laboral del Instituto Nacional.

V' N7 N
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rticulo 13. Son dias de descanso obligatorio:

I.  El1* deenero;
Il.  Eltercer viernes de enero de cada afio, en conmemoracion del dia de las
trabajadoras y trabajadores del Instituto Electoral;
ll.  El primer lunes de febrero en conmemoracidn del 5 de febrero;
. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;
V. El1° de mayo;
VI.  El 16 de septiembre;

Wil El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;

Vil El 1" y 5 de diciembre cada seis afios, cuando corresponda la transmisién del
Poder Ejecutivo Federal y de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México,
respectivamente, y

IX.  El25 dediciembre.

Asimismo, serdn dias de descanso los que determinen las autoridades competentes.

Articulo 14. En el Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, el Catdlogo de Cargos y Puestos del Servicio y el correspondiente al
Personal de la Rama Administrativa se definirdn los cargos y puestos de la estructura
ocupacional del Instituto Electoral, asi como sus denominaciones, adscripciones, mandos,
niveles de responsabilidad y jerdrquicos, perfiles profesionales y laborales, y los requisitos
para su ocupacion, entre otros.

Articulo 15. La Secretaria o Secretario Administrativo propondra a la Junta el proyecto de
Catdlogo de la Rama Administrativa, el cual considerard los siguientes aspectos:

I.  Denominacidn del cargo y puesto;
Il.  Adscripcién;
.  Mando;
V. Nivel de responsabilidad;
V. Nivel jerdrquico;
VI Perfil profesional;
Vil Perfil laboral, y
Vil Requisitos para su ocupacion.
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Para la actualizacién de este Catslogo, las personas titulares de las dreas ejecutivas y
técnicas del Instituto Electoral padrén presentar a la Secretaria o Secretario Administrativo,
propuestas de modificacién a cargas y puestos especificos.

Articulo 16. El Instituto Electoral tendrd los tabuladores siguientes:

I Tabulador del Personal del Servicio Profesional;
. Tabulador del Personal de la Rama Administrativa, y
. Tabulador del Personal Eventual.

Para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto Electoral, en
el mes de julio de cada afio, la Secretaria o Secretario Administrativo presentara a la Junta
la propuesta de tabuladores que se aplicard en el siguiente ejercicio fiscal.

Una vez aprobado por la Asamblea Legislativa el presupuesta del Instituto Electoral para el
ejercicio correspondiente, la Junta aprobari los tabuladores definitivos.

CAPITULO I
DE LOS REQUISITOS DE INGRESO DEL PERSONAL DE ESTRUCTURA

Articulo 17. Para el desempefio de un cargo y puesto del Servicio Profesional, se deberan
cumplir los requisitas que establece el Estatuto y demds normatividad que resulte aplicable.

Articulo 18. Para el desempefio de un cargo y puesto de la Rama Administrativa se deberan
cumplir los siguientes requisitos:

I Ser ciudadana o ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos
civiles y politicos;

Il Estar inscrita o inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con
credencial para votar vigente o, en su caso, el comprobante del tramite
correspondiente;

I, Acreditar con documentacidn expedida por institucidn con reconocimiento
oficial, el nivel de escolaridad que corresponda al cargo y puesto de confarmidad
con el Catdlogo;

IV.  Nohaber sido registrada como candidata o candidato a cargo alguno de eleccidn
popular, o haberlo ocupado por alguna otra circunstancia en los tres afios

AL
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Mo desempefiar ni haber desempefiade carge alguno de direccidn en un Partido
Paolitico, en los tres afios anteriores a la designacidn;

No estar inhabilitada o inhabilitado para ocupar cargo y puesto publico;

Mo pertenecer al estado eclesidstico, ni ser ministro o ministra de algin culto
religioso, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Asociaciones Religiosas
y Culto Pablico, y

Los demids que establezca el perfil del cargoy puesto, asi como las convocatorias
para la ocupacidn de plazas vacantes.

Articulo 19. El personal de estructura deberd presentar a la Secretaria Administrativa la
documentacién que acredite el cumplimiento de los requisitos referidos en los articulos

anterios

res.

Los datos personales que contenga la documentacién presentada por el personal, quedard

protegi

da en términos de la Ley de la materia.

CAPITULO Il

DE LOS DERECHOS, PRESTACIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSCNAL DE

ESTRUCTURA DEL INSTITUTC ELECTORAL

Articulo 20. Son derechos y prestaciones del personal de estructura:

“

DD
£

¢

Vil
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Obtener su nombramiento, una vez satisfechos los requisitos establecidos en el
Reglamento y, por ende, ser asignada o asignado en alguno de los cargos y
puestos de la estructura orgénica del Instituto Electoral y adscrito a un drea
especifica del mismo;

Recibir las remuneraciones establecidas en los tabuladores institucionales,
conforme al cargo desempefiado, las que constituyen el salaric que deben
pagarse a la trabajadora o trabajador a cambio de los servicios prestados, asi
coma las demds prestaciones que se establezcan en el presente Reglamento y
sean aprobadas por la Junta, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal;
Recibir, como complemento del salario, prima quinquenal por cada cinco afios
de servicios efectivos prestados hasta llegar a veinticinco. La Secretaria o
Secretaric Administrativo preverd en el anteproyecto de presupuesto de la
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Institucion los recursos necesarios para hacer efectivo este derecho, en los
términos que establece la Ley Federal de Trabajadores del Estado.

El personal de estructura que desee incorporar afios de servicio de otras
instituciones o dependencias, deberd presentar las Hojas Unicas de Servicio
actualizadas;

Recibir aguinaldo en el mes de diciembre, que deberd considerarse en el
presupuesto anual, equivalente, cuando menos, a cuarenta dias de salario
integrado bruto. Las y los trabajadores del Instituto Electoral que no hubieren
prestado sus servicios durante el ejercicio completo, recibiran la parte
proporcional que les corresponda por el tiempo que prestaron sus servicios;
Recibir prima vacacional equivalente, cuando menos, al treinta por ciento del
salario integrado bruto del periodo vacacional, al inicio del mismo;

Recibir el pago de transporte, viaticos y demds gastos complementarios o
adicionales, cuando se requiera atender necesidades del Instituto Electoral,
conforme al mecanismo que para el efecto se establezca;

Recibir remuneracion adicional para compensar las cargas derivadas de los
procesos electorales o los procedimientos de participacion ciudadana, en los
términos y con las excepciones previstas por el articulo 147 del Cddigo;

Recibir incentivos, asi como conocer las razones para el otorgamiento de los
mismos;

Recibir las prestaciones que deriven de la suscripcidn de convenios con
instituciones publicas o privadas, cuando asi se establezca en los mismos;
Contar con un entorne laboral libre de violencia entre mujeres y hombres en el
que se impulse la igualdad, la no discriminacion y la equidad;

Recibir de forma oportuna las medidas de apoye o proteccidn, en caso de que
sea victima de violencia laboral, hostigamiento o acoso sexual o laboral, de
conformidad con la normatividad que emita el Instituto Electoral en la materia;
Disfrutar de dos dias de descanso a la semana;

Las mujeres trabajadoras embarazadas disfrutaran de licencia médica, con goce
de sueldo, por un periodo de tres meses para el parto y su recuperacién, en
términos de lo establecido en la Ley del ISSSTE. Durante la jornada laboral y en
el periodo de lactancia gozaran de dos horas por dia durante los primeros tres
meses, contados a partir del dia siguiente habil en gque concluya la licencia
médica; concluido el primer periodo de lactancia, disfrutardn de una hora
durante los siguientes tres meses para el mismo efecto. El derecho consignado
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en esta fraccién no podrd ser suspendido o afectado por necesidades del
servicio; guien afecte de manera injustificada este derecho serd sujeto de
responsabilidad;

Este derecho no podra prorrogarse por el disfrute de vacaciones de la
trabajadora. Asi mismo, el horario en el que la trabajadora elija disfrutar de sus
horas de lactancia, no suspenderd las diversas obligaciones que como
trabajadora del Instituto Electoral tiene;

Las personas trabajadoras con un vinculo conyugal, de concubinato o de
convivencia, disfrutaran de quince dias con goce de sueldo, para los cuidados
inmediatos posteriores al parto de su pareja, para ello deberd presentar en la
Coordinacién de Recursos Humanos, la hoja de alumbramiento;

Las trabajadoras o trabajadores que tengan la calidad de madre, padre o tutor
podran ausentarse temporalmente de sus labores para la atencién de asuntos
escolares o médicos de sus hijas, hijos, pupilos o pupilas, situacién que deberdn
justificar con el comprobante idéneo, sea que lo presente previa o
posterisrmente, en cuyo caso la persona que funja como superiora jerdrquica
deberan firmar la incidencia respectiva;

Las trabajadoras o trabajadores que tengan hijas, hijos o ejerzan la patria
potestad sobre menores de ocho afios de edad, tendran derecho a gozar de
licencias por cuidados maternos yfo paternos previa presentacion de la
“constancia de cuidados maternos” expedida por el ISSSTE.

Adicionalmente, previo justificante, cuando la o el menor de edad tenga hasta
catorce afios, el Instituto Electoral podrd otorgar permisos para faltar a sus
labores, a fin de que las trabajadoras o trabajadores puedan atender cuidados
maternos y paternos, en los siguientes términos:

Con goce de sueldo, hasta doce dias habiles por afio calendario; cuatro dias
mdximo al mes, y

Sin goce de sueldo, hasta treinta dias habiles por afio calendario; quince dias
mdximo por semestre.

by

En caso de adopcién de una o un infante, las madres y los padres trabajadores
disfrutaran de una licencia de treinta dias habiles con goce de sueldo posteriores
al dia en que lo reciban, debiendo presentar el documento que lo acredite;
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XVII.  Disfrutar de tres dias de descanso con salario integro, posteriores a gque la
persona servidora del Instituto Electoral haya contraide matrimenio o suscrito
una sociedad de convivencia para lo cual deberd comprometerse por escrito a
presentar a su regreso copia simple del acta que acredite dicho vinculo;

XIX. Cuando se trate de riesgos de trabajo, el personal del Instituto Electoral tendrd

derecho a disfrutar de licencia con goce de sueldo, conforme a lo previsto en la
Ley del ISSSTE;

XX. Gozar de dos periodos vacacionales al afio, de diez dias habiles cada uno. En caso
de que por necesidades institucionales alguna trabajadora o trabajador no
pudiera disfrutar de esta prestacién en el periodo correspondiente, disfrutard de
ella en los meses subsecuentes conforme lo permita la carga de trabajo, pero en
ningiin caso el personal que labore en periodos vacacionales tendrd derecho a
doble pago. La prestacion que ampara la presente fraccion, dnicamente serd
aplicable al personal con mds de seis meses consecutivos de servicios prestados
al inicio del periodo correspondiente;

XXl.  Disponer de cinco dias habiles con goce de sueldo por fallecimiento de cdnyuge;
conviviente; concubina o concubinario; ascendiente o descendiente; y colateral
en primer grado. Por lo que debera presentar ante la Coordinacién de Recursos
Humanos copia simple del certificado de defuncidn al incorporarse a sus labores;
Ser incorporada o incorporado al seguro de vida institucional;

Ser considerada o considerado para los ascensos y mecanismos de promecion;

Ser evaluada o evaluado de manera imparcial, asi como conocer oportunamente
los resultados de las evaluaciones que presenten, y

XXV. Los demds que establezcan las Leyes, el Estatuto, este Reglamento y demads
normatividad aplicable.

Articulo 21. Ademads de los derechos establecidos en el articule anterior, el personal del
Servicio, gozard de los derechos previstos en el Estatuto.

Articulo 22. Ademds de los derechos establecidos en el articulo 20 del presente
Reglamento, el Personal de la Rama Administrativa gozara de los siguientes derechos:

I.  Recibir las facilidades necesarias para participar en los programas de

capacitacion;
Il.  Solicitar permisos para desarrollar actividades académicas o de investigacién
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Ill.  Desempefiar labores remuneradas de docencia en instituciones de educacién
publica o privada que no rebasen ocho horas semanales, con la autorizacién de
la Secretaria o Secretario Administrativo previo visto bueno de la persona Titular
de la Unidad Administrativa, y

IV.  Disfrutar de licencias con o sin goce de sueldo, en los términos del capitulo
respectivo.

Articulo 23. Son obligaciones del personal de estructura:

I Cumplir con los principios rectores de la funcién electoral y la normativa de la
Institucién, atendiendo los principios generales de no discriminacion,
transparencia, rendicion de cuentas, igualdad de género, respeto a los Derechos
Humanos e inclusién;

Il.  Coadyuvar al cumplimiento del objeto del Instituto Electoral;

Il Ejercer sus funciones con estricto apego a la politica de gestién de calidad;

v. Conducirse en todo tiempo con profesionalismo, imparcialidad, legalidad y
objetividad respecto a las posiciones de las organizaciones y agrupaciones
politicas, candidatas y candidatos independientes, asi como de los partidos
politicos, sus candid; y candid; afiliados, adh

y dirigentes;

V. Conducirse con espiritu de colaboracién, rectitud, respeto y buena conducta
ante sus superiores jerdrquicos, compafieras, compafieros, subordinadas,
subordinados y demas personas con las gue tenga relacién con motivo de su
funcién, sean o no trabajadoras o trabajadores del Instituto Electoral;

VI. Desempefiar sus labores con el compromiso institucional per encima de
cualquier interés particular;

VIl. Proporcionar a las autoridades del Instituto Electoral los datos personales
vinculados a su condicién de trabajadora o trabajador que se le soliciten y la
documentacién  comprobatoria  correspondiente, asi como comunicar
oportunamente cualquier cambio sobre dicha informacidn, en el entendido que
los datos personales que contenga la documentacién presentada por el
personal, quedara protegida en los términos de la ley en la materia;

Vill.  Proporcionar la informacidn y la documentacidn relativa al ejercicic de su cargo
y puesto, a la persona servidora del Instituto Electoral que, en su caso, se designe
para suplirlo por ausencia temporal;

IX.  Desarrollar las actividades permanentes propias del cargo y puesto dentro del
horario establecido por el Consejo General y en su lugar de adscripcion o donde,
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por necesidades institucionales, determine la autoridad competente del
Instituto Electoral, dentro del territorio de la Ciudad de México, salvo en los
casos que por determinacion del Consejo General o la naturaleza de las mismas
sea necesario ejercerlas fuera del mismo;

X.  Cumplir con las actividades de Induccidn;

Xl.  Guardar absoluta reserva, discrecion y conducirse con probidad en el despacho
de los asuntos que por el ejercicio del cargo tiene bajo su responsabilidad o que
sus superiores le hubieren encomendado;

XIl.  Custodiary cuidar la documentacién e informacisn que, por razén de su empleo,
cargo o comisién, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo
o evitando el uso, la sustraccidn, destruccidn, ocultamiento o utilizacién
indebidas de aquéllas;

Xill.  Cuidar el patrimonio del Instituto Electoral, bienes muebles, inmuebles, efectivo,
titulos de crédito o similares que por el ejercicio del cargo tuviere bajo su
resguardo o administracién;

XIV. Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y
presupuestos correspondientes a su competencia, y cumplir las leyes y otras
normas que determinen el manejo de recursos econdmicos piiblicas;

XV. Comunicar por escrito a la persona titular de la unidad administrativa de
adscripcion, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las érdenes que
reciba;

XVI.  Excusarse de intervenir en cualguier forma en la atencién, tramitacién o
resolucién de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocias,
incluyendo aquéllos de los que pueda resultar algan beneficio para ella, él, su
conyuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles,
o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para socios, socias o sociedades de las que la persona servidora o las
persanas antes referidas formen o hayan formado parte;

XVIl.  Informar por escrito a la jefa o jefe inmediato y, en su caso, a la o el superior
jerdrquico, sobre la atencidn, trdmite o resolucién de los asuntos a que hace
referencia la fraccién anterior y que sean de su conocimiento; y observar sus
instrucciones por escrito sobre su atencién, tramitacién y resolucién, cuando la
persona servidora no pueda abstenerse de intervenir en ellos;

XVill.  Desempefiar su empleo, cargo o comision sin obtener o pretender obtener
beneficios adicionales a las contraprestaciones comprobables que el Instituto
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Electoral le otorga por el desempefio de su funcién, sean para ella, él o para su
conyuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles,
© para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para socias, socios o sociedades de las que la persona servidora o las
personas antes referidas formen o hayan formado parte;

XIX.  Presentar con oportunidad y wveracidad, las declaraciones de situacidn
patrimonial, en los términos idos por la Ley de Respo

XX. Observar las previsiones y prohibiciones contempladas en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México, y en la Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Distrito

Federal;

XXl Observar, cumplir y, en su caso, hacer cumplir las disposiciones de orden
juridica, técnico y administrativa que emitan los 6rganos del Instituto Electoral;

XXIl.  El personal del Instituto Electoral que deje de pertenecer al mismo, deberd

efectuar la entrega de los documentos, bienes y recursos bajo su custodia y
rendir informes de los asuntos que tenga bajo su responsabilidad conforme a la
Ley de Responsabilidades vigente al momento de su aplicacién, y

XXl Los demds que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 23 Bis. Lo relativo a la jornada de trabajo, horarios y el control de asistencia, el
personal de estructura del Instituto Electoral, se regird bajo las siguientes reglas:

I Se entiende por jornada de trabajo el tiempo establecido por el Instituto
Electoral durante el cual el personal de estructura le presta servicio con base en
su nombramiento;

Il.  Lajornada de trabajo en el Instituto Electoral se desarrollard de lunes a viernes
en el horario que para tal efecto establezca el Consejo General;

Il Durante los procesos electorales, los procedimientos de participacion ciudadana
y las actividades de educacidn civica y construccién de ciudadania, sera el
Consejo General quien determine el horario de la jornada laboral, tomando en
consideracidn las necesidades institucionales;

IV.  Enlos procesos electorales, los procedimientos de participacion ciudadana y las
actividades de educacién civica y construccién de ciudadania, no se pagardn
horas extras; sin embargo, atendiendo a la disponibilidad presupuestal, se
pagaran las compensaciones extraordinarias al personal de estructura del
Instituto Electoral;
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V. El registro o control de asistencia del personal de estructura del Instituto
Electoral se sujetard a las disposiciones siguientes:

a

El personal del Instituto Electoral tendra un lapso de quince minutos de
tolerancia para el registro de su entrada;

Si el registro se efectia entre los dieciséis y treinta minutos después de la
hora de entrada, se considerars como retardo, y

Si el registro se efectia después de los treinta minutos de la hora de entrada
se considerara falta de asistencia.

b)

e

La acumulacién de tres retardos no autorizados en una quincena calendario, dard origen al
descuento de un dia de Salario.

Las y los Titulares de los Organos o Areas del Instituto Electoral, podran autorizar hasta dos
retardos, una omisidn en el registro de entrada y una en el registro de salida en el lapso de
una quincena, por causas que no estén relacionadas con las funciones gue desempeiie el
personal del Instituto Electoral.

Se consideraran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo:

Registrar su asistencia después de treinta minutos, en cuyo caso no se
permitira al personal del Instituto Electoral la permanencia en su drea de
trabajo. Siendo responsabilidad de la o el Titular del Organo o Area de
adscripcion la permanencia del personal en el referido dia;

Abandonar las labores antes de la hora de salida reglamentaria sin
autorizacidn de la o el Titular del Organn o Area de adscripcién;

Ausentarse de su drea de trabajo sin el permiso de su superior jerarquico
inmediato o sin que medie causa justificada;

d) Omitir registrar su entrada, y

e) No registrar su salida o realizar dicho registro antes de la hora
correspondiente sin la autorizacidn del superior jerdrquico inmediato.

b)

a8

Quedan exceptuados de la obligacién de registrar entrada y salida de la jornada laboral y
horario de comida, los servidores publicos de mandos superiores que ocupen los siguientes
cargos: Consejerofa Presidentefa, Consejerofa Electoral, Secretariofa Ejecutivo/a,
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Secretariofa Administrativo/a, Contralor/a, Titular de la Unidad Técnica Especializada de
Fiscalizacién, Director/a Ejecutivo/a y Titular de Unidad.

Adicionalmente, los mandos homdlogos por su nivel jerarquico, que ocupen los siguientes
cargos: Coordinador/a de Asesores y Secretariofa Particular; asi mismo, por la naturaleza
de sus funciones quedan exceptuados los servidoresfas publicos/as con puesto de
Subcontralor/a, Director/a de Area, Titular de Organo Desconcentrado, Asesor/a, Asistente
Ejecutivo/a y el personal adscrito a las oficinas de las y los Consejeros Electorales, asi como
las y los choferes y Secretarias de Unidad de los mandos referidos previamente.

Las y los Titulares de |a Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria, Unidad
Técnica Especializada de Fiscalizacion, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas podran,
por causa justificada, dispensar al personal a su cargo del registro o control de asistencia
referido con anterioridad, comunicando mediante oficio esta dispensa, misma que se
tendré que renovar cada & meses, en su caso.

Articulo 24, El personal del Instituto Electoral deberd abstenerse de efectuar las conductas
siguientes:

I Realizar, apoyar o impulsar actes de proselitismo politico-electoral;

Il. Intervenir en asuntos electorales que no sean competencia del Instituto
Electoral, salvo en los casos en los que se tenga autorizacion para ello y asi se
establezca en los convenios que celebre el Instituto Electoral;

Il.  Hacer propaganda de cualquier tipo dentro de las instalaciones del Instituto
Electoral;

IV.  Concurrir a su lugar de adscripcidn o al desempefio de sus actividades en estado
de ebriedad o bajo la influencia de algin estupefaciente o ingerir bebidas
embriagantes, enervantes o psicotrépicos en el mismo, salve que, en este dltimo
€aso, exista prescripcion médica autorizada;

V.  Levar a cabo en su unidad administrativa, incluso fuera del horario laboral:
apuestas, juegos de azar, sorteos, rifas o colectas con fines de lucro;

WVi.  Portaren la unidad ad strativa de adscripcidn o durante el desempefio de las
actividades laborales, instrumentos que puedan ser utilizados para agredir y que
no tengan un fin licito o uso en las actividades laborales;

VIl.  Alterar o falsificar actas, destruir la documentacién o informacién oficial del
Instituto Electoral; teniendo el caracter de oficial los documentos que obren en
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cualguiera de los archivos del Instituto Electoral, sea de gestién, de
concentracion o histdrico;

WVill.  Ejecutar actos de discriminacion, violencia, acoso o violencia laboral o sexual,
amagos, injurias, o abuso verbal contra cualquier persona, en las instalaciones
del Instituto Electoral;

IX.  Destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos y demds
objetos relacionados con el trabajo que sean patrimonio del Instituto Electoral;

X. Desempefiar algin otra empleo, cargo o comisién oficial o particular que sea
incompatible con la jornada laboral fijada en el Instituto Electoral o que implique
un conflicto de intereses con su funcién en el mismo, salvo labores remuneradas
de docencia en instituciones de educacién publica o privadas, de conformidad
con lo establecido en el Estatuto y el presente Reglamento;

XI. Comprometer o paner en peligra con su imprudencia, descuido o negligencia la
seguridad de la unidad administrativa donde preste sus servicios o de las
personas que alli se encuentren;

XIl. Intervenir en cualquier forma en la seleccién, nombramiento, designacién,
contratacién, promocién, suspensién, remaocion, cese o sancién de cualquier
funcionaria o funcionario cuando tenga interés personal, familiar o de negocios
en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para ella, él o para su
cdnyuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles,
o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para socias, socios o seciedades de las que la persona servidora o las
personas antes referidas formen o hayan formado parte;

Xill.  Solicitar, aceptar o recibir, por si o por interpdsita persona, dinero, objetos
mediante enajenacion a su favor en precio notoriamente inferior al que el bien
de que se trate tenga en el mercado, o cualquier donacién, empleo, cargo o
comisién para si, o para su cényuge o parientes consanguineos hasta el cuarto
grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socias, socios o sociedades de las
que la persona servidora o las personas antes referidas formen o hayan formado
parte y que procedan de cualquier persona fisica o moral cuyas actividades
profesionales, comerciales o industriales se encuentren directamente
vinculadas, reguladas o supervisadas por la persona servidora de que se trate en
el desempefic de su empleo, carge o comisién y que implique intereses en
conflicto;
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XIV.  Ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision después de concluido el
periodo para el cual se le designé o de haber cesado, por cualquier otra causa,
en el ejercicio de sus funciones, y

XV. Realizar cualquier acto o conducta que sea contraria a la normativa que rige la
actuacion de los servidores publicos.

Articulo 25. Son obligacicnes del Personal del Servicio, ademas de las sefialadas en los
articulos 23 y 24 de este Reglamentao, las previstas en el Estatuto.

Articulo 26. El Personal de la Rama Administrativa, ademds de las obligaciones sefialadas
en los articulos 23 y 24 del presente ordenamiento, deberd acreditar las evaluaciones de
desempefio en los términos de este Reglamento, asi como las actividades de capacitacidn
que, conforme al programa institucional correspondiente tengan caracter obligatorio.

Articulo 27. 5i a juicio de la superior o el superior jerdrquico, una funcionaria o funcionario
del Instituto Electoral, ha desplegado alguna conducta contraria a las obligaciones y
prohibiciones a que se refieren los articulos anteriores, procederd a instrumentar un Acta
Administrativa en la que se asentardn los hechos, la declaracidn de la funcionaria o
funcionario afectado si lo hubiere y las de los testigos de cargo y de descargo que se
propongan, la que se firmard por los que en ella intervengan y por dos testigos de asistencia,
debiendo entragarse en ese mismo acto, una copia a la funcionaria o funcionario cuyo
incumplimiento se acuse.

Para tal efecto, la o el superior jerdrquico deberd sefialar fecha, hora y lugar para el
levantamiento del acta administrativa, procediendo citar a la o al funcionario involucrado,
a fin de que esté presente en dicha actuacién. En los casos en los que se denuncien acoso
o violencia laboral o sexual, se deberdn adoptar las medidas conducentes para proteger la
integridad de la o el afectado.

Si la persona presunta responsable no se encuentra presente en la instrumentacidn del

Acta Administrativa o se negare a firmarla, la o el superior jerdrquico deberd asentar la
razén carrespondiente.

En caso de que no exista la relacion de subordinacion a que alude este articulo, se debera

denunciar el hecho ante la funcionaria o funcionario superior jerérquico que corresponda,
quien procederd a levantar el acta administrativa en los términos previstos en este articulo.
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En caso gue se encuentre presuntivamente acreditada la infraccién que motivé la
instauracién del acta administrativa, la persona quien la haya levantado, bajo su mas
estricta responsabilidad, formulara la denuncia correspondiente ante la Unidad Juridica,
acompafiando un ejemplar de la misma; asimismo, remitird una copia a la Secretaria
Administrativa.

Articulo 28. La responsabilidad que pueda surgir del incumplimiento a lo establecido en el
Reglamento existird sin perjuicio de que se pueda originar alguna forma de responsabilidad
civil, penal o administrativa.

CAPITULO TV |
DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 29. Las licencias médicas y de cuidados maternos y paternos, que se expidan al
personal de estructura se regirdn por las disposiciones conducentes de la Ley Federal de
Trabajadores del Estado y la Ley del ISS5TE, debiendo presentarse ante la persona Titular
del drea de adscripcion y la Secretaria Administrativa.

CAPITULO V
DE LA SEPARACION DEL PERSONAL

SECCION PRIMERA.
DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 30. La relacion laboral entre el Instituto Electoral y el personal de estructura podrd
darse por terminada en los siguientes casos:

1. Por renuncia;

I Porcenvenio;
m. Por retiro, por edad o tiempo de servicios;
. Por incapacidad fisica, mental o inhabilidad manifiesta que haga imposible la
prestacion del trabajo, conforme al dictamen que al efecto emita el ISSSTE;
V. Por supresién de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura
administrativa;
Wi Por rescisién, y
A8 Por fallecimiento del trabajador o trabajadora.
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En los casos de terminacién de la relacién laboral sin responsabilidad para el personal de
estructura, previstos en las fracciones IV, V y VIl de este articulo, se otorgard a la servidora,
el servidor o sus beneficiarios, segln proceda, una indemnizacién conforme a lo previsto
por el articulo 150 del Cédigo y el procedimiento correspondiente.

Articulo 31. Ademds de los casos previstos en el articulo anterior, la relacidn laboral entre
el Instituto Electoral y el Personal del Servicio podré darse por terminada en los supuestos
que establece el Estatuto como causales de separacion del Servicio Profesional Electoral
Nacional.

Articulo 32. £l personal de estructura que cause baja deberd efectuar la entrega de los
documentos, los bienes y recursos asignados a su custodia, asi como rendir los informes de
los asuntos que tenga bajo su responsabilidad. Para los efectos anteriores, tratdndose de
mandos medios y superiores, deberé elaborarse el acta administrativa de entrega-
recepcidn correspondiente, con la intervencién de la Contraloria, de acuerdo con los
formatos establecidas por la misma.

De igual manera, |a Secretaria o Secretario Administrativo supervisard que la trabajadora o
trabajador realice las gestiones atinentes para obtener las constancias que deriven de los
procedimientos administrativos correspondientes y se le proporcionard la asesoria
necesaria para el cumplimiento de los trdmites que formalicen la entrega, cuando asi lo
solicite la persona interesada.

Articulo 33. Corresponde a la Secretaria Administrativa realizar las comunicaciones de los
tramites atinentes ante el ISSSTE y, en su caso, a las demds instancias que correspondan,
«con motivo de la baja de la trabajadora o trabajador. Del mismo modo, tendrd asu cargo la
cuantificacidn de las cantidades a erogar derivadas de la terminacién de la relacién laboral,
debiendo informar a la Secretaria o Secretario Ejecutivo y a la Unidad Juridica.

Articulo 34, Para cubrir el pago de las sumas que resulten con motivo de la terminacion de
la relacién laboral entre el Instituto Electoral y sus trabajadoras o trabajadores, se utilizaran,
preferentemente, los recursos destinados como pasivo laboral conforme al estudio
actuarial correspondiente; asimismo, dichas cantidades serdn cubiertas invariablemente
con cheque nominativo o billete de depdsito, el tramite y la recepcién del pago respectivo,
deberé ser realizado personalmente por el trabajador o trabajadora o su apoderado can
facultades para pleitos y cobranzas, en términos de la legislacidn comin.
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Unicamente se aceptard la representacién cuando el apoderado exhiba la escritura pablica
en donde conste el poder.

En el caso previsto por la fraccién VIl del articulo 30 de este Reglamento, se otorgard la
indemnizacidn correspondiente a las y/o los beneficiarios de |a trabajadora o trabajador.

Se considerard beneficiario de una trabajadora o trabajador, al familiar que éste haya
designado en el formato de beneficiarios o a quien acredite serlo en términes del articulo
501 de la Ley Federal del Trabajo.

Para realizar el pago de la indemnizacién sefialada en el presente articulo, se proceders de
acuerda con el procedimiento que para tal efecto apruebe la Junta,

Articulo 35. En el supuesto de que el trabajador o trabajadora que cause baja se abstenga
de recibir las cantidades gue le correspondan, se promoveran las diligencias de jurisdiccion
voluntaria ante el Tribunal, a fin de que dicho rgano se encargue de natificar y, en su caso,
entregar a la trabajadora, al trabajador o al beneficiario, tales sumas.

Articulo 36. El saldo de la cuenta en el fondo de ahorro se entregard a la trabajadora o
trabajador dado de baja, en un plazo maximo de 30 dias, contados a partir de concluido el
trdmite de liberacion de la Hoja de no adeudo, en los términos que se sefialen en las
disposiciones que lo regulen.

En el caso de lasy los trabajadores que cuenten con el seguro de separacién individualizado,
la Secretaria Administrativa emitird el aviso de baja de la trabajadora o trabajador, para que
realice ante la aseguradora los trémites correspondientes.

Articulo 37. De presentarse la hipétesis prevista en la fraccién Vil del articulo 30 de este
ordenamiento, se reembolsardn los gastos de inhumacion o funerarios a sus familiares,
herederos, herederas o causahabientes del trabajador o trabajadora que comprueben
haberlos cubierto, pero el reembolso no podréd exceder el importe de cuatro meses del
salario integrado neto que percibia a la fecha de su deceso.
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SECCION SEGUNDA
DE LA SUSPENSION, CESE Y RESCISION LABORAL

Articulo 38. El personal de estructura podré ser suspendido temporalmente, sin que exista
para el Instituto Electoral la obligacién de pagar los salarios, cuando:

I. Como consecuencia de la sancién derivada de un procedimiento de
responsabilidad de servidores publicos ante la Contraloria, y

Il.  Como consecuencia de la sancién que derive de un procedimiento disciplinario,
seguido en los términos del Estatuto, para el Personal del Servicio, o de este
Reglamento, para el Personal de la Rama Administrativa.

Articulo 39. Son causas de cese o rescision de la relacién laboral sin responsabilidad para el
Instituto Electoral, las siguientes:

I Las contempladas en el articulo 46 de la Ley Federal de Trabajadores del Estado;
1. Las contempladas en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo;
. Por resolucién de destitucién con motivo de:
a) Un procedimiento administrativo seguido ante la Contraloria, y
b) Un procedimiento disciplinario, seguido en los términos del Estatuto,
cuando se trate del Personal del Servicio; o de este Reglamento, tratindose
del Personal de la Rama Administrativa.

IV.  No acreditar la Evaluacion del Desempefio en los términos del Estatuto, para el
Personal del Servicio, y para el Personal de la Rama Administrativa, cuando no
se apruebe en tres periodos consecutivos, en los términos de este Reglamento,
Y

V.  No acreditar la Evaluacién del Aprovechamiento del Programa de Fermacién,
para el Personal del Servicio, en los términas del Estatuta.

En los supuestos previstos en el presente articulo, el personal de que se trate deberd gozar
de la garantia de audiencia ante la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 40. Determinada la supresidn o modificacidn de plazas por el Consejo General o la
autoridad competente, derivado de una reestructuracidn o reorganizacién del Instituto

Electoral, sin gue haya sido factible la reubicacién del personal conforme a los criterios
emitidos para tal efecto, o con motivo de las causales de separacién definitiva previstas en
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este Reglamento, la Secretaria o Secretario Ejecutivo ordenard gue se notifiqgue a la
trabajadora o trabajador el aviso de rescisién.

Articulo 41. El aviso de rescisién a que se refiere el articulo anterior, debera contener como
minimo los elementos siguientes:

I Fecha de emisién del aviso y fecha de baja de la trabajadora o trabajador;
Il.  El nombre, cargo, puesto y adscripcidn de la persona destinataria;
. Los preceptos legales que sustenten las atribuciones del emisor;
IV.  Lacausa que motiva la terminacién de la relacion laboral;
V.  las condiciones para que la trabajadora o trabajador dado de baja reciba el
finiquito y, en su caso, la indemnizacién constitucional correspondientes;
VI En su caso, se anexard la documentacién gue soporte la causa de la terminacién
de la relacién laboral, y
VIl.  Lafirma de la Secretaria o Secretario Ejecutivo.

Articulo 42. Corresponderd a la Unidad Juridica realizar las notificaciones del aviso de
rescisién de la relacién laboral.

SECCION TERCERA
DEL CONVENIO

Articulo 43. En los casos en los que exista recursos en el fideicomiso celebrado para tal fin,
el Instituto Electoral podré acordar con el personal de estructura la terminacién de la
relacién laboral mediante la celebracién de un convenio, mismo que habrd de ser ratificado
ante el Tribunal.

El personal de estructura que pretenda acogerse a esta via de separacion definitiva, debera
contar con tres afios de servicio continuo y efectivo laborado en el Instituto Electoral.

En todos los casos, el Instituto Electoral debera emitir un dictamen con la debida

fundamentacidn y motivacidn para determinar si es procedente o improcedente dar por
terminada la relacién laboral mediante convenio.

Articulo 44. La tramitacion de la separacién por convenio se realizard en términos de lo
dispuesto en el procedimiento administrativo gue para tal efecto apruebe la Junta.
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Articulo 45. El pago de las cantidades establecidas en el convenio sera realizado una vez
que este instrumento haya sido formalizado entre el Instituto Electoral y la trabajadora o
trabajador, y la Unidad Juridica presente el convenio ante el Tribunal para su ratificacidn y
efectos definitivos.

Articulo 46. Las cantidades que correspondan a la trabajadora o trabajador que termina su
relacién laboral por esta via serdn cubiertas, invariablemente, con cheque nominativo o con
billete de depdsito.

El trémite y la recepcidn del pago respectivo deberd realizarlo personalmente la
trabajadora, el trabajador o su apoderado con facultades para pleitos y cobranzas, en
términos de la legislacion comiin.

Unicamente se aceptar la representacion cuando el apoderado exhiba la escritura piblica
en donde conste el poder.

Articulo 47. Una vez concluida la relacidn laboral por esta via, la trabajadora o trabajador
no podrd reincorporarse a la plantilla laboral del Instituto Electoral sino tras haber
transcurrido un periodo de al menos un afio, salvo que se reincorpore por concurso abierto.

TITULO SEGUNDO
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CAPITULO UNICO
GENERALIDADES

Articulo 48. Los mecanismos de seleccidn, ingreso, reingreso y ocupacién de plazas,
profesionalizacién, capacitacidén, actividades externas, disponibilidad, titularidad,
promocidn, incentivos, evaluacién del desempefio, permanencia y disciplina del Personal
del Servicio del Instituto Electoral, se regulan en los términos dispuestos por el Estatuto y
la normativa que emita el Instituto Nacional.
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TITULO TERCERO
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 49. La Rama Administrativa se integrard por el personal que ocupa una plaza
dentro de la estructura organica del Instituto Electoral, y que no forma parte del Servicio
Profesional o ha sido contratado de manera eventual.

Articulo 50.  La Rama Administrativa tendrd como finalidad:

I Coadyuvar a la consecucidn de los objetivos del Instituto Electoral;
Il.  Apoyar en el dmbito de sus atribuciones a los érganos del Instituto Electoral;
ll. Desempefiarse de conformidad con los principios rectores del Instituto
Electoral, y
IV.  Contribuir a garantizar la legalidad de todos los actos y resoluciones del Instituto
Electoral.

Articulo 51, Para que el Personal de la Rama Administrativa cumpla con sus objetivos, el
Instituto Electoral debera:

I.  Proporcionar un desarrollo integral, que incluya actividades de capacitacidn;
. Fomentar la lealtad e identificacion con el Instituto Electoral y sus fines;
. Fomentar la vocacion por el desarrollo de la vida democritica;
IV.  Velar porque en el ejercicio de su funcion, se apegue a los principios rectores del
Instituto Electoral, y
V.  Vincular el cumplimiento de los fines institucionales con el desempefio de las
responsabilidades del cargo.

CAPITULO I
DE L& ESTRUCTURA DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 52. El Personal de la Rama Administrativa, a excepcién de las Consejeras
Electorales, los Consejeros Electorales, Secretaria o Secretario Ejecutivo, Secretaria o
Secretario Administrativo, Contralora o Contralor General, Directoras y Directores
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Ejecutivos y Titulares de Unidades Técnicas, estard organizado por categorias y niveles, de
acuerdo a lo siguiente:

Categoria Niveles
Personal Técnico-Operativo: Cargos y puestos que impliquen el 1a4
desarrollo de actividades meramente operativas o de servicios.
Personal Especializado: Cargos y puestos que impliquen un cierto 124

grado de especializacion en una materia especifica.

Personal de Enlace Administrativo: Cargos y puestos que permiten
la vinculacién, interaccién o coordinacién entre los distintos agentes 1a4
de la administracién.

Personal de Mando y Direccion: Cargos y puestos que implican toma

de decisiones, coordinacién o supervisién de grupos de trabajo.
Personal de Asesoria y Asistencia: Cargos y puestos que desarrollan
actividades de investigacion, estudia y dictaminacion, y que 1aa

fundamentalmente aportan elementos a los mandos superiores del
Instituto Electoral, para la toma de decisiones.

£l Catdlogo determinard las categorias a los que pertenecen los distintos cargos y puestos
de la Rama Administrativa, sin que entre ellas exista una relacin jerdrquica.

Articulo 53. La Consejera o Consejero Presidente y las Consejeras y Consejeros Electorales
podran autorizar de manera directa la incorporacion de personal en sus respectivas oficinas.

La Secretaria o Secretario Ejecutivo, la Secretaria o Secretario Administrativo, la Contralora
o Contralor, la persona Titular de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién, las
Directoras Ejecutivas, las Directores Ejecutivas y los Titulares de Unidad podrén designar al
personal gue en los términos del Manual de Organizacién y Funcionamiento y del Catélogo,
sean de libre designacién.

Este personal debera acreditar los requisitos de ingreso sefialados en el articulo 18 del
presente Reglamento.
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CAPITULO L

DE LA OCUPACION DE VACANTES DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 54. La ocupacién de vacantes de la Rama Administrativa se realiza mediante
mecanismos de seleccidn e ingreso, readscripcidn y mecanismos extraordinarios, los cuales
tienen como objeto proveer al Instituto Electoral del personal calificado para ocupar, de
manera temporal o definitiva, los cargos y puestos previstos en el Catdlogo.

Los mecanismos de seleccién e ingreso permiten la ocupacidn definitiva de vacantes y son:
designacion directa prevista en el articulo 53 del presente Reglamento, examen de ingreso,
concurso interno y concurso publico.

Los mecanismos extraordinarios permiten la ocupacién temporal de vacantes y son:
comisidn, encargaduria de despacho y ocupacién temporal.

CAPITULOTV
DE LOS MECANISMOS DE SELECCION E INGRESO

Articulo 55. Los mecanismos de seleccion e ingreso del Personal de la Rama Administrativa
tienen como objeto proveer al Instituto Electoral de personal calificado para ocupar de
manera definitiva los cargos y puestos previstos en el Catdlogo, con base en el mérito, la
igualdad de oportunidades, la no discriminacidn, la imparcialidad y la objetividad, a través
de procedimientos transparentes.

Articulo 56. La participacién de las personas aspirantes en los procesos de seleccién e
ingreso de la Rama Administrativa estard sujeta al cumplimiento del perfil del cargo y de los
requisitos sefialados en el articulo 18 de este ordenamiento, asi como en las bases de la
convocatoria correspondiente.

Articulo 57. La operacidn de los mecanismos de seleccidn e ingreso se llevard a cabo
conforme a lo dispuesto en los procedimientos o lineamientos aprobados por la Junta.

Articulo 58. La Junta, previc dictamen del Centro, aprobard la designacidn y, en su caso, el
ingreso a la Rama Administrativa de quienes hayan cumplido los requisitos para ocupar los

cargos y puestos, y acreditado el examen o concurso correspondiente.
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SECCION PRIMERA
DEL EXAMEN DE INGRESO

Articulo 59. El Examen de Ingreso es la via para ocupar de manera definitiva una plaza
vacante de la Rama Administrativa del Instituto Electoral por la persona aspirante que la
ocupe con cardcter temporal, de conformidad con lo previsto en el articulo 91 de este
Reglamento y se realizard conforme al procedimiento que apruebe la Junta.

El examen de ingreso sdlo serd procedente en los casos en los que el aspirante haya
ocupado temporalmente la plaza vacante que se pretende cubrir por un periodo de seis
meses. Para la ocupacién definitiva serd necesario que apruebe la evaluacién del
desempefio y el examen de conocimientos respectivos.

En caso de no aprobar el examen de ingreso, se dard por terminada la ocupacién temporal
y el aspirante no podra volver a ocupar la plaza durante el periodo de un afio.

Articulo 60. Previo a la implementacién del Examen de Ingreso como via de ocupacién
definitiva de una plaza de la Rama Administrativa, la Junta a propuesta del Centro, deberd
aprobar las vacantes que serdn cubiertas por esta via, en los términos del procedimiento
respectivo.

SECCION SEGUNDA

DE LOS CONCURSOS

Articulo 61. El concurso interno y el concurso abierto consisten en un conjunto de
procedimientos para el reclutamiento, seleccién o ascenso de las mejores personas
aspirantes para ocupar plazas vacantes de la Rama Administrativa del Instituto Electoral.

En los concursos el Consejo General o la Junta podran establecer acciones afirmativas,
privilegiando la Igualdad de Género e inclusion.

Articulo 62. El concurso interno y, en su caso, el concurso abierto, deberd celebrarse por lo
menos una vez al afio, salvo que no haya declaratoria de vacantes.

Durante el proceso electoral local no se convocard a concursos.
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Articulo 63. La declaratoria de vacantes es el acto mediante el cual la Junta determina las
plazas que se considerardn en las convocatorias del concurso de que se trate.

Articulo 64. La Junta declarara desierto el concurso de que se trate, en los casos siguientes:

I Cuando ninguna persona aspirante se inscriba al concurso;
Il.  Cuando ninguna persona aspirante se presente a cualguiera de las fases y etapas
previstas en la convocatoria, o
ll.  Cuando nadie de las y los aspirantes obtenga en alguna evaluacion la calificacion
minima que establezca la convocatoria.

SECCION TERCERA
DE LAS CONVOCATORIAS

Articulo 5. El Centro elaborara los proyectos de Convocatoria para la ocupacion de las
plazas vacantes a que se refieren los articulos 68 y 72 del presente ordenamiento, los cuales
seran aprobados por la Junta, en el caso del concurso interno, o por el Consejo General, en
el caso del concurso abierto.

Articulo 66. La convocatoria para ocupar plazas vacantes de la Rama Administrativa deberd
contener, como minimo, los elementos siguientes:

I El cargo y puesto que se concursa;
Il.  La categoria y nivel correspondientes al cargo y puesto de la vacante, asi como
las remuneraciones establecidas en los tabuladores institucionales;
Il Los requisitos legales y administrativos;
IV.  El perfil requerido del cargo y puesto que debera cubrirse;
V.  Las etapas que conforman el proceso que corresponda;
VI.  Llugar y periodo para el registro de participantes y la recepcion de
documentacidn;
VIl.  Las fechas, el lugar y el horario de aplicacién de evaluaciones;
Vill.  La fecha y medio de notificacién de resultados;
IX. Medios para inconformarse; y
X.  Los tipos de Evaluacién y ponderaciones correspondientes.

V' N7 N
{ VAVAVAVAVAVAVA A A




GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 16 de Agosto de 2017

Reglamento en Materia
de Relaciones Laborales
del Instituto Electoral de la Ciudad de México

Articulo 67. La difusion de la convocatoria que apruebe la Junta se realizara a través de una
Circular emitida por la Secretaria o Secretario Administrativo, la cual se publicard en el sitio
de internet del Instituto Electoral.

En el caso de un concurso abierto, la convocatoria debera ser publicada en algan perigdico
de amplia circulacién en la Ciudad de México.

SECCION CUARTA
DEL CONCURSO INTERNO

Articulo 68. Con el objetivo de propiciar la superacidn y el desarrollo integral del personal
de estructura, éste tendrd derecho a participar en los concursos internos a fin de obtener
un ascenso a cargos o puestos de mayor responsabilidad en la estructura organica del
Instituto Electoral, sobre la base del mérito.

Articulo 69. La ocupacion de las vacantes por la via de concurso interno se sujetard a las
bases y condiciones que se establezcan en la convocatoria correspondiente.

Articulo 70. El personal de estructura que desee participar en un concurso interno para la
ocupacién de plazas vacantes de la Rama Administrativa, deberd cumplir los requisitos
siguientes:

I Tener, cuande menos, un afio de antigliedad en el cargo gue se ocupe, al dia en
que se publique la convocatoria;
. Cubrir el perfil del cargo y puesto que se pretende ocupar;

ill.  Haber acreditado la dltima Evaluacién del Desempefio a la gue se sujetaron;

IV.  No haber sido sancionado por resalucion firme y falta grave, en los términos del
procedimiento disciplinario previsto en este Reglamento o conforme a los
procedimientos relacionados con las responsabilidades administrativas, durante
el dltimo afio anterior a la fecha de la convocatoria, y

V.  Los demds que sefiale la convocatoria.

Articulo 71. La Junta determinard en la convocatoria correspondiente, las evaluaciones gue
serdn aplicadas a las y los aspirantes a ocupar una plaza vacante en la presente via, entre
las cuales se tendrdn que considerar invariablemente la Evaluacidn Curricular y la de
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SECCION QUINTA
DEL CONCURSO ABIERTO

Articulo 72. A propuesta de la Junta o cuando lo exija el perfil, el Consejo General convocara
a un concurso abierto dirigido a los ciudadanos y ciudadanas que rednan los requisitos
sefialados en el articulo 18 del presente ordenamiento y el perfil del cargo y puesto a
concursar.

La ocupacion de las vacantes por esta via se sujetara a las bases y condiciones que se
establezcan en la convocatoria correspondiente.

Articulo 73. La Junta determinard, en la convocatoria correspondiente, las evaluaciones que
seran aplicadas a las y los aspirantes a ocupar una plaza vacante mediante esta via.

SECCION SEXTA
DE LAS EVALUACIONES PARA LA OCUPACION DE VACANTES DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA

Articulo 74. Las evaluaciones gue se apliquen a las y los aspirantes que participen en los
mecanismos de seleccién e ingreso estardn encaminadas a seleccionar a la persona idénea
acorde al perfil, de conformidad con los requisitos establecidos en este Reglamento y la
convocatoria respectiva.

Articulo 75. La Junta determinard, a propuesta del Centro, los instrumentos y las
modalidades de evaluacién que serdn aplicados a las y los aspirantes que participen en los
procesos de seleccion e ingreso a la Rama Administrativa.

Articulo 76. Las evaluaciones gue se apliquen en los procesos de seleccidn e ingreso a la
Rama Administrativa se organizardn en etapas eliminatorias. Las etapas y ponderacion de
las mismas seran especificadas en la convocatoria. En cada una de las etapas se observara
el principio de publicidad procesal.

Articulo 77. En los procesos de seleccién e ingreso a la Rama Administrativa, la calificacién

minima aprobatoria que deberd obtenerse en cada una de las etapas sefialadas en la
convocatoria respectiva por la Junta serd de 7.00 en una escala de 0 a 10 puntos, con dos
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Articulo 78. Las evaluaciones que podrén aplicarse en los proceses de seleccién e ingreso a
la Rama Administrativa, serdn las siguientes:

a) Ewvaluacion Curricular;

b) Evaluacién Psicométrica;

€) Examen de Conocimientos;

d) Entrevista, y

e) Las demids que se consideren pertinentes y acuerde la Junta.

Articulo 79. La evaluacian curricular tendrd como objetivo valorar en las y los aspirantes los
siguientes elementos, de acuerdo con el cargo y puesto que se pretenda ocupar:

a) Grado de escolaridad y 4rea de formacién profesional;
b) Experiencia laboral distinta a la electoral;

¢) Experiencia electoral, y

d) Participacion en actividades académicas y de investigacién.

Para la valoracién y ponderacién de los aspectos que integran la presente evaluacidn, el
Centro presentard a la Junta una propuesta metodoldgica para realizar la aplicacidn de la
misma, la cual serd difundida a través de los instrumentos o mecanismos que el Centro
estime convenientes.

Articulo 80. La evaluacién psicométrica tendrd por objeto la deteccién, el analisis y la
valoracién de habilidades, actitudes y valores especificos para el cargo y puesto.

Articula 81. E| examen de conocimientos se realizard de acuerdo a las caracteristicas y
particularidades del cargo y puesto.

Articulo 82. La entrevista deberd realizarse, conforme al calendario que proponga el Centra,
considerando la valoracién puesto-persona y en la aplicacion de ésta podrén participar las
Consejeras Electorales, los Consejeros Electarales, la Secretaria o Secretario Ejecutivo, la
Secretaria o Secretario Administrativo, las Directoras Ejecutivas o los Directores Ejecutivos,
y las personas Titulares de Unidad, asi como las funcionarias y funcionarios que, en su caso,
designe la Junta.

En ningln caso, el superior jerdrquico de los aspirantes internos podrd intervenir en el
proceso de entrevistas.
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Articulo 83. Para la implementacién de las evaluaciones el Centro podrd contar con la
colaboracién de instituciones externas especialistas en la materia.

Articulo 84. Una vez que se concluyan las etapas dispuestas en la convocatoria, el Centro
elaborars el dictamen de resultados, el cual ser presentado a la Junta para su aprobacion.

) CAPITULO V
DE LA READSCRIPCION DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 85. La readscripcién es el movimiento con efectos definitivos del Personal de la
Rama Administrativa de una adscripcidn a otra, en cargos o puestos de igual jerarquia o
responsabilidad, conferme a los lineamientos que en la materia expida la Junta.

La readscripcion se llevard a cabo por necesidades institucionales o a peticion de la
interesada o interesado, con la aceptacion de las personas titulares de las unidades
administrativas involucradas.

CAPITULO VI
DE LOS MECANISMOS EXTRAORDINARIOS PARA LA OCUPACION DE
VACANTES

Articulo 86. Los mecanismos extraordinarios para la ocupacién de vacantes tienen por
objeto desarrollar en forma temporal las actividades y tareas inherentes a una plaza
vacante, los cuales se tramitardn de conformidad con el procedimiento gue apruebe la
Junta.

Articulo 87. La encargaduria de despacho es el mecanismo a través del cual la Junta en el
marco de sus atribucicnes, designa al Personal de la Rama Administrativa como encargado
temporal para desempefiar funciones en un cargo y puesto de mayor jerarquia, de acuerdo
con las necesidades del Instituto Electoral, siempre que cumpla con el perfil
correspondiente, por lo que recibird la compensacidn econdmica respectiva al cargo y
puesto que desempefie.

Articulo 88. Corresponde a la Junta la designacion de una encargada o encargado de
despacho.
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La designacidn que se realice tendrad una vigencia méxima de seis meses, que podra ser
prorrogada por un periodo igual. En ningln caso procedera automaticamente la prérroga
de la encargaduria.

En caso de que la Junta considere procedente la designacion de encargada o encargado de
despacho, la Secretaria o Secretario Administrativo realizara las notificaciones y los ajustes
salariales correspondientes.

La encargaduria de despacho se dard por terminada anticipadamente a la vigencia
autorizada por la Junta, en los siguientes casos:

a) Por acuerdo de la Junta;

b) Por la ocupacién definitiva del cargo a través de los mecanismos ordinarios
previstos en el presente Reglamento, y

€} A peticidn de la persona Titular de la unidad administrativa correspondiente.

En el caso del inciso c), la persona Titular de la unidad administrativa correspondiente, por
conducto del Centro, solicitard a la Junta la conclusién anticipada de la encargaduria de
despacho.

Articulo 89. Con el fin de evitar que los movimientos derivados de la encargaduria alteren
la estructura y funcionalidad de las dreas, en el proceso de designacién, se deberd observar,
preferentemente, la jerarquia de los cargos, de acuerdo al orden siguiente:

I.  Direccién de Area;

Il.  Subdireccién de Area;
W. Jefatura de Departamento, y
V. Analista.

Articulo 90. El Personal de la Rama Administrativa podra ser comisionado temporalmente
para desempefiar funciones en un drea del Instituto Electoral distinta a la de su adscripcidn
en el mismo cargo y puesto, cuando se requiera por necesidades institucionales, siempre
que sea acorde con los conocimientos y con el perfil requeridos.

En caso de violencia laboral, el personal de que se trate podra solicitar ser comisionado a

otra drea, durante el tiempo en gue se realice la investigacidn a que haya lugar, y la Junta
podrd acordar si existen indicios que permitan el inicio de una investigacién.
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La comisién podrd otorgarse por un periodo maximo de seis meses,

La comisién se dard por terminada anticipadamente a la vigencia autorizada por la Junta,
en los siguientes casos:

a) Por acuerdo de la Junta,

b) Por la ocupacion definitiva del cargo a través de los mecanismos ordinarios
previstos en el presente Reglamento, y

c) A peticion de alguna o algin titular de las unidades administrativas
correspondientes.

En el caso del inciso c) del parrafo anterior, la persona titular de la unidad administrativa
correspondiente, por conducto del Centro, solicitara a la Junta la conclusién anticipada de
la comisién, quien determinara la procedencia o improcedencia de la solicitud.

Sin perjuicio de lo anterior, el Secretario Ejecutivo podrd comisionar al personal de
estructura por un plazo no mayer a 30 dias naturales para apoyar la realizacidon de
actividades especificas en otra adscripcién.

Articulo 91. Por excepcién, durante los procesos electorales o para la realizacién de los
mecanismos de participacion ciudadana, la lunta, a propuesta de la persona Titular del 4rea
respectiva, podra acordar en forma fundada y motivada que las vacantes se cubran por
ocupacion temporal.

La contratacidn de la persona que se incorpore bajo esta categoria no podrd exceder la
vigencia de seis meses.

El personal de la Rama Administrativa podra solicitar licencia sin goce de sueldo, por un
periodo de seis meses a fin de ocupar temporalmente una plaza de mayor jerarquia en el
Instituto Electoral.

Articulo 92. La Secretaria o Secretario Administrativo informard mensualmente a la Junta

sobre el estado que guardan los mecanismos extraordinarios para la acupacién de vacantes
autorizados por ésta.
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CAPITULO VII
DE LOS PERMISOS Y LAS LICENCIAS PARA EL PERSONAL DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA

Articulo 93. El permiso es la autorizacién por escrito que se otorga al Personal de la Rama
Administrativa, para ausentarse de su unidad administrativa, dentro de su horario laboral,
con la finalidad de realizar actividades académicas y de investigacién en materias
relacionadas con los fines del Instituto Electoral, siempre que no afecten la oportuna y
eficaz realizacién de sus actividades y se cuente con el visto bueno de la persona titular de
la unidad administrativa.

Dicho permiso no podrd exceder de ocho horas semanales incluidos los tiempos de traslado.

Articulo 94. El otorgamiento de los permisos sefialados en el articulo anterior, se ajustard a
lo siguiente:

I El personal interesado deberd presentar la solicitud correspondiente al Centro,
cuando menos con cince dias de anticipacién al inicio de la actividad de que se
trate, con el visto bueno de la persona titular de la unidad administrativa;

Il.  El otorgamiento del permiso estard sujeto a la comprobacién, por parte del
personal interesado de su participacién en la actividad de que se trate;

N El Centro llevard el seguimiento de los permisos solicitados y, en su caso,
autorizados al personal, integrando la informacion pertinente al expediente de
la trabajadora o trabajador;

IV. En caso de suspensién o terminacidn anticipada de la actividad objeto del
permiso, la trabajadora o trabajador deberd informar al Centro el periodo de
suspension o la fecha de terminacidn del permiso, debiendo exponer las causas
que motivan dicha situacidn, y

V.  Una vez concluido el permiso, la trabadora o trabajador deberd entregar, a mas
tardar en los cinco dias siguientes a la conclusién del permiso, el informe sobre
la actividad realizada y el documento que acredite su realizacion.

Articulo 95. La licencia es la autorizacién que por escrito se otorga al Personal de la Rama
Administrativa, podrd solicitar licencia para ausentarse temporalmente del Instituto
Electoral por un periodo méximo de seis meses con o sin goce de sueldo, las cuales no
podrén autorizarse para desempefiar algin cargo publico.
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El nimero maximo de licencias que podran autorizarse en un afio calendario serd de hasta
el cinco por ciento del total de plazas de la Rama Administrativa.

Articulo 96. Para el otorgamiento de licencias con goce de sueldo se deberd cumplir, por lo
menos con los requisitos siguientes:

I.  Tener como objeto la realizacidn de actividades académicas o de investigacion
en materias relacionadas con los fines del Instituto Electoral;
Il.  Tener, cuando menos, cinco afios de antigliedad en el Instituto Electoral;
lll.  Haber participado, al menos, en dos procesos electorales o procedimientos de
participacidn ciudadana;
IV.  Haber obtenido, cuando menos, un promedio general de 9.0, en las evaluaciones
de desempefio y en las actividades de capacitacidn a las que haya estado sujeto
la trabajadora o trabajador, y
V.  No haber sido sancionado o sancionada por resolucién firme y por falta grave,
en términos del Reglamento o en materia de responsabilidades administrativas
de las y los servidores piblicos.

Articulo 97. Para el otorgamiento de licencias sin goce de sueldo se deberd cumplir con los
requisitos siguientes:

I.  Tener, cuando menos, un afio de antigiiedad en el Instituto Electoral, y

Il.  No haber sido sancionada o sancionado por resolucién firme y por falta grave,
en el afio inmediato anterior, en términos de este Reglamento o en materia de
responsabilidades administrativas de los servidores puablicos.

Durante el tiempo en que una trabajadora o trabajador disfrute de licencia sin goce de
sueldo serdn suspendidos los derechos sefialados en los articulos 20 y 22 del presente
ordenamiento.

Articulo 98. Para el otorgamiento de las licencias previstas en los dos articulos anteriores,
el tramite correspondiente debera ajustarse a lo siguiente:

I.  El personal deberd presentar ante el Centro, la solicitud por escrito, cuando
menos, con diez dias naturales previos al inicio de la misma, de acuerdo con el

formato que para tal efecto se emita y con el visto bueno de la persona Titular
del drea;
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I El Centro integraré el expediente respectivo, verificard el cumplimiento de los
requisitos, y en caso que se desprenda alguna inconsistencia o no se cuente con
todos los elementos para su valoracin y, en su caso, autorizacién, se hara del
conocimiento de la trabajadora o trabajador, para que en un plazo no mayor a
tres dias hdbiles, subsane las inconsistencias detectadas o cumpla con los
requisitos sefialados;

.  Una vez cumplidos los requisitos, el Centro presentard la solicitud ante la
Secretaria o Secretario Administrativo, para que en un plazo de tres dias habiles
emita el oficio de autorizacidn de la licencia o, en su caso, notifique lo que
corresponda, y

IV.  Una vez autorizada la licencia, la trabajadora o trabajador deberd elaborar y
entregar a la persona titular de la unidad administrativa o a quien designe, un
informe sobre los asuntos de su competencia que se encuentren en estado de
tramite.

Articulo 99. Durante el tiempo en que se celebre un proceso electoral o procedimiento de
participacién ciudadana, no se concederan licencias ni permisos, salvo que las actividades a
desarrollar no interfieran con la operacién de las dreas.

Articulo 100. El personal del Instituto Electoral que se encuentre gozando de una licencia,
podra solicitar su reincorporacién antes de que concluya el periodo otorgado; para ello
debe dar aviso a la Secretaria o Secretaric Administrativo, con diez dias naturales de
anticipacidn, para que realice los trdmites conducentes.

Articulo 101. En el caso de gue la autorizacion de una licencia implique una inactividad
laboral mayor de sesenta dias naturales, la persona titular de la unidad administrativa dard
aviso a la Secretaria o Secretario Administrativo para que en su calidad de Secretaria o
Secretario de la Junta lo haga de su conocimiento y la propia Junta designe a una encargada
o encargado de despacho.

CAPITULO VIII
DEL REGIMEN DE PROMOCION DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 102. El régimen de promocién de la Rama Administrativa, es el mecanismo
conforme al cual, con base en criterios de antigliedad, escolaridad y desempefio laboral, el
personal desarrolla una trayectoria ascendente dentro de su categoria.
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Articulo 103. Las promociones dentro de la Rama Administrativa se otorgardn de
conformidad con lo siguiente:

I El personal ingresard a la Rama Administrativa en el nivel minimo de la categoria
a la que corresponda su cargo y puesto, y

Il.  Para acceder al siguiente nivel de la categoria en la que se desempefie, el
personal debera cumplir con los requisitos siguientes:
a) Tener, por lo menos, dos afios de antigliedad en el nivel inmediato inferior;
b) Haber acreditado las actividades de capacitacion y las evaluaciones de

desempefio de los dos afios inmediatos anteriores, cada una de ellas, con un

promedio minimo de 9.0, y

No haber sido sancionado por resolucién firme y falta grave, en los dos afios

&

inmediatos anteriores, en los términos del Reglamento, o en materia de
responsabilidades administrativas de los servidores piblicos.

Articulo 104. Una vez que se cuente con los resultados definitivos en la Evaluacion del
Desempefio y la acreditacion de las actividades de capacitacion de cada afio, el Centro
integrard una lista con el personal que cumpla con los requisitos sefialados en el articulo
anterior para ascender al nivel siguiente dentro de su categoria, la cual serd presentada a
la Junta para su aprobacién.

Articulo 105. Aprobada la lista de promociones por la Junta, la Secretaria o Secretario
Administrativo realizara los ajustes necesarios para otorgar los beneficios econdmicos
correspondientes. Asimismo, expedird el nombramiento respectivo.

) CAPITULO IX
DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
Articulo 106. Capacitacién es el conjunto de actividades que tiene como objeto fomentar el
desarrollo y profesionalizacién del Personal de la Rama Administrativa, asi como mejorar su
desempefio de acuerdo con las funciones y el perfil del cargo y puesto definido en el

Catdlogo y el Manual.

Articulo 107. Forman parte de la capacitacién:
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a

Las actividades derivadas del plan curricular definido en el Modelo
pedagdgico;

b) Las actividades que permitan atender necesidades emergentes, vinculadas
con los fines institucionales, y

Las actividades que ofrezcan instituciones académicas o especialistas
externos, vinculadas a las competencias del perfil del cargo o puesto,
validadas por el Centro.

|

Articulo 108. El Centro es el responsable de disefiar, elaborar y actualizar la capacitacion
para el Personal de la Rama Administrativa, de acuerdo con lo establecido en el Modelo
pedagdgico, asi como de llevar a cabo su implementac

Articulo 109. Con el objeto de disefiar y actualizar la capacitacion prevista en el programa
institucional corry di el Centro impl 4 un mecanismo que le permita
detectar las necesidades de capacitacion de los cargos y puestos del Personal de la Rama
Administrativa, para lo cual podrd apoyarse en instituciones académicas o especialistas
externos.

Articulo 110. Para el disefio, elaboracién e imparticidn de contenidos, el Centro podrd
solicitar la colaboracién del personal del Instituto, y celebrar convenios con instituciones
académicas o especialistas externos, organismos publices y privados.

Articulo 111. La capacitacion deberd tener una duracién minima de ocho horas. No
obstante, aquellas impartidas por instituciones académicas, ademas de las horas minimas
referidas, debera cumplir con los requisitos que establezca el Centro para su validacidn.

Articulo 112. La calificacion minima aprobatoria para acreditar las actividades de
capacitacion sera de 7.00 en una escala de 0 a 10, con dos puntos decimales.

Articulo 113. El Centro se encargara de notificar a través de un oficio personalizado la
calificacién obtenida en la capacitacién, una wez que se apruebe el dictamen
correspondiente.

Asitambién, serd el responsable de emitir las constancias de capacitacidn al Personal de la
Rama Administrativa que haya acreditado las actividades correspondientes y al personal del
Instituto que haya participado en la elaboracién o imparticién de la misma.
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Articulo 114. En los términos de los lineamientos que apruebe la Junta, la acreditacién de
la capacitacidn serd obligatoria para el Personal de la Rama Administrativa que ocupe una
plaza de manera definitiva.

Articulo 115. Las Consejeras y Consejeros Electorales, Secretarias o Secretarios Ejecutivo y
Administrative, Directoras o Directores Ejecutivos y las personas Titulares de Unidades
Técnicas, deberdn brindar las facilidades para que su personal cumpla en tiempo y forma
con la capacitacién programada.

Articulo 116. En atencion a los principios de legalidad y transparencia, el Personal de la
Rama Administrativa podr solicitar al Centro, la revisién de los resultados obtenidos en Ia
capacitacién, de acuerdo con el procedimiento establecido en la normativa vigente.

Articulo 117. La Junta podra suspender la capacitacion durante el proceso electoral local,
excepto aquellas actividades relacionadas directamente con dicho proceso.

Articulo 118. La calificacion obtenida en la capacitacion sera considerada como un factor a
wvalorar en la Evaluacién del Desempefio.

Articulo 119. De conformidad con los lineamientos aprobados por la Junta, el Personal de
la Rama Administrativa que no acredite la capacitacién no podré ser acreedor de incentivos
¥ promociones.

Articulo 120. El Personal de la Rama Administrativa que, durante tres afios consecutivos no
acredite la capacitacion, serd sujeto al procedimiento disciplinario en los términos que
apruebe la Junta.

Articulo 121. La Junta aprobard los lineamientos, el Modelo pedagdg
respectivo, en materia de capacitacién.

y el procedimiento
CAPITULO X
DE LA INDUCCION
Articulo 122. La induccidn tiene como objetivo facilitar la adaptacidn al Instituto Electoral y

a las funciones del cargo o puesto del personal de nuevo ingreso, o para quien cambie de
plaza o adscripcidn, y reviste cardcter obligatorio.
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Articulo 123. El Centro disefiard, a lizard elaborard e impls ard la induccidn para el

Personal de la Rama Administrativa.

Articulo 124. La induccién se deberd impartir dentro del primer mes, contado a partir de la
ocupacién de la plaza.

Articulo 125. Las personas Titulares de las Unidades Administrativas deberdn designara la
persona servidora que participard en el proceso de induccién al cargo o puesto del personal
de nuevo ingreso o del que cambia de plaza o adscripcidn. Para ello, el Centro los capacitard
en las actividades a desarrollar.

CAPITULO XI
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 126. La Evaluacién del Desempefio es el proceso sistematico que tiene por objeto
valorar y medir el desempefio del Personal de la Rama Administrativa, y estard asociado al
cumplimiento de objetivos, metas y competencias, a fin de garantizar la mejora continua
del capital humano.

Articulo 127. El Centro disefiard e implementard la Evaluacién del Desempefio de acuerdo
con el Modelo de Evaluacidn, y los lineamientos aprobados por la Junta, para lo cual podrad
contratar instancias evaluadoras externas, si se dispone de los necesarios recursos
presupuestales.

Articulo 128, En la Evaluacion del Desempefio, a fin de abarcar el dmbito individual y
colectivo, se considerardn los programas institucionales aprobados anualmente para definir

objetivos y metas.

Articulo 129. La Evaluacién del Desempefio serd anual y podra aplicarse en distintos
periodos de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento aprobado por la Junta.

Articulo 130. La calificacién minima aprobatoria para acreditar la Evaluacién del
Desempefio serd de 7.00 en una escala de 0 a 10, con dos puntos decimales.

Articulo 131. La participacién en la Evaluacién del Desempefio serd obligatoria para el
Personal de la Rama Administrativa.
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Articulo 132. La Evaluacién del Desempefio se aplicard al Personal de la Rama
Administrativa que tenga como minimo tres meses de antigiiedad en el puesto. Todas las
instancias, en las que haya laborado en el tiempo minime mencionado, habran de evaluarlo.
La calificacién se ponderard en funcidn del tiempo laborado en cada una de ellas.

En el caso de que, por causa justificada, no hubiera estado presente durante un periodo de
seis meses del afio que se evalda, la calificacion se determinard tomando en cuenta
unicamente el periodo laborado.

Articulo 133. El Centro coordinara la aplicacidn de la evaluacidn del desempefio y elaborard
el dictamen de los resultados del Personal de la Rama Administrativa, para ser aprobado
por la Junta.

Articulo 134. Las personas responsables de aplicar la evaluacién realizardn un ejercicio de
retroalimentacion y comunicacién de resultados para mejorar el desempefio que se
persigue.

El Personal del Servicio podrd aplicar la Evaluacion del Desempefio del Personal de la Rama
Administrativa.

Articulo 135. Quedardn excluidos de la Evaluacidn del Desempefio, las Consejeras y
Consejeros Electorales, asi como el personal adscrito a sus oficinas, el personal de la
Contraloria, las Secretarias o Secretarios Ejecutivo y Administrativo, las Directoras y
Directores Ejecutivos, asi como las personas Titulares de Unidades Técnicas; no cbstante, a
peticién de parte podra realizarse la evaluacidn.

Articulo 136. Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de este Reglamento y de
conformidad con los lineamientos aprobados por la Junta, el Personal de la Rama
Administrativa que no acredite la Evaluacion del Desempefio no podrd ser acreedor de
incentivos y promociones.

Articulo 137. El Centro establecera un mecanismo para verificara la correcta aplicacién de
la Evaluacion del Desempeiio.

Articulo 138. En atencidn a los principios de legalidad y transparencia, el Personal de la

Rama Administrativa podra solicitar al Centro, la revision de los resultados obtenidos de la
Evaluacién del Desempeifio, de acuerdo con la normativa aplicable.
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Para ello, el Centro podra solicitar las evidencias necesarias para la formulacién del
dictamen respectivo.

Articulo 139. La Junta aprobard, ademas de las normas previstas en el articulo 127 del
presente Reglamento, el Procedimiento de Evaluacién del Desempefio del Personal de la
Rama Administrativa.

CAPITULO X1
DE LA REVISION DE RESULTADOS

Articulo 140. En atencidn a los principios de legalidad y transparencia, el Personal de la
Rama Administrativa podra solicitar a la Junta la revisidn de los resultados obtenidos en los
procesos de seleccidn e ingreso, evaluacién del desempeiio y capacitacidn, en los términos
de los procedimientos aplicables.

Articulo 141. Las solicitudes de revisién se declarardn improcedentes en los casos
siguientes:

I Cuando la persona solicitante no atienda la prevencion que se le notifique por
falta de requisitos en su escrito de solicitud en términos del procedimiento
aplicable;

Il.  Cuando la solicitud de revisidn tenga por objeto modificar los criterios previstos
expresamente en las bases y convocatorias correspondientes, y

. Cuando la solicitud sea presentada fuera del plazo establecido para ello.

Articulo 142. Las solicitudes de revision serdn sobreseidas en los casos siguientes:

I Cuando hayaterminado la relacién laboral con la persona solicitante, y
ll.  Cuando la persona solicitante se desista de su solicitud.
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CAPITULO XIIL
DE LOS INCENTIVOS

Articulo 143. Los incentivos son un beneficio que se otorga al Personal de la Rama
Administrativa con los mejores resultados en la Evaluacién del Desempefio; su
otorgamiento se efectuard de manera objetiva e imparcial, beneficiando al personal con
mayores méritos, de conformidad con lo establecido en el presente Reglamento y los
lineamientos que al efecto apruebe la Junta.

Articulo 144. El Centro someterd a la consideracion de la Junta la propuesta del Personal de
la Rama Administrativa para la entrega de incentivos.

Los incentivos podran consistir en reconocimientos, beneficios o retribuciones, aprobados
por la Junta.

Articulo 145. El Personal de la Rama Administrativa podra solicitar aclaracion respecto a los
motivos y fundamentos por los cuales se le otorgd o negd un incentive, para lo cual deberd
presentar su solicitud ante el Centro, en el plazo de cinco dias hébiles a partir de que se
haga publica la lista de acreedores al mismo; una vez recibida la solicitud por escrito, el
Centro la analizard junto con los elementos documentales y argumentativos
correspondientes y dard contestacién en un plazo méximo de diez dias hébiles.

CAPITULO XIV
DE LA CONCILIACION DE CONFLICTOS

Articulo 146. La conciliacién es el procedimiento mediante el cual se puede solucionar un
conflicto surgido entre personal del Instituto Electoral, que no afecte el interés directo del
mismo, a través de la intervencién de una persona funcionaria denominada Conciliadora o
Conciliador, con el propdsito de generar un acuerdo de voluntades.

Articulo 147. El personal en conflicto, podra solicitar el inicio de la conciliacién conforme a
los lineamientos que apruebe la Junta.

La conciliacién sdlo procederd siempre y cuando los hechos materia de la misma, no

configuren una infraccién a la normativa electoral o se encuentren vinculados a un dafio
patrimonial para el Instituto.
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CAPITULO XV
DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

SECCION PRIMERA
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 148. Las disposiciones de este capitulo serdn aplicables al Personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral con excepcion de las Consejeras y Consejeros
Electorales, cuya responsabilidad esta determinada por lo dispuesto en los articulos 102 de
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales y 45 del Cddigo; la Secretariao
Secretario Ejecutivo y la persona Titular de la Contralorfa.

Articulo 149. La Unidad Juridica serd competente para la instruccién del procedimiento
disciplinario, para lo cual desarrollara todas las diligencias y desahogara todas las etapas
procedimentales para poner el expediente en estado de resolucidn. Ademds, tendrd a su
cargo, la rendicién de los informes previstos en el Estatuto respecto de los procedimientos
contemplados en este capitulo.

Serd autoridad resolutora la Secretaria o Secretario Ejecutivo. Tratdndose de los
procedimientos en los que la o el Titular de la Unidad Juridica sea parte, la Secretaria o
Secretario Ejecutivo designara ala o al funcionario que actuard como autoridad instructora.

Articulo 150. El Instituto Electoral reconoce en sus trabajadoras y trabajadores y en el
Personal Eventual el interés colectivo de que la normativa interna se aplique de manera
justa, por lo que a cualquier trabajadora o trabajador de estructura o eventual le asiste el
derecho de presentar una queja por incumplimiento a la normativa del Reglamento.

El Instituto Electoral serd considerado victima y ofendide en caso de que la conducta
denunciada afecte las actividades o intereses institucionales directos, en cuyo caso no
procederd el desistimiento, perddn o cualquier otra forma de arreglo entre la persona
probable responsable y la o el denunciante.

Las autoridades competentes para el presente procedimiento, deberan suplir los

fundamentos de derecho, recabar elementos probatorios y, de ser necesarias, dictar las
medidas que sean necesarias para mejor proveer el correcto desarrollo del mismo.
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SECCION SEGUNDA
DE LAS FORMALIDADES

Articulo 151. Las actuaciones y las diligencias relativas al presente procedimiento se regirdn
por el principio de legalidad y se podran practicar en horas y dias habiles y en cada una de
ellas se expresaran el lugar, la hora, el dia, el mes y el afio en que se practiquen.

Seran considerados dias habiles, todos los del afio excepto sabades, domingos, dias de
descanso obligatorio y los que sean inhabilitados por Circular emitida por la Secretaria
Ejecutiva.

Serdn horas hébiles, las comprendidas en el horario laboral que se establezca en términos
del articulo 12 de este Reglamento.

Articulo 152. Todas las actuaciones para la instruccién del procedimiento, serdn firmadas
por la o el Titular de la Unidad Juridica y por dos testigos de asistencia.

En las diligencias podran emplearse, segin el caso y a juicio la autoridad instructora,
cualguier medio que tenga por objeto reproducir imagenes o sonidos dejando constancia
de esto en el acta respectiva.

Para efectos de acceso a la informacién publica Gnicamente deberd estarse a lo que
dispongan la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal y el Comité de
Transparencia del Instituto Electoral.

Articulo 153. Inmediatamente después de que se hayan asentado las actuaciones o
agregado los documentos recibidos, la autoridad foliard y rubricard las hojas.

Las actuaciones se asentardn en los expedientes en forma continua, sin dejar hojas o
espacios en blanco; y cuando haya que agregar documentos, se hara constar cudles son las

fojas que les corresponden.

Articulo 154. Los plazos que otorgue |a autoridad son improrrogables y empezardn a correr
desde el dia siguiente al de la fecha de la notificacion.
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Articulo 155. Las notificaciones que se realicen dentro del procedimiento para la
determinacién de sanciones deberdn ser:

I.  Personales, que se efectuardn en el domicilio sefialado para tales efectos o en el
lugar de trabajo. Las notificaciones personales surtirdn sus efectos al dia
siguiente en que se realicen, y

I Por estrados en las oficinas centrales del Instituto Electoral. Las notificaciones
por estrados surten sus efectos al dia siguiente en que se realicen.

SECCION TERCERA
DE LA INSTRUCCION

Articulo 156. El procedimiento podrd iniciarse de oficio o a instancia de parte.

Articulo 157. El procedimiento iniciara de oficio cuando la Unidad Juridica tenga
conocimiento de manera directa de la conducta probablemente infractora y cuenten con
los indicios que presuman la responsabilidad de una persona que pertenezca a la Rama
Administrativa.

Articulo 158. El procedimiento pedra iniciarse a instancia de parte, cuando medie la
presentacion de escrito de queja ante la Unidad Juridica, el cual debera cumplir, al menos,
con los elementos siguientes:

I.  Nombre completo de la persona denunciante, cargo, adscripcidn y domicilio
para oir y recibir notificaciones;

Il. El nombre completo de la persona probable responsable, el cargo que
desempedia, su lugar de adscripcidn;

. Lanarracidn de los hechos que motivan la queja, especificando las circunstancias
de modo, lugar, dia o dias y si fuere el caso hora en la que se suscitaron los
hechos;

IV.  Los medios de prueba que se anexen al escrito de queja o los medios de prueba
que se ofrezcan y no se presenten por no tenerlos a la disposicion;

V.  El Acta Administrativa que se levante con motive del probable incumplimiento;
en caso de gue no se cuente con ella deberd sefialar esta circunstancia en el
escrito de queja, ¥

VI.  Lafirma autdgrafa de la persona denunciante.
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Articulo 159. Recibido el escrito de queja, la Unidad Juridica verificard que el mismo cuente
con los elementos sefialados en el articulo anterior; de faltar alguno de los requisitos
previstos, prevendrd a la persona denunciante para que subsane la omision en un plazo de
dos dias, apercibida que de no hacerlo la queja se desechara de plano.

Tratandose de denuncias relacionadas con acoso, violencia, hostigamiento o discriminacidn
sexual o laboral, la Unidad Juridica deberd realizar diligencias, previamente al dictamen del
acuerdo que corresponda sobre el inicio o no del procedimiento, en apego al protocolo que
en |la materia apruebe el Consejo General.

En el caso de que faltare el elemento sefialado en la fraccién VI del articulo anterior, la
autoridad instructora declarara la improcedencia de la queja sin necesidad de prevenir la
persona denunciante.

Articulo 160. Si durante el procedimiento la autoridad instructora advirtiera un probable
dafio patrimonial al Instituto Electoral o la posible comisidn de un delito; se elaboraran los
desgloses correspondientes para hacer estos hechos del conocimiento de la Contraloria o
de la Representacién Social del Ministerio Piblico, sin demérito se las sanciones que, por
medio del presente procedimiento, pudieranimponerse a la persona probable responsable.

Articulo 161. La Unidad Juridica podra determinar el desechamiento de la queja o denuncia,
en los siguientes supuestos:

I A juicio de la autoridad instructora no existan elementos suficientes gue
acrediten la existencia de la conducta probablemente infractora;
Il.  Laconducta atribuida no se relacione con las causas de imposicidn de sanciones
o medidas disciplinarias;
ll.  La persona considerada como probable infractora o infracter sujeto a
investigacion fallezca, y
IV.  Ladenuncia se formule de manera andnima.

Articulo 162. La o el Secretario Ejecutivo podra sobreseer un procedimiento, siempre y
cuando se actualice alguno de los siguientes supuestos:

I Desistimiento expreso de la persona quejosa o denunciante, el cual debera ser
ratificado por escrito ante la autoridad instructora o resolutora;
Il.  Fallecimiento de la o el probable infractor, y
ll.  Por falta de materia.
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Articulo 163. Una vez verificado el cumplimi de los requisi fialados en el articulo
158, desahogada la prevencidn dispuesta por el articulo 159 y/o las diligencias previas
sefialadas en la misma disposicién, todos del presente Reglamento, la autoridad instructora
procederd a:

I.  Dictar el acuerdo con el cual admite a trdmite, asignandole un nimero de
expediente;

Il.  Mandar a emplazar a la o al probable responsable para que en el plazo de diez
dias manifieste por escrito lo que a su derecho convenga;

Wi, Tener por iniciado el periodo de instruccién y mandar efectuar las diligencias
probatorias necesarias para determinar la existencia o no de responsabilidad, y

IV.  Dictar las medidas de proteccién en los casos de wviolencia, discriminacion,
hostigamiento y acoso sexual o laboral ejercido en contra del personal del
Instituto.

Articulo 164. Dentro del plazo de diez dias hdbiles siguientes a la notificacidn de inicio del
Procedimiento Laboral Disciplinario, la o el probable infractor debera hacer entrega a la
autoridad instructora de su escrite de contestacion; y en su caso ofrecer pruebas de
descargo.

En caso de no producir su contestacion ni ofrecer pruebas dentro del plazo sefalado,
precluira su derecho para hacerlo.

No se admitirdn pruebas que no se hayan ofrecido en tiempo, salvo que fueran
supervenientes, hasta antes de que se dicte el auto de cierre de instruccién.

Articulo 165. La autoridad instructora dictard el auto en el que resclvera sobre la admision
o el desechamiento de las pruebas, dentro de los cinco dias habiles siguientes ala recepcion
del escrito de contestacion o, en su defecto, al dia hébil siguiente en que fenezca el plazo
para que el probable infractor presente dicha contestacion.

De ser necesario, en el mismo auto se ordenara la preparacion y desahogo de las pruebas
que conforme a derecho procedan y asi lo requieran, indicando el dia y la hora para la

celebracidn de la audiencia correspondiente.

Articulo 166. Se admitird como prueba todo aquello que se ofrezca como tal, siempre que
no vaya contra el derecho y que se relacione directamente con los hechos materia de la
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Articulo 167. La confesidn es la declaracién voluntaria hecha por la trabajadora o trabajador
del Instituto Electoral sobre hechos propios materia de la imputacién, emitida ante la
autoridad sustanciadora, bajo protesta de decir verdad y apercibida o apercibido de las
penas en que incurre quien actua con falsedad ante una autoridad distinta de la judicial.

Articulo 168. Es materia de inspeccién todo aguello que pueda ser directamente apreciado
por la autoridad que la realice. Para el desahogo de la inspeccién se fijara dia, horay lugar,
y se citara por lo menos con dos dias de anticipacidn, a quienes hayan de concurrir, los que
podran hacer a la persona servidora que la practique las observaciones que estimen
convenientes, que se asentardn en el Acta si asi lo solicitan quien las hubiese formulado.

Para la descripcion de lo inspeccionado se emplearan, segin el caso, dibujos, planos
topograficos, fotografias ordinarias o métricas, moldeados, o cualquier otro medio para
reproducir las cosas, haciéndose constar en el Acta cudl o cudles de aquéllos, en qué forma
y con qué objeto se emplearon.

Se hara la descripcion por escrito de todo lo gue no hubiere sido posible efectuar por los
medios anteriores, procurandose fijar con claridad los caracteres, sefiales o vestigios que el
hecho dejare, el instrumento o medio que probablemente se haya empleado y la forma en
que se hubiere usado.

Articulo 169. Toda persona que sea testigo esta obligada a declarar con respecto a los
hechos investigados. La autoridad no podra dejar de examinar a los testigos presentes en
los hechos cuya declaracién se solicite.

En el caso de que las Consejeras o Consejeros Electorales y la Secretaria o Secretario
Ejecutivo sean llamados como testigos, podran rendir su declaracién por escrito.

Articulo 170. La autoridad instructora recibird las pruebas documentales que le presenten
y las agregara al expediente, asentando razén de ello.

Los documentos privados y la correspondencia procedentes de las personas interesadas,
que se presenten por otro, se reconoceran por aguella. Con este objeto se le mostrardn

originales y se le dejara ver todo el documento. La autoridad recibird las grabaciones
estenograficas presentadas como prueba y las agregard al expediente.
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Los documentos publicos hardn prueba plena, salvo el derecho de las partes para
redargtiirlos de falsedad y para pedir su cotejo con los protocolos o con los originales
existentes en los archivos.

Articulo 171. La autoridad resolutora segin la naturaleza de los hechos y el enlace Idgico y
natural que tienen, apreciard en conciencia el valor de los indicios hasta poder considerarlos
como prueba plena.

Articulo 172. Una vez concluido el periodo de pruebas, la autoridad instructora declarard
cerrada la etapa y abrira el periodo de alegatos, en el cual se contara con dos dias para que
las partes manifiesten sus conclusiones.

Rendidos los alegatos o agotado el plazo para formularlos, la Unidad Juridica decretard el
cierre de instruccién.

SECCION CUARTA
DE LA RESOLUCION

Articulo 173. Una vez concluida la instruccidn, la Unidad Juridica tendra un plazo de diez
dias habiles para remitir a la Secretaria Ejecutiva el expediente, para el dictado de la
resclucion, en la cual se calificard la conducta y se determinard si la misma es contraria a lo
establecido en el Reglamento, en cuyo caso y atendiendo a la gravedad de la misma, se
impondra la sancidn que corresponda.

Articulo 174. La resolucién debe sefialar claramente los preceptos legales aplicables al caso,
asi como las circunstancias especiales, razones particulares o causas inmediatas que se
tomaron en cuenta para su emisidn, por lo cual deberd existir congruencia entre los motivos
aducidos y las disposiciones invocadas, maxime cuando la autoridad lleva a cabo la
impaosicién de sanciones, pues para efecto de su individualizacidn, ademds de considerar la
naturaleza de la conducta cometida, debera atender a todas las circunstancias particulares
que se adviertan en el caso concreto para estar en aptitud de fijar con precisién la gravedad
de la conducta realizada por la persona infractora y su correspondiente sancidn, es decir,
no solo aquéllas que sean agravantes, sino también las que pudieran considerarse
atenuantes.

Articulo 175. Para determinar la gravedad de la infraccidn e individualizar su sancidn,
ademas de considerar la naturaleza de la conducta cometida, se debera atender, conforme
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al principio de proporcionalidad, a todas las circunstancias particulares que se adviertan en
el caso concreto, para estar en aptitud de fijar con precisién la gravedad de la conducta
realizada por la persona infractora; y considerar para su correspondiente sancidn, la
reincidencia, entre otros agravantes y atenuantes; de modo tal, que se establezca con
exactitud la sancién a imponer entre los parémetros que como minimo y méximo
determine el siguiente articulo.

Articulo 176. Las sanciones que podran imponerse bajo el presente procedimiento seran
las siguientes:

1. Amonestacion;
Il.  Suspensién de la trabajadora o trabajador sin goce de sueldo hasta por quince
dias, y
. Rescisién de la relacidn laboral.

CAPITULO XVI
DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

Articulo 177. €l Personal de la Rama Administrativa podrd interponer por escrito dentro del
término de diez dfas habiles contados a partir del dia siguiente a aguél en que se haya tenido
conocimiento del acto u omisién, el recurso de inconformidad en contra de los actos u
omisiones siguientes:

I Las resoluciones emitidas por la autoridad resolutora del Procedimiento
Disciplinario;
Il.  Los que le impidan gozar de sus derechos, en los términos de los articulos 20 y
22 del presente Reglamento, y
ll.  Los que le impidan participar o cumplir con alguna de las actividades de
capacitacién previstas en el programa institucional correspondiente.

Mo podréd interponerse el recurso de inconformidad contra resoluciones derivadas de
procedimientos instaurados por la Contraloria.

Las determinaciones o resoluciones de la Secretaria o Secretario Administrativo, la
Consejera o Consejero Presidente, las Consejeras o Consejeros Electorales, la Junta, las

Comisicnes, o el Consejo General que |a trabajadora o trabajader considere le causen un
perjuicio, sélo podran recurrirse mediante demanda ante el Tribunal, dentro de los quince
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dias siguientes a aquél en que se le notifique la resolucidn o determinacién que estime le
cause agravio.

Articulo 178. Las resoluciones del recurso de inconformidad podrdn modificar, revocar o
confirmar el acto u omisién impugnado.

La presentacién del recurso de inconformidad no tendra efectos suspensivos.

Articulo 179. Serd autoridad sustanciadora del recurso de inconformidad, el Secretario de
la Junta. Sera autoridad resolutora del recurso de inconformidad la Junta.

Articulo 180. El escrito mediante el cual se interponga el recurso deberd presentarse en
original y copia, y debera cantener, cuando menas, los siguientes elementas:

I Estar dirigido a la persona titular de la autoridad instructora;
Il.  Sefalar el nombre completo quien recurre, cargo y puesto, drea de adscripcién
y persona titular del drea correspondiente;
.  Sefalar domicilio para oir y recibir notificaciones;
IV.  Precisar el acto u omisién impugnado y la fecha de conocimiento o notificacion;
V. Precisar los agravios gue le causa dicho acto u omisién, asi como las
consideraciones de hecho y de derecho en gue funde el recurso;
VI.  Las pruebas que se ofrecen o acompafian, sefialando los hechas con que tienen
relacién, y
VIl.  Firma autgrafa de la persona quien promueve.

En el recurso sélo podran ofrecerse los medios de prueba que se consignan en el articulo
166 del Reglamento.

Cuando se promueva el recurso en contra de la resolucion del Procedimiento Disciplinario,
sélo padran ofrecerse y admitirse aquellas pruebas de las que tuvo conacimiento el
recurrente durante la secuela del citado procedimiento.

Articulo 181. El recurso sera improcedente y se desechard de plano en los casos siguientes:

I.  Cuando se presente fuera del plazo establecido;
Il.  Cuando no exista afectacién en la esfera juridica de la trabajadora o trabajador
en relacién con el Instituto Electoral;
.  Cuando la persona recurrente no firme el escrito;
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IV.  Cuando se impugne un acto de la Secretaria o Secretario Administrativo, las
Consejeras o Consejeros Electorales, la Consejera o Consejero Presidente, la
Junta, el Consejo General o de alguna de sus Comisiones;

V. Cuando el acto o resolucidn se hubiese consentido expresa o ticitamente
mediante manifestaciones de voluntad u omisiones que entrafien ese
consentimiento;

VI.  Cuando los agravios no tengan de manera manifiesta relacién directa con el acto
o resolucién que se pretende combatir;

VIl.  Cuando no exista interés juridico de |a persona quien promueve, y
Vil Cuando se impugnen actos o resoluciones que, en términos del Reglamento, no
puedan ser atacadas a través del recurso de inconformidad.

Articulo 182. Procederd el sobreseimiento del recurso cuando:

I La persona recurrente se desista por escrito, dentro de los tres dias hdbiles
siguientes a aquél en el que se reciba el escrito de desistimiento, en cuyo caso,
la autoridad instructora la citara para que lo ratifique, y

Il.  Por cualguier causa hayan cesado los efectos del acto o resolucién impugnado.

Articulo 183. Interpuesto el recurso de inconformidad, se procederd de acuerdo con lo
siguiente:

I Se estudiard el escrito recursal para verificar gue se hayan cumplido los
requisitos que se establecen en el presente capitulo, a fin de determinar si no se
incurre en alguna de las causales de improcedencia previstas por el Reglamento;

Il Si del estudio del escrito recursal se advierte que no se actualiza ninguno de los
supuestos referidos en la fraccion anterior, se dictard el auto de admision
correspondiente dentro de los tres dias habiles posteriores a su presentacidn;

. Dentro de los tres dias habiles siguientes al acuerdo de admision, se remitira a
la instancia emisora del acto u omisién que se impugne, copia del escrito recursal
a efecto de gue emita un informe por escrito respecto de los agravios gue se
imputan y envie las constancias relacionadas con los mismos, dentro de los cinco

dias habiles siguientes a partir de |a recepcién de la solicitud;

IV.  Delo anterior se dard vista a la persona promovente, para que manifieste dentro
del término de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente a su
notificacién, lo que a su derecho convenga;
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V.  Dentro de los tres dias habiles, a partir del siguiente en que se hubiere recibido
el desahogo de la vista, en su caso, la autoridad instructora emitira el acuerdo
respectivo, y podra dictar medidas para allegarse de los elementos
documentales que considere necesarios para generar conviccidn, solicitdndolos
a las dreas en cuyo resguardo se encuentren; las que deberdn proporcionarlos
en un plazo no mayor de tres dias habiles. Dicho plazo se podra prorrogar previa
solicitud debidamente justificada;

Vl.  Una vez agotado el estudio del informe y demds elementos a que se refiere la
fraccion anterior, dentro de los tres dias habiles siguientes, se emitira el acuerdo
por el que se cierra la instruccidn;

VIl.  Dentro de los diez dias habiles siguientes al cierre de la instruccidn, la autoridad
sustanciadora remitird a la Junta el expediente y el proyecto de resolucién gue
corresponda;

VIll.  Lalunta, dentro de los diez dias habiles siguientes emitird la resolucidn atinente,
¥

IX.  Laresolucion se notificard personalmente al o a la recurrente y a la instancia gue
emitid el acto u omisién impugnado, dentro de los tres dias habiles siguientes a
su emisidn.

El recurso de inconformidad debera desahogarse en un pericdo no mayor de treinta dias
habiles, contados a partir de la emisién del acuerdo previsto en le fraccidn V del presente
articulo.

La resolucién recaida a los recursos de inconformidad podra ser recurrida ante el Tribunal,
conforme a lo que se determine en la Ley Procesal.

TITULO CUARTO
DEL PERSONAL EVENTUAL

CAPITULO UNICO
DEL PERSONAL EVENTUAL

Articulo 184. Se considera Personal Eventual a aquellas personas contratadas por el
Instituto Electoral quien, sin formar parte de la estructura, presten un servicio por
honararios, por tiempo o trabajo determinado al mismo. La vigencia y condiciones de la

contratacién del Personal Eventual estaran disp en el contrato correspondiente.
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La seleccién y contratacién del personal que colabore en los procesos electorales y en los
procedimientos de participacién ciudadana se realizaré en los términos de la normatividad
aplicable y de la convocatoria que para tal efecto emita el érgano facultado para ello. £l
personal que sea contratado bajo esta modalidad sera considerado Personal Eventual.

Articulo 185. El Personal Eventual debera reunir los requisitos de ingreso sefialados en el
articulo 17 de este Reglamento y, en su caso, los que establezca la normatividad aplicable.
Asimismo, deberd presentar a la Secretaria Administrativa, la documentacidn gue acredite
el cumplimiento de dichos requisitos.

Articulo 186. El Personal Eventual tendrd, cuande menos, los derechos consignados en el
articulo 20, fracciones Il, IV, VI, X y Xl de este ordenamiento.

Asimismo, el Personal Eventual deberd dar estricta observancia, en lo conducente, a lo
dispuesto en los articulos 23 y 24 del presente Reglamento.

Articulo 187. El Personal Eventual se sujetara a la induccidn establecida en el procedimiento
correspondiente.,

Articulo 188. Adicionalmente a las condiciones establecidas en el presente Reglamento, la
relacion juridica del Personal Eventual concluiré por:

I.  Finalizacidn de la vigencia de la contratacidn;
Il.  Consentimiento de las partes signatarias del contrato, externado antes del término
de su vigencia;
. Causas de rescision consideradas en el contrato correspondiente, y
IV.  Fallecimiento del Personal Eventual.
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Articulos Transitorios
15 de febrero de 2017

Primero. Las disposiciones del presente Reglamento entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Segundo. Se abroga el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore
en el Instituto Electoral del Distrito Federal, publicado en |a Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 15 de abril de 2011; y se derogan todas las disposiciones que contravengan este Reglamento.

Lo anterior, con la salvedad de que, en relacién con el Personal del Servicio Profesional Electoral,
continuaran aplicdndose las disposiciones del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y
demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal hasta en tanto concluyen
los trabajos de incorporacién derivados de lo establecido en el articulo Sexto Transitorio de la
reforma constitucional en materia politico electoral de 2014, en los términos de lo dispuesto en
el articulo Décimo Tercero Transitorio del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa y de los Lineamientos a que se refieren los articulos
Décimo Segundo, Décimo Quinto, Décimo Séptimo, Décimo Noweno, Vigésimo Primero,
Vigésimo Tercero, Vigésimo Séptimo, Trigésimo, Trigésimo Segundo, Trigésimo Cuarto,
Trigésimo Séptimo, Cuadragésimo Primero, Cuadragésimo Quinto y Cuadragésimo Séptimo del
mismo ordenamiento.

Tercero. Los permisos o licencias otorgades de conformidad con lo dispuesto en las fracciones
Xl y XIIl del articulo 12 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal gque
labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, continuarin vigentes hasta la fecha de su
terminacion.

Cuarto. A partir de la entrada en vigor del presente Reglaments el personal de la Rama
Administrativa que actualmente presta sus servicios en el Instituto Electoral del Distrito Federal,
se incorporard al nivel 1 de las categorias a que se refiere el articulo 52 del mismo
ordenamiento.

Quinto. La Junta Administrativa deberd aprobar el Procedimiento para la realizacidn del Examen
de Ingreso a gue se refiere el articulo 59 del presente Reglamento, dentro de los noventa dias
naturales posteriores a su entrada en vigor.

Sexto. La Junta Administrativa debera aprobar los Lineamientos para la readscripcidn del

Personal de la Rama Administrativa a que se refiere el articulo 85 del presente Reglamento,
dentro de los noventa dias naturales posteriores a su entrada en vigor.
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Séptimo. La Junta Administrativa deberd aprobar o actualizar el Procedimiento para la
operacién de los mecanismos inarios de la Rama istrativa a que se refiere el
articulo 86 del presente Reglamento, dentro de los noventa dias naturales posteriores a su
entrada en vigor.

Octavo. La Junta Administrativa debera aprobar los Lineamientos en materia de Capacitacién
del Personal de la Rama Administrativa, a que se refiere el articulo 114 del presente
Reglamento, dentro de los noventa dias naturales posteriores a su entrada en vigor.

Noveno. La Junta Administrativa deberd aprobar los Lineamientos en materia de Incentivos del
Personal de la Rama Administrativa, a que se refiere el articulo 143 del presente Reglamento,
dentro de los seis meses posteriores a su entrada en vigor.

Décimo. La Junta Administrativa deberd aprobar los Lineamientos en materia de Conciliacidn
de Conflictos del Personal de la Rama Administrativa, a que se refiere el articulo 147 del
presente Reglamento, dentro de los nueve meses posteriores a su entrada en vigor.

Décimo Primero. Los asuntos, recursos, procesos y procedimientos gue se encuentren en
desarrollo o trdmite a la fecha de entrada en vigor del presente Reglamento se concluirdn
conforme a las disposiciones vigentes al momento de su inicio.

Décimo Segundo. La sustanciacién de las etapas del Procedimiento Laboral Disciplinario que se
encuentren en curso legal a la entrada en vigor del presente Reglaments, se desahogardn
conforme a las disposiciones del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal
que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

Décimo Tercero. No seran aplicables a las y los trabajadores en servicio activo a la entrada en
vigor del presente ordenamiento, las disposiciones contenidas en los articulos 43, parrafo
segundo y 97, fraccion | de este Reglamento, relativas a la antigiiedad requerida para la
terminacién de la relacién laboral por la via del convenio y el otorgamiento de licencias sin goce
de sueldo.

El personal que ingrese con posterioridad, requeriré la antigiledad prevista en las disposiciones
vigentes.
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Asticulos Transitorios
Modificacidn del 13 de julio de 2017
Primero. Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Segundo. Las modificaciones al presente Reglamento entrardn en vigor al dia siguiente de
su publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.




