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PRESENTACION

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo 123, en el apartado B Fraccion I,
establece las jornadas de trabajo que deberan ser cubiertas en el Gobierno Federal por los Servidores
Publicos; asi como también lo sefiala la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado en su capitulo
I, Articulos 21, 22, 23, 24, 25 y 26, asi como en la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion en sus
articulos 163, 164 al 176, 223, 224 al 228; dichas disposiciones van aunadas a medidas de control y disciplina
que deberan emitirse en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, quién a través de la
Comision de Administracion debera aprobar, a efecto de que la Secretaria Administrativa por conducto de la
Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo las aplique.

Por tal motivo se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos para el Registro, Control y
Aplicacion de Incidencias de Personal el cual establece de manera precisa los procedimientos a seguir a
efecto de llevar el registro y control de las incidencias surgidas, con el personal que registra su asistencia, asi
como precisar y aplicar, cuando asi proceda, las justificaciones o en su caso los descuentos que
correspondan. Asimismo define y delimita las funciones y responsabilidades de las areas y de los servidores
publicos que intervienen en el desarrollo de los procedimientos que nos ocupan.

Por acuerdo 75/S68 de fecha 21 de mayo del 2003 emitido por la Comisién de Administracion, se aprobo
el Manual de Procedimiento para el Registro, Control y Aplicacion de Incidencias de Personal; sin embargo y a
fin de incorporar mejoras en la operacion y en el desarrollo de las actividades involucradas en los procesos
mencionados, una vez aprobado el presente documento, quedara sin efecto el Manual antes descrito.

La presente actualizacion es para establecer de manera precisa los criterios a seguir para determinar los
periodos vacacionales, su forma de otorgarse, asi como su registro y control. Asimismo define y delimita las
funciones y responsabilidades de las areas y de los servidores publicos que intervienen en el desarrollo de
este rubro que nos ocupa.

Lo anterior es debido a que es del interés del Tribunal Electoral que sus servidores publicos puedan
disfrutar de vacaciones periodicas, como una medida de descanso para restituir la capacidad fisica y mental,
asi como para generar una mejor calidad de vida.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en su
contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion derivadas de reformas o modificaciones a
las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen
sobre ello, deberan ser enviadas a la Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional para su
estudio, y posteriormente para su integracion, en caso de que éstas resulten procedentes.

l. MARCO LEGAL
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

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

4. Ley Federal del Trabajo.

5. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
6. Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales

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

8.  Acuerdo 045/S62(28-VIII-2009) 72/S3(18-111-2009) de la Comisién de Administracion mediante el cual
se aprobaron los Lineamientos para conceder licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, con excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala Superior.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Acuerdo 137/S109(25-1V-2006) de la Comisiéon de Administracion del Tribunal Electoral, mediante el
cual se dio por informada de la inclusién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, al
Acuerdo General Conjunto nimero 2/2006, de tres de abril de dos mil seis, de los Plenos de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion y del Consejo de la Judicatura Federal, en el que se modifica
el Acuerdo General Conjunto nimero 2/1999 de quince de noviembre de mil novecientos noventa y
nueve, que establece los lineamientos para la transferencia de recursos financieros, materiales y
humanos entre los tres Organos del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdos de la Comision de Administracion mediante los cuales se aprueban y/o actualizan el
Tabulador de Sueldos, las Plantillas y la Estructura Orgéanica del Tribunal Electoral de Poder Judicial
de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

Acuerdo de la Comision de Administracion por el que se autoriza, para el ejercicio fiscal
correspondiente, la publicacion de las percepciones, prestaciones y demas beneficios de los
servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal; aprobado por la Comision de
Administracién mediante Acuerdo 173/S6(23-V-2007) 207/S7(8-V11-2009).

Manual de Percepciones, Prestaciones y demas Beneficios de los Servidores Publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente,
autorizado por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo 070/S3(12-111-2008).

Lineamientos Presupuestarios, aprobados por la Comision de Administracion mediante Acuerdo
016/S1(22-XI1-2006). 281/S9(24-1X-2009)

Catalogo de Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, autorizado por la
Comision de Administracion, en su numeral segundo mediante Acuerdo 002/S1E(19-11-2007) y su
actualizacion mediante Acuerdo 203/S8(4-VII-2007). 338/S10(21-X-2009)

OBJETIVO

Registrar, controlar y aplicar de manera eficaz y eficiente la documentacion oficial de las incidencias del
Personal, analizando y verificando las que sean susceptibles de justificar o de sancionar y en su caso, turnar
aquellas que procedan para su aplicacién via nomina.

I1l.
1.

DISPOSICIONES GENERALES

Todos los servidores publicos que registren su asistencia, deberan apegarse a lo establecido en este
documento.

Asimismo, los presentes procedimientos son de observancia obligatoria para la Coordinacion de
Recursos Humanos y Enlace Administrativo, la Jefatura de Unidad de Administracion de Personal,
especificamente para la Direccion de Seleccion Registro y Control de Personal y la Subdireccion de
Control, asi como los Delegados Administrativos y/o encargados del departamento administrativo de
las Salas Regionales, los cuales seran responsables de registrar, aplicar y controlar las incidencias
del personal que registre asistencia.

Los presentes procedimientos comprenden desde la notificacion del oficio al personal que registrara
su asistencia, justificacion de incidencias hasta su aplicacion en la n6mina en la quincena respectiva.

Para efectos de éste Manual se entendera por:

COMISION: Funcién de caracter temporal que debera realizar un servidor publico del Tribunal
Electoral, en cumplimiento a una encomienda oficial que se le haga, pudiendo ser con igual o
diferente puesto al que desempefia, en otra area de adscripcion u érgano del Poder Judicial.

CONTROL DE ASISTENCIA: Administracion de las entradas y salidas del personal del Tribunal
Electoral mediante el sistema biométrico o Tarjeta de Control de Asistencia.

COROE: Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.

CUIDADOS MATERNOS: Constancia médica expedida por el ISSSTE (personal de estructura)
al servidor publico, para el cuidado de hijos menores hasta los seis afios de edad, debido a que
por algin padecimiento, requieren de su cuidado.
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.
XV.

XVL.

XVIL.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

CURSO: Tiempo otorgado al servidor publico para su capacitacion y/o adiestramiento en y para
el trabajo.

DELEGADO ADMINISTRATIVO: Titular encargado de la administracion de recursos financieros,
materiales y de personal de la Sala Regional, el cual tendra las atribuciones descritas en el
articulo 60, fracciones Il y Ill del Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

DIFERIR: Aplazar o retardar los dias de vacaciones que podra disfrutar un servidor publico en el
momento que las requiera y con una vigencia no mayor para poder disfrutarlas de dos afios a
seis meses, dependiendo el proceso electoral al que corresponda.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS: Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

EXTRANAMIENTO: Oficio que se emite a un servidor publico que constantemente incurre en
incidencias y que por tal efecto se le amonesta y observa a que cumpla con lo dispuesto en la
materia.

FALTA: Ausencia del servidor publico durante su jornada laboral.

INCAPACIDAD: Licencia médica expedida por el ISSSTE (personal de estructura) al servidor
publico por la cual se justifique que por accidente o enfermedad, queda mermada en su
capacidad laboral.

INCIDENCIA: Causas o motivos por los cuales el servidor publico del Tribunal Electoral no
registra asistencia..

ISSSTE: Instituto de Seguridad Social y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
JORNADA LABORAL: Tiempo que se dedica al trabajo en un dia en el Tribunal Electoral.

JUSTIFICACION: Exposicion de las razones y causas que motivaron la incidencia, debiendo
para ello utilizar el formato Solicitud de Justificacién de Incidencias, oficio o tarjeta segin sea el
caso. Estas omisiones deberan estar amparadas por la Solicitud de Justificacion de Incidencias,
por los oficios para comisiones, cursos, vacaciones, asi como con los documentos oficiales
emitidos por el ISSSTE (para personal de estructura).

NOMINA: Listado general del personal que labora en el Tribunal Electoral en el cual se asientan
las percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las mismas, el cual es utilizado para
efectuar los pagos correspondientes.

LEY ORGANICA: Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

OMISION DE ENTRADA: Exclusién del registro del inicio de la jornada laboral, ya sea por medio
del Lector Biométrico o Tarjeta de Control de Asistencia.

OMISION DE SALIDA: Exclusién del registro del término de la jornada laboral, ya sea por medio
del Lector Biométrico o Tarjeta de Control de Asistencia.

PERCEPCION ORDINARIA: Es el pago que reciben los servidores publicos del Tribunal
Electoral, expresado en el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones en monto brutos
mensuales, que debe cubrirse en periodos no mayores de 15 dias. Este concepto se integra por
el sueldo base y la compensacién garantizada o de apoyo, segun corresponda. Para efectos del
descuento por concepto de falta, se aplicara la percepcion ordinaria, después de impuestos.

PERMISO: Consentimiento, del jefe inmediato o Titular de la Unidad Administrativa, para que el
servidor publico falte, llegue tarde, omita entrada o salida a su jornada laboral, de los cuales
deberan explicarse los motivos en el formato Solicitud de Justificacion de Incidencias.

PERSONAL DE MANDO MEDIO Y SUPERIOR: Comprende al personal que pertenece a los
niveles 1 hasta el 24 conforme el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones autorizado del
Tribunal Electoral.
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.
XXX,

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
XXXVIL.

XXXV

PERSONAL OPERATIVO: Comprende al personal del nivel 25 hasta el 32 conforme el
Tabulador General de Sueldos y Prestaciones autorizado del Tribunal Electoral.

PLAZA DE ESTRUCTURA: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas
de un servidor publico a la vez, que tiene una adscripcion determinada y debe respaldarse
presupuestalmente.

PLAZA EVENTUAL: Plaza de estructura respaldada por una plantilla de personal autorizada por
tiempo determinado.

PLAZA PERMANENTE: Plaza de estructura respaldada por una plantilla de personal autorizada
por tiempo indeterminado.

REGISTRO DE ASISTENCIA: Acto que realiza el servidor publico del Tribunal Electoral para
consignar en el Lector Biométrico o en Tarjeta de Control de Asistencia, la hora y fecha en que
entra y sale de su jornada de trabajo.

REPORTE DE APLICACION DE INCIDENCIAS: Compilacion de informacion de incidencias
generada por las entradas y salidas del personal considerado para registrar su jornada laboral.

REPROGRAMAR: Volver a establecer nuevas fechas para disfrutar un periodo vacacional
dentro del mismo periodo.

RETARDO: Registro de la asistencia un minuto después de la tolerancia permitida y hasta los
siguientes 14 minutos que le preceden.

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

SAITE: Sistema Administrativo Integral del Tribunal Electoral.

LECTOR BIOMETRICO: Sistema de Registro de Asistencia por medio de lectores biométricos el
que consigna via electronica la hora y fecha de la entrada y salida de la jornada laboral de los
servidores publicos.

TABULADOR GENERAL DE SUELDOS Y PRESTACIONES: Instrumento técnico que fija y
ordena por nivel salarial, las remuneraciones por concepto de sueldos y prestaciones para los
puestos contenidos en el Catalogo de Puestos del Tribunal Electoral.

TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA: Documento en el que se registra la hora y fecha de
la entrada y salida de la jornada laboral de los servidores publicos, misma que se utilizara
durante un mes (anverso, 15 dias y reverso 15 dias).

TRIBUNAL ELECTORAL: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

VACACIONES: Derecho de los servidores publicos que tengan mas de 6 meses consecutivos
de servicios, y que consiste en la suspension temporal de la jornada laboral para descansar.

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

4. Los servidores publicos, de cualquier régimen laboral, considerados operativos que ocupen niveles
del 25 al 32 dentro del Tabulador General de Sueldos y Prestaciones aprobado, deberan registrar
diariamente su hora de entrada y salida de la jornada laboral.

5. Para el caso de los servidores publicos de Mandos Medios y Superiores, el Jefe inmediato previo
consentimiento del Titular de la Unidad Administrativa, podra solicitar que dicho personal registre su
asistencia, apegandose a lo establecido en este Manual.

6. Los Titulares de las Unidades Administrativas podran exentar de registrar asistencia a los servidores
publicos de su adscripcion, enviando oficio de cambio en el control de registro de asistencia a la
Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo; asimismo al momento de que algun
servidor publico cambie de nivel: Mando Medio o Superior, deberan informar por escrito que dicho
servidor publico ya no registrara asistencia.
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DEL REGISTRO DE ASISTENCIA'Y LOS RETARDOS

7.

10.

11.

12.

13.

El control del registro de asistencia del personal del Tribunal Electoral se llevara a cabo por medio
de:

A. Lector Biométrico; o
B. Tarjetas de Control de Asistencia.

La Direccién de Seleccién Registro y Control de Personal por conducto de la Subdireccion de Control
dara de alta en el Sistema SAITE los datos generales del empleado que corresponda, registrando su
nombre, nimero de empleado, adscripcién, horario, y la fecha correspondiente a la quincena del mes
en curso, lo anterior a efecto de aplicar las incidencias o justificaciones que se presenten.

La Direccion de Seleccion Registro y Control de Personal a través de la Subdireccién de Control
informaré por escrito al servidor publico de nuevo ingreso o reingreso al Tribunal Electoral, la fecha a
partir de la cual deberd registrar su asistencia a través de los Lectores Biométricos implementados
para dicho fin o por Tarjeta de Control de Asistencia; asimismo, debera firmar acusando de recibo el
oficio signado por el Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, el Jefe de Unida de
Administracion de Personal o el Delegado Administrativo, mediante el cual se le comunica dicha
instruccion.

La Direccion de Seleccion Registro y Control de Personal a través de la Subdireccion de Control al
concluir el mes, debera tener preparadas las Tarjetas de Control de Asistencia del mes que inicia, a
efecto de que el primer dia habil de cada mes los servidores publicos que registren “Tarjeta de
Control de Asistencia”, la firmen y la tomen del tarjetero para marcar su asistencia, cuando asi
proceda.

Para el registro y control de asistencia durante el inicio de la jornada laboral se observara lo
siguiente:

A. Elregistro de entrada al inicio de las labores, considerara 15 minutos de tolerancia, tomando
en cuenta el horario de entrada que se le haya asignado al servidor publico.

B. Se considerara como retardo en el momento que se registre la asistencia, un minuto
después de la tolerancia antes mencionada.

C. Al momento de acumular tres retardos en el periodo de una quincena, el servidor publico se
hara acreedor al descuento de un dia de percepcion ordinaria via némina.

D. Cuando se registre la asistencia a partir del minuto 31 en adelante, después de la hora
exacta de entrada, esta se considerara como falta, lo cual equivaldra al descuento de un dia
de percepcion ordinaria, via némina.

E. En caso de omitir el registro de entrada o salida de la jornada laboral, serd considerado
como una falta de asistencia, lo cual equivale al descuento de un dia de percepcion
ordinaria, via némina.

Los sabados y domingos no se aplicaran incidencias salvo las areas que asi lo soliciten por escrito a
la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, y se tomara en cuenta lo sefalado
en los articulos 163, 223, 224 y 225 de la Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion y de
manera supletoria lo mencionado en el articulo 29 de Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

Todo trabajador que registre asistencia, debera reportar de inmediato a la Subdireccién de Control,
cualquier anomalia que detecte en su Tarjeta de Control de Asistencia, en el reloj checador o en el
Lector Biométrico asignado para tal fin, a efecto de ser atendida a la brevedad y darle solucion
inmediata.
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DE LAS JUSTIFICACIONES

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Los Unicos documentos validos para justificar las inasistencias seran los siguientes:
A. Formato Solicitud de Justificacion de Incidencias.

Formato Licencia Médica expedida por el ISSSTE.

Certificado Médico expedido por el ISSSTE (personal de estructura).

Constancia de Cuidados Maternos.

Oficio de Comision.

Oficio que informe sobre cursos de capacitacion.

® Mmoo

Oficio que informe sobre licencias u otros asuntos.
H. Oficio de aviso de vacaciones.

Para justificar faltas, retardos, permisos u omisiones de entrada y salida, tendra que ser por escrito,
utilizando para ello el formato de Solicitud de Justificacion de Incidencias, excepto comisiones o
cursos, mismo que debera ser dirigido al Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo en un lapso no mayor a 3 dias habiles a la fecha en que se incurrié en la falta y este a
su vez lo turnard a la Subdireccién de Control, para su justificacion y firmado por el titular del area y
de no ser posible deberan enviar un oficio indicando a que persona autoriza para firmar dichas
incidencias.

Toda falta ocasionada por enfermedad o por maternidad del servidor publico, debera ser justificada
con ‘“Licencia Médica”, que se entregard a la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo, dentro de los 3 dias habiles siguientes a su expedicién y en caso de impedimento,
debera notificarlo via telefonica al Titular de la Unidad Administrativa en donde se encuentra adscrito
y a la Direccién de Selecciéon Registro y Control de Personal; una vez concluido dicho impedimento,
debera comprobarla.

Asimismo, cuando se trate de los periodos de lactancia, se gozara de dos descansos extraordinarios
de media hora cada uno o se unificaran para disfrutar de una hora, para poder amamantar al recién
nacido hasta que cumplan 6 meses de edad; que para ello el Titular de la Unidad Administrativa
debera enviar por escrito notificacién que indique la forma en como se podra tomar dichos periodos.

El Titular de la Unidad Administrativa que corresponda, debera informar por escrito a la Coordinacion
de Recursos Humanos y Enlace Administrativo de toda incidencia generada por comision oficial del
empleado a lugar distinto de su area de trabajo, asi como la asistencia a cursos de capacitacion u
otro debiendo explicar el motivo de la incidencia en comento.

Los servidores publicos del Tribunal Electoral, que registren asistencia e incurran en retardos, faltas u
otro, tendran derecho Unicamente a tres Solicitudes de Justificacion de Incidencias por mes,
excluyendo aquellas que se deriven de incapacidad médica, comisiones, cursos y otras similares.

Solo podra justificarse una incidencia en la Solicitud de Justificacion de Incidencias.

El no presentar la justificacion en los términos sefialados en el presente documento, se considerara
como falta injustificada y esta equivaldra al descuento de un dia de percepcién ordinaria via némina.

En casos extraordinarios, que no se presente la justificacion en los términos establecidos, el Titular
de la Unidad Administrativa podrd solicitar revisar esta situacion, justificando de forma fidedigna y
detallada que el servidor publico asistié a laborar durante ese dia; la cual sera valorada y de ser
procedente aceptada por la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

El servidor publico que falte por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada,
sera causal de la rescision de la relacién de trabajo, sin responsabilidad para el Tribunal Electoral.

En este caso la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo informara por escrito de
la situacion al Titular de la Unidad Administrativa para su revision, de ser procedente, se expondra el
caso al Secretario Administrativo, quien emitira por escrito la fecha y causa o causas de la rescisiéon
de la relacién laboral con el servidor publico.

Asimismo, de considerarse procedente se levantard Acta Administrativa, en la que con toda precisiéon
se asentaran los hechos, misma que debera ser integrada a su expediente.

En los dias que los horarios de labores sean irregulares, el Secretario Administrativo podra exentar
de manera general, mediante escrito, a los servidores publicos que registran asistencia.
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DEL CONTROL Y APLICACION DE INCIDENCIAS

22.

23.

24.

25.

La Subdireccion de Control debera procesar las incidencias que se generen durante la quincena en
el SAITE, a efecto de que se puedan aplicar y/o justificar, en los casos en que se reciban las
justificaciones u oficios con oportunidad.

La Direccion de Seleccion Registro y Control de Personal a través de la Subdireccion de Control,
debera llevar el registro y control de las Licencias Médicas que el ISSSTE otorgue a los trabajadores
del Tribunal Electoral, a efecto de justificar las faltas y no aplicar ningin descuento; asimismo,
entregar una copia de las Licencias Médicas del ISSSTE a la Direccion de Prestaciones a fin de que
den cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123 Constitucional.

La Subdireccién de Control debera turnar las Licencias Médicas recibidas, a efecto de que sean
integradas al expediente del servidor publico respectivo.

En caso de que un servidor publico solicite justificar mas de tres incidencias en un mes, la
Subdireccion de Control debera elaborar un Oficio de Improcedencia de Justificacion el cual se
integrara al expediente del servidor publico, en el que se le hara saber que dicha peticion como las
subsecuentes, que se refieran a la misma quincena, no seran justificadas.

La Direccién de Seleccion Registro y Control de Persona, una vez autorizado el Reporte de
Aplicacion de Incidencias de Personal, debera coordinarse con la Direccion de Remuneraciones,
para que se apliguen en la némina los descuentos y/o bonificaciones que correspondan en la
quincena respectiva, de conformidad con la normatividad autorizada por la Comision.

DE LAS VACACIONES

26.

27.

28.

20.

El servidor publico de nuevo ingreso podra gozar de vacaciones después de seis meses de laborar
de manera ininterrumpida en el Tribunal Electoral.

En este sentido, una vez que se cumple con el requisito de temporalidad previsto, permitira al
servidor publico gozar del primer periodo de vacaciones, en el entendido de que el otorgamiento de
los dias de descanso correspondientes al segundo y posteriores periodos vacacionales, dependera
proporcionalmente, del nimero de dias laborados, esto es, al trabajo devengado.

Conforme al Acuerdo 137/S109(25-1V-2006) el servidor publico de nuevo ingreso, que provenga de
otro organismo dentro del Poder Judicial de la Federacion, se le respetaran sus derechos laborales,
debiendo éste proporcionar documentacion que avale la situacidon que guarda su periodo vacacional,
para que se le de pueda dar continuidad. Invariablemente se atendera la continuidad para el disfrute
de vacaciones, en el caso de las licencias sin goce de sueldo se reconocera la antigiiedad, en el
caso de que cause baja algun servidor publico solo en los casos en los que sea procedente se
pagara la parte proporcional a partir de la fecha de ingreso en el Tribunal Electoral.

Cumplido lo anterior, los servidores publicos del Tribunal Electoral podran disfrutar de dos periodos
vacacionales al afio (uno por semestre), que abarcan 15 dias naturales cada uno (incluyen dos fines
de semana), es decir, 11 dias habiles consecutivos.

El célculo del pago de vacaciones y de la prima vacacional sera con base a lo establecido en la
normativa vigente.

DE LOS PERIODOS VACACIONALES

30.

31.

Ser4 responsabilidad de los servidores publicos del Tribunal Electoral proponer al Titular de la
Unidad Administrativa, su periodo de vacaciones en el primer mes de cada semestre.

Asimismo, sera responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa, revisar y aprobar la
programacion del periodo vacacional de su personal adscrito, las cuales estardn sujetas a las
necesidades del servicio, mismas que deberan ser enviadas a la Coordinacion de Recursos
Humanos para su registro.
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32.

33.

34.

35.

36.

Derivado de lo anterior, para computar los dias en un periodo, se establecera que por cada cinco
dias habiles tomados, se registrardn 2 dias méas (sdbado y domingo) hasta computar los 15 dias
naturales.

Se consideraran dias no computables dentro del periodo vacacional los dias inhabiles mencionados
en el articulo 163 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y de manera supletoria los
mencionados en el articulo 29 de Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, lo anterior,
siempre y cuando a lo establecido en los articulos 223, 224 y 225 de la Ley Orgéanica del Poder
Judicial de la Federacion, y que durante los afios de proceso electoral federal o durante los periodos
de procesos electorales federales extraordinarios, en donde establece que todos los dias y horas son
hébiles y los dias no computables seran los indicados con un documento enviado por el Secretario
Administrativo para tal fin. Las vacaciones podran diferirse o pagarse a eleccion del servidor publico y
en ningun caso se podran acumular las vacaciones correspondientes a mas de dos afios.

La Coordinacién de Recursos Humanos a través de su Direccién de Seleccion Registro y Control de
Personal, debera llevar un control de los dias de vacaciones a que tienen derecho los servidores
publicos.

Con el proposito de alinear el derecho al disfrute de vacaciones de los servidores publicos con los
dos periodos vacacionales anuales, se deberd programar la proporcionalidad del disfrute de los
mismos contra trabajo devengado, tomando en consideracion la siguiente tabla:

Meses de trabajo Dias héabiles _proporcionales aque
se tiene derecho
1 Hasta 2
2 Hasta 4
3 Hasta 6
4 Hasta 8
5 Hasta 10
6 Hasta 11

El Titular de la Unidad Administrativa no podra autorizar a cuenta de vacaciones, las faltas
injustificadas de labores del personal, asi mismo por ningn motivo se otorgaran dias de vacaciones
para compensar incapacidades ocurridas durante el periodo de vigencia de las mismas.

En el caso de presentarse una incapacidad médica extendida por el ISSSTE previo al disfrute de las
vacaciones, éstas se reprogramaran al término de dicha incapacidad, previa autorizacion del Titular
de la Unidad Administrativa.

DEL DIFERIMIENTO Y REPROGRAMACION DE VACACIONES

37.

Es procedente el diferimiento y reprogramacion del periodo vacacional en los siguientes supuestos:

A. Durante los afios de proceso electoral federal o durante los periodos de procesos
electorales federales extraordinarios, en el que todos los dias y horas estan sefialados como
habiles por la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, las vacaciones podran
diferirse o pagarse. En ningln caso los periodos vacacionales se diferiran acumulando
vacaciones correspondientes a mas de dos afos. En el supuesto de que se haya optado por
el pago de vacaciones, la Coordinacion de Recursos Humanos verificara que con dicho
pago no se supere la Remuneracion Total Anual del Presidente de la Republica o de su
Jefe inmediato.
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Atendiendo lo dispuesto por lo articulos 114 y 210 del Cédigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, el Proceso Electoral Federal ordinario se inicia en octubre del
afio previo al de la eleccion y concluye con el dictamen y declaracién de validez de la
eleccion de Presidente de los Estados Unidos Mexicanos. Asimismo; refiere que en todo
caso, la conclusién sera una vez que el Tribunal Electoral haya resuelto el dltimo de los
medios de impugnacion que se hubieren interpuesto o cuando se tenga constancia de que
no se presentd ninguno. Para el computo y otorgamiento de los diferimientos o pagos de los
periodos vacacionales, para los afios de procesos federales electorales, estos se
consideraran completos, es decir, del 1 de enero al 31 de diciembre correspondiente.

B. Cuando no haya procesos federales electorales, estos deberan disfrutarse en su totalidad, a
mas tardar el Ultimo dia del siguiente periodo, por lo que de lo contrario, prescribiran. En
caso de no haberse podido disfrutar, el titular del area, podra solicitar el pago de los mismos
al Secretario Administrativo, justificando de forma clara la imposibilidad del disfrute. En este
supuesto la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, procedera al
pago, siempre y cuando exista suficiencia presupuestal, conforme a lo establecido en la
normativa autorizada por la Comision.

DE LOS EXTRANAMIENTOS

38.

39.

40.

41.

DEL
42.

43.

44.

45.

A partir del cuarto Oficio de Improcedencia de Justificacion y los subsecuentes que sean emitidos a
un servidor publico, éste se hard acreedor a que la Coordinacion de Recursos Humanos le emita un
Oficio de Extrafiamiento, con el objeto de que el servido publico atienda las disposiciones de registro
y control de su asistencia a la jornada laboral en el Tribunal Electoral.

El extrafiamiento se entregara al servidor publico, con copia al Titular de la Unidad Administrativa
donde se encuentra adscrito, y formara parte de su expediente.

Cuando sus descuentos sean continuos minimo por tres meses, se hard acreedor a que la
Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo le emita un Oficio de Extrafiamiento,
con el propdsito de que el Titular del Area correspondiente lo invite a que atienda las disposiciones
de registro y control de su asistencia a la jornada laboral en el Tribunal Electoral.

El servidor publico que sea sorprendido registrando la asistencia o salida de la jornada laboral de una
tarjeta distinta a la propia o en caso de que el servidor publico acumule 5 extrafiamientos, de los
sefialados en este Manual, en el periodo de un afio, se sometera a la consideracion del Secretario
Administrativo para determinar su situacion, y en su caso se formulara la solicitud correspondiente
ante la Contraloria Interna, para que se proceda conforme a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

REGISTRO, CONTROL Y APLICACION DE INCIDENCIAS EN LAS SALAS REGIONALES

El Delegado Administrativo y/o encargado del departamento administrativo sera el responsable de
coordinar y controlar al personal que registre asistencia en la Sala Regional respectiva.

El Delegado Administrativo y/o encargado del departamento administrativo, elaborara el Reporte de
Aplicacion de Incidencias de Personal, en el cual consignara las incidencias derivadas de los
registros contenidos en los lectores biométricos o en las Tarjetas de Control de Asistencia.

El Delegado Administrativo y/o encargado del departamento administrativo, enviara a la Coordinacion
de Recursos Humanos el Reporte de Aplicacion de Incidencias de Personal, copias de las Tarjetas
de Control de Asistencia y copias de los registros de los Lectores Biométricos segun sea el caso, los
dias 1y 16 de cada mes, a fin de que se proceda a su aplicacion en la nomina.

Asimismo y en caso de que se hayan realizado justificaciones, también deberd anexar copia de las
Solicitudes de Justificacion de Incidencias, Licencias Médicas y Certificados Médicos, asi como
oficios de vacaciones, cursos, comisiones u otros.

En caso de no recibir a tiempo el Reporte de Aplicacion de Incidencias, copias de los registros de los
Lectores Biométricos y las copias de las Tarjetas de Control de Asistencia segin sea el caso, dicha
informacion se aplicara en la quincena inmediata siguiente.
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IV. PROCEDIMIENTOS

1. REGISTROY CONTROL DE ASISTENCIAS DE PERSONAL

e JEFATIRA DE COORDINACION DE
SUBDIRECCION DE UHIDAL BE RECURSOS
i EONTROL ADMMIETRACIEY | FERVIDOR PUBLIED | o ppabing v ENLARE ACTIVIDADES
reliverny [ PEROOKAL ADMINIETRATIVD
DE LOS PROCEDIMIENTOS:

IRICIC

1

S

—

+ MOVIMIENTOS DE PERSOMNAL

1. Tuma a la Subdireccian de Control,
copia dal  formato  "Repore de
Movimientos  de  Personal”, con la
indicacion de revisar y praceder al tramite
para el regisiro de asistancia del parsonal
designado.

2. Recibe copia del Farmato “Reporle de
Movimientos de Persanal®, considerando
los  movimientos de  alias,  bajas,
promociones, camblos  de  adscripcian,
licencias v perzonal comisionado @ otras
areas, enira olros.

3, Elabora el Oficic para Regisirar
Asistencia, en original y lres copias, an
donde se e indica al servidor pablice, gue
deberd registrar  asistencia  {entrada-
szlida), horario, sistema de nagistro,
ubicaciin de los leclores o en su caso,
numere de tareta v el lugar del relgj
checador vy la fecha a parlir da la cuoal
deberd registrar su asistencia. El personal
adscrito a la Sala Superior, registrara par
madio del Leclor Biomeélrico, y si asia
adserite al Almacén, CORDE o Sala
Regionzl, madiante Tarela de Cantrol de
Asislencia.

d, Tuma el Oficio para Regisirar
Aglstencia a la Direccldn de Seleccldn
Registro y Control de Personal

5. Recibe v revisa el Oficio para Registrar
Asistencia ¥y entrega a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Parsanal.

& Recibe e Oficie para  Registrar
Asistencia, lo revisa v procede a recabar
la firma de aulorizacidn de la Coordinacidn
de  Recursos  Humanos v Enlace
Administrative, Turna el oficia a la
Direccidn de Seleccidn Registra v Cantrol
de Personal.




(Segunda Seccién) DIARIO OFICIAL Lunes 30 de mayo de 2011
CEELECOON | pmnmecaioune | iamense SoRL o o
:’DE:I]\THRBRLDDE CONMTRCL AOMIMIGTRAGKIN SERVIDOR PUBLICO HUMARGS ¥ ENLAGE m""‘ll DAD ES
AR SCHAL BE PERSORAL ATMINISTRATING
7. Rechs e Oficic para Registrar
7 Asistencia autorizada, y s& comunica con

FIM

el servidor pablice, para que acuda a la
Subdireccién de Cantral,

8. Asiste a la Subdireccian de Control, a
efecta de recibir el Oficio para Registrar
Azislencia, asi como capacilacidn para
registrar  en el Lecter Biométrico, o
inslrucciones para regisfrar en Tarjeta de
Centrol de  Asistencia, fuma acuse de
reciba.

4. Recibe el acuse de recibo del Oficie
para Registrar Asistencia, signado por el
sarvidar publice, distribuya y archiva an
arden cronclégicn,

10. Captura de acuerde al nlmere de
ampleado registrado en la credencial que
Iz asigna el Trikunal  Electoral,  |a
informacian de horario que caresponds al
personal  gque  regisbrara asislancia,
aclualizands con estos dates, el formato
de "Reporie de Aplicacidn de Incidencias
de  Personal®  (gquincenal). en  forma
automatizada en el Lector Biométrico,
SAITE y en forma manual en la Tarjela de
Control de Asistencia.

11, Envia mensualmente Tarjelas de
Conirol de Asistencia a las Unidades
Administrativas para el personal que se
registra por este media,

12, Transfiere los datos del emplesdo, del
lector biométrico-masstro, donde se inicio
U registro, a los otfos cineo leclones,
instalados en la Sala Superior, o en su
caso recibe la Tarjela de Contral de
Azistencla y mensualments la coleca en el
poria tarfeters qua comespanda.

13. Recupera la plantila completa de
ampleados del lector bioméinco-maesiro v
lo replica a todos los lectores de manera
penddica,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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2  SEGUIMIENTO A LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

Mem | SMER | OWR | DERET | GERSY | wmmr | Smed | omd. | s ACTIVIDADES
[INICIC':I | INICIA PROCEDIMIENTO

1, Wirilca penddicameants (=13
regisiros o asistencia del personal v
los registra en forma maneal en la
A | Terjeta de Conlrol de  Asistencia.
Ifﬂ Asmisrng aslenta en la Tasta de
Control de  Asislenca ke clave de
incdencia segun carrespanda,
ademas da registrarfa en e SAITE, de
acuerdo & la siguiente tabla-

E= Fala
0= Gnusien de entrada
1= Incapacicad
= Prermizo
R= Retards

| | | | | | Vas Crinigion e galida
IR | | | | | | WS Vataranes
M= Cuinda dioe Maba s
J= Justificacidn
C= Comisldn o Curse

2. Elabora ¥ envia a la Coondinaddn
de  Recwsos Humanos v Enlace
Administralive < Reporde  de
Aplicacidn de Incidencias da Personal,
anexando copia de las Tarjetas de
®‘ = Control de Asistencia del personal v

los respeclives formalos de Solicilud
i de  Juslificacidon  de  Incidendia,
Licencias Meédicas vy Cerlificados
Médicos. asi como  oficios  de
VACACiONes, CUrsos, COMISionEs U
abres, cuandno asi proceda,

Caontinda en la actividad No. 5, de
este procedimiento.

3. Elabora yio solicita al Tiular de la
Unickad  Administrativa donde ge
encugntra  adscrite.  juslificar una
incdancia  (refardos, OmisGnas,
parmiscs), o su pemcdo vacacional,
CUrSDE, O COMIsiones, o en caso de
incapacedad enfrege documentacidn
expadida por el IS5STE.

4. Rascibe yo elabora Solicitudes de
Justificacidn de Incidencias o Pencdo
‘acacional, del peraonal edscnio & sU
area, em gy casd justifica o autoriza y
lwma, o envia docurrestacion  de
incapacidad expadida por e IS55TE,
a la Coordinaciin de Recursos
Humanos ¥ Enlzce Administrates con
atencitn a la Subdireccion de Gontral.
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5. Recipe Soliciudes de Justificacidn
de Incidencizs, Soliciied de Periodo
‘“acacionsl o documentacidn  de
incapacidad expedida por el 355TE,
asi como de las Salas Regionakes el
Reporie de Aplicacién de Incidencias
de Personal v Gnexos; scusa de
reciide y ko burna pers su akencdn &
la Subdireccian de Conbrel

. Recos Reporde de Aplicacidn de
Incidencias v Solicitudes de
Justiicackin de Incidencias, Soliciud
i Pariada acacional a
documenlaciin de incapacidad
axpadida por el ISSSTE, v en su caso
valora el tipo de incidencia verificando
@ es procedenie dicha pelicda, con
base en ks regislos oon que se
cusnian.

7. ¢ Es procedente la Solicitud o
Peticiones?

5i: Continda en la actividad Ne. 11
Ho: Continda en la actividad No. 8

4. Elabora v emvia a la LUnidad
Adrninisirativa ! Delegacion
Adrninistrativa, el Oficio infermando la
Improcadenca de fa Soliciied de
Juslificacion de Incidencias, se recaba
la firma de  adlorizacion  del
Coordinader de Recursos Hurnames y
Enlace Administrativa.

9, Recbe @l Oficio de Improcedencia
de la Schicilud de Justificacion de
Incidancias, y firma acuse de racibo.

10, Reemse gl aeuse del Olcio de
Improcedencia, v lo archiva en orden
cronaldgiog.

TERMINA PROCEDIMIENTO

11. Procede a justificar las incidancias
dal personal en el Sisterna SAITE, con
base en las  Solictudes de
Jushificacion de Incdenceas, asi como
con  los  ofickes  emilides  por [0
Tilulares da las Unidades
Adrninistrativas o con los documentos
expadidos por & ISSSTE
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12, Reladoma Ios  formatos  de
12 Saliciud he Justilicacion e
Incidencias por conceplo y archiva en
orden cronalkbgico.
13, Elabora  guincenalmente el
. J 1 Repore de Aplicacidn de |ncidencas
EE da Personal, con los datos de los dias
a descontar.

14, Recibe y revisa o Repode de
Aplicacion de Incidencias de Parsonal,
| 14 L—_l lo fama y entrega al Jefe da la Unidad
de Administracion de Personal para su
resssian y firma.

153. Reciba, ravisa y wenfica al formatlo

Reporie de Aplicacién de Incidencias
s de Personal.

16, Ancta su Vo, Bo, en el Reporle de
Aplicacian de Incidencias de Personal

h J 1 y recaba | aulorizacikin  del
Eﬂ i Coordinadar de Recursos Hurmanos y

Enlace Administrative, v entrega el
| | Repodiz @ la Direccidn de Seleccion
| l Registre ¥ Condrol s Personal para
qua s=a entregado a la Subdireccion
de Contral

- 17. Recibe ¢ Reporle de Aplicacion
1;; de Incidencias de Paersonal v procede
aplicarias an el SAITE.
18, Dislribuye una copia del Tormato
' de  Reporke de  Aplicacén  de
E Incidancias da Personal, al Director da

Remuneraciones, recabando acuss de
recizo y archiva en orden cronoligico.

19, Recibe B copia del Repode de
Aplicacion de Incidencias de Personal
y walida contra la informackdn de
19 Inedencias que se benen en el SAITE,
para  proceder @ la aplicacion
comgsparciente  del  descuents o
bonificacidn en la ndmina quincenal.

.

TERMINA PROCEDIMIENTC
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3. CAMBIOS EN EL CONTROL DE REGISTRO DE ASISTENCIA
COORDINACION DE
TITULAR DE LA UNIDAD AECURSOS HUMANAS ¥ SUBDIRECCION DE ACTIVIDADES

ADMIMIETRATIVA

ENLACE ADMINISTRATIVO

COMNTROL

IMICIC

2 0 |
| — 1

INIGIA PROCEDIMEINTO

1. Gon base en las necesidades del
area determina si &l personal deba
regisirar su asistencia.

2. Elabora Oficio de Cambio an el
Control de Registro de  Asistencia,
justificando en su caso los motivos
de dicho cambia v lo envia a la
Coordinaciin de Recursos Humanos
v Enlace Administrative a la atencion
de la Subdireccian de Confral.

3. Recibe Ofiga de Cambic en el
Control de Registro de Asistencia,
reviza da su viste beenc v entrega
para su atencién & la Subdireccidn
de Control, acusa de recibido.

4. Recibe Oficia de Cambio en el
Caontrol de Regisiro de  Asistencia
con el Wisto  Bueno de la
Coordinaciin de Recursos Hurmanos
vy Enlace Administrativo v procaeds a
darle lramite.

5. i Tipo de cambio selicitado?

Alta en el registro de asistencia:
Continda en la actividad No. 8
Baja en el registro de asistencia:
Continda en la actividad No., &

6. Recibe la documentacidn  y
procede a operar la cancelaciin en
al BAITE, asi coma de la Tarjela da
Control de Asislencia, archiva la
documentacion &n orden
cronologico.

7. Se comunica con el servidor
publice para informarle la fecha a
partir de la cual ya no registrard su
asistencia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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TITULAR DE LA UNIDAD

COORDINACION DE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANDS ¥ ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA ENLACE ADMINISTRATIVO CONTROL
: 1
8. Procade a ragistrar infermacian
que comesponde al perscnal gque
&

<>

registrara asistencia, ya sea en los
Lectores  Biométricas o  mediante
Tarjeta de Control de Asistencia.

Al procedimiento:

-« Registro vy Control de
Asistencias de Personal
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FORMATOS
FORMATO 1
OFICIO PARA REGISTRAR ASISTENCIA (LECTORES BIOMETRICOS)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
- COORDINACION DE RECURS0S HUMANOS ¥ ENLACE
ADMINISTRATIVO

TRIBRUNAL ELECTORAL

elol Bogppdesr ol it 142 me) alem Bow 1 mmadenFsel 100

c. i1}
PRESENTE

A fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas para el manejo v control del
persanal contenidas en el Manual de Procedimientos para el Control, Registro v Aplicacidn de
Incidencias de Personal, me permito informarle que 2 partiv del pregente, deberd registrar su
asistencia (entrada v salida), en los Lectores Biométricos, que se encuentran en las entradas
peatonales de la Sala Superior de este Qrganismo Jurisdiccional, con horario de {2 )
a horas, con la aclaracidn de gue o arterior no 1o exime de lo establecido en el
Articulo 225 de la Ley Orgdnica del Poder Judicial de la Federacidn,

Asimismo, se le recuerda que en caso de gue Usted incurra en alguna de las Incidencias tales
como retardos, faltas u omisiones entre otras, haga favor de solicitar a esta Coardinacion,
el formato correspondiente para que recabe |as justificacion por parte de su jefe inmediato, a
efecto de evitar le sean aplicados los descuentos correspondientes.

Sin mas par el momento, aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo,

ATENTAMENTE
£33

México, D. F..a de de

{41
EL COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS Y ENLACE ADMINISTRATIVO

C.c.p- {59}
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INSTRUCTIVO FORMATO 1

OFICIO PARA REGISTRAR ASISTENCIA (LECTORES BIOMETRICOS)

No. DATOS INSTRUCCIONES
1.
C. Anotar el nombre, apellido paterno, apellido materno del servidor publico que

registrara su asistencia.

2. Anotar la hora de entrada y la hora de salida de sus labores del servidor
publico.

3. Anotar el dia (dos digitos), mes y el afio; en que se elaboro el oficio.

4. Recabar la firma del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo.

5. C.c.p.-: Anotar el nombre y el cargo del servidor publico a quién se le enviara copia

del oficio; sefialando copia para el expediente del servidor publico.
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FORMATO 2
OFICIO PARA REGISTRAR ASISTENCIA (TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
(.‘ COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y
ENLACE ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL ELECTORAL

dnl Pager Jidiels fde |5 Fadnrranias

c. (1)
PRESENTE

A fn de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas para el manejo y control del
personal contenidas en el Manual de Procedimientos para el Control, Registro y
Aplicacion de Incidencias de Personal, me permito informarle que a partir del presente,
deberd registrar su asistencia (entrada y salida), en la tarjeta de asistencia, en el reloj
checador gue se encuentra ubicado en (3] , con
un horario de__{4)__ a__ horas, con la aclaracion de que lo anterior no lo exime de
lo establecido ene | Articulo 225 de la Ley Organica del Pader Judicial de la Federacidn.

Asimismo, se le recuerda gue en caso de que Usted incurra en alguna de las Incidencias
tales como retardos, faltas u omisiones entre otras, haga favor de solicitar & esta
Coordinacidn, el formato correspondiente para que recabe la justificacion por parte de su
jefe inmediato, a efecto de evitar le sean aplicados los descuentos correspondientes.

=in mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
(5)

Meéxico, D. F., a de de .

{6)
EL COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS Y ENLACE
ADMINISTRATIVO

Cocp- | T)




Lunes 30 de mayo de 2011

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién)

INSTRUCTIVO FORMATO 2

OFICIO PARA REGISTRAR ASISTENCIA (TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA)

No. DATOS INSTRUCCIONES
1.
C. Anotar el nombre, apellido paterno, apellido materno del servidor publico que

registrara su asistencia.

2. Anotar el nimero que le corresponde a la Tarjeta de Control de Asistencia del
servidor publico.

3. Anotar la ubicacion del reloj checador dentro de las instalaciones del Tribunal
Electoral.

4. Anotar la hora de entrada y la hora de salida de sus labores del servidor
publico.

5. Anotar el dia (dos digitos), mes y el afio; en que se elaboro el oficio.

6. Recabar la firma del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo.

7. |[C.c.p.-: Anotar el nombre y el cargo del servidor publico a quién se le enviara copia

del oficio; sefialando copia para el expediente del servidor publico.
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FORMATO 3
SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS (LECTORES BIOMETRICOS)

2

TRIBUN AL ELECTORAL

CDAN P ERETAR TR TR L BT DR T ||

SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIA

c. (1]
COORDINADOR DE RECURSO0S HUMANOS FECHA: (2]
EMLACE ADMIMNISTRATINV G

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO k]

Mo. DEL SERVIDOR PUBLICO__[4] ADSCRIPCION (3]

TIPQ DE IHCIDENHCIA
()

FALTA [ ] RETARDO [ ] OMISION ENTRADA [ ] OMISION SALIDA [

[EM(LOS) DIA (5) 7]
MO T IO [8]
SOLICITANTE AUTORIZA
(3] (10)
INTERESADO

SAALA-AHTET

MOTA ESTA SOLICITUD DEBERA ENTREGARSE EN ORIGINAL & LA COORDINACION DE RECURS0S HUMANDS
T EMLACE ADMINISTRATID, EN UN PLAZD NO hWAYOR ATI HORAS, POSTERIOR A L& INCIDENCIA



Lunes 30 de mayo de 2011

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién)

INSTRUCTIVO FORMATO 3

SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS {LECTORES BIOMETRICOS)

No. DATOS INSTRUCCIONES
1.
C. Anotar el nombre y apellidos del titular de la Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo.
2. |Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se elaboro la solicitud.
3. | Nombre: Anotar el nombre, apellido paterno, apellido materno del servidor publico que
solicita la justificacion de la incidencia.
4. |No. del servidor|Anotar el numero de empleado del servidor publico.
publico:
5. | Adscripcion: Anotar el nombre completo del &rea de adscripcién del servidor publico.
6. |[Tipo deincidencia: [Indicar en el recuadro que corresponda con una “x” segun el tipo de
incidencia que se desea justificar.
7. |Eldia: Anotar el dia que se desea justificar.
8. | Motivo: Anotar la justificacion que causo la incidencia.
9. |Interesado: Recabar la firma del servidor publico que solicita la justificacion.
10. | Autoriza: Recabar la firma de autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa o

firma designada por el mismo, donde se encuentra adscrito el servidor
publico.




(Segunda Seccién) DIARIO OFICIAL Lunes 30 de mayo de 2011

FORMATO 4
SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS (TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA)

2

TRIBUNAL ELECTORAL

TR T TR T R T N ERE T, LA T 1

SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIA

C. 1)
COORDMNADOR DE RECURSDS HUMANOS Y FECHA: 2]
EMLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO (2]

Mo. DEL SERVIDOR PUBLICO_ (4] ADSCRIPCION (5]

TIPO DE INCIDEHCIA
(&)

[FALTA ] RETARDO [ ] OMISION ENTRADA [ ] OMISION SALIDS [

EM(LOS) DIA (5) (7]
MO TG (&)
SOLICITANTE AUTORIZA
[3) (o)
INTERESADO

B8O R EIE

NOTA: ESTA S0LICITUD DEBERA ENTREGARSE EN ORIGINAL A L4 COORDINACION DE RECURS0S HUMANDS
¥ ENLACE ADMIMISTRATINGD, EN UM PLAZO MO MAYOR AYZ HORAS, POSTERIOR A LA INCIDENC|A,



Lunes 30 de mayo de 2011

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién)

INSTRUCTIVO FORMATO 4

SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS (TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA)

No. DATOS INSTRUCCIONES
1.
C. Anotar el nombre y apellidos del titular de la Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo.
2. Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se elaboro la solicitud.
3. Nombre: Anotar el nombre, apellido paterno, apellido materno del servidor publico que
solicita la justificacion de la incidencia.
4. No. del servidor | Anotar el numero de empleado del servidor publico.
publico:
5. No. de Tarjeta: Anotar el nimero de tarjeta que le fue asignado al servidor publico.
6. Adscripcion: Anotar el nombre completo del &rea de adscripcién del servidor publico.
7. Tipo de incidencia: |Indicar en el recuadro que corresponda con una “X” segun el tipo de
incidencia que se desea justificar.
8. El dia: Anotar el dia que se desea justificar.
9. Motivo: Anotar la justificacion que causo la incidencia.
10. Interesado: Recabar la firma del servidor publico que solicita la justificacion.
11. Autoriza: Recabar la firma de autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa o

firma designada por el mismo, donde se encuentra adscrito el servidor
publico.
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FORMATO 5
OFICIO DE IMPROCEDENCIA DE JUSTIFICACION

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y
ENLACE ADMINISTRATIVO

=,

TRIEUMAL ELECTORAL
o

e i B alinlesd ol T Sl e

c. (1)
PRESENTE

For medio del presente le informo, que su justificacion de incidencia en |a gue solicita se le

justifigue el dia _[2)_ enviada con fecha__PB)__no es procedente, debido a que ha
acumulado durante el mes de (1) las 3 justificaciones gue se sefialan como
limite, esto es en apego a los lineamientos contenidos en el Manual de Procedimientos
para el Registro, Control y Aplicacion de Incidencias de Personal vigente y autorizado por
la Comision de Administracian.

ATENTAMENTE
(5)

México, D.F.,a_ de del

El Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrativo o el Jefe
de Unidad de Administracién de Personal

Cop.- l | l
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DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién)

INSTRUCTIVO FORMATO 5

OFICIO DE IMPROCEDENCIA DE JUSTIFICACION

No. DATOS INSTRUCCIONES
1.
C. Anotar el nombre y apellidos del servidor publico a quien va dirigido el oficio.
2.
Anotar el dia que solicito se justifique el servidor publico.
3.
Anotar el dia, mes y afio en que fue presentada la Solicitud de Justificacion
de Incidencias.
4.
Anotar el mes que comprende la referencia.
5.
Anotar el dia (dos digitos), mes y el afio; en que se elaboro este documento.
6.
Recabar la firma del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo.
7.
C.c.p.-: Anotar el nombre y el cargo del servidor publico a quién se le enviara copia

del oficio, sefialando copia para el expediente del servidor publico.
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FORMATO 6
REPORTE DE APLICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

13-Oig-200:5 0023 ngiFE0 Hoja Ho0k00q De 00001

COORDINA GION DE RECURS G5 HUVRNOS Y ENLAGE ADMINIS TRATV O
COHNTROL DE ASISTENCIA

TRIBUNAL ELECTORAL

dul Supder Judicial do (& Federacics

FALTAS APLICADAS PERIODO: _ (1)____QHA.__{2)___GQHA.DE__{3)__ _ DE___.
- T CLAYE wowERE FALTAS
ta)
(5)
(6}
(7
i}
ELABORD REWISO Vo.Ho. AUTORIZO

CONTROL DE ASISTENCIA
i3 {10} {11} {12)




Lunes 30 de mayo de 2011

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién)

INSTRUCTIVO FORMATO 6

REPORTE DE APLICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

No. DATOS INSTRUCCIONES
1.
Periodo: Anotar el afio en que se elaboro este reporte.
2.
Qna.: Anotar el niUmero consecutivo del 1 al 24 de la quincena que corresponda.
3.
Qna. de: Anotar el mes y afio de la quincena que se esta reportando.
4.
Tarjeta: Anotar el nimero que se le asigno a la Tarjeta de Control de Asistencia del
servidor publico.
5.
T.T. Anotar el tipo de contratacion del servidor publico, estructura u honorarios.
6.
Clave: Anotar el nimero de empleado del servidor publico.
7.
Nombre: Anotar el nombre completo del servidor publico.
8.
Faltas: Anotar el nimero de faltas, por concepto de incidencias no justificadas.
9.
Elabord: Asentara su firma el Subdirector de Control.
10.
Reviso: Recabar la firma del Director de Control y Registro de Personal.
11.
Vo.Bo.: Recabar la firma de visto bueno del Jefe de la Unidad de Administracion de
Personal.
12.
Autoriz6: Recabar la firma de visto bueno del Coordinador de Recursos Humanos y

Enlace Administrativo o del Jefe de Unidad de Administracién de Personal.
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FORMATO 7
REPORTE DE APLICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL (SALA REGIONAL)

Haja Mo, 5]

COORDINA CION DE RECURS 05 HUNVANGS ¥ ENLACE ADVINIS TRATIVO

S

DELEGACION ADMHNISTRATIRA

THRIBUMAL ELECTORAL SAl AREGIOHAL {1}
FAlL TAS APLICADAS PERIODO: _ {2} QHNA.__ {(3)_  _ QHA.DE__({4)_ _ DE__ .
T CLAVYE HNOMNHRE FALTAS
(5)
(&)
(vl
(B}
(9}
ELAHQRO AUTORIZE

CONTROL DE ASISTEHNCIA

{10} {11}




Lunes 30 de mayo de 2011

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién)

INSTRUCTIVO FORMATO 7

REPORTE DE APLICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL (SALA REGIONAL)

No. DATOS INSTRUCCIONES
1.
Sala Regional Anotar la Sala Regional que emite el Reporte de Aplicacién de Personal (Sala
Regional).
2.
Periodo: Anotar el afio en que se elaboro este reporte.
3.
Qna.: Anotar el niUmero consecutivo del 1 al 24 de la quincena que corresponda.
4.
Qna. de: Anotar el mes y afio de la quincena que se esta reportando.
5.
Tarjeta: Anotar el niUmero que se le asigno a la Tarjeta de Control de Asistencia del
servidor publico.
6.
T.T. Anotar el tipo de contratacion del servidor publico, estructura u honorarios.
7.
Clave: Anotar el nimero de empleado del servidor publico.
8.
Nombre: Anotar el nombre completo del servidor publico.
9.
Faltas: Anotar el nimero de faltas, por concepto de incidencias no justificadas.
10.
Elaboro: Asentara su firma el servidor publico responsable de registrar el control de
asistencia.
11.
Autorizo: Recabar la firma de visto bueno del Delegado Administrativo.
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FORMATO 8
EXTRANAMIENTO

ﬁEERETARiA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y
ENLACE ADMINISTRATIVO

‘ L

TRIOUMAL CLECTORAAL

el Famdies duelisral sla s s i

EXTRANAMIENTO

c. (1)
PRESENTE

Afin de dar cumplimiento a las disposiciones establacidas, para el manejo v control
de personal contenidas en el Manual de Procedimientos para el Cortrol, Registro vy

Aplicacidn de Incidencias de Personal se e apercibe
a i2) , debido a que este tipo de incidencias se reflejan
negativamente en el area de Bl donde se encuenira adscrito.

Asimismo se le solicita su franca y decidida participacion para el cumplimiento de |as
funciones que le sean requeridas en la 4} oy la
presente se tamara como una nota mala para su expediente.

ATENTAMENTE
(5)
México D.F.,a__ de de

(6)
El Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrative o el
Jefe de Unidad de Administracion de Personal

Cep- (7)




Lunes 30 de mayo de 2011

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién)

INSTRUCTIVO FORMATO 8

EXTRANAMIENTO

No. DATOS INSTRUCCIONES
1.
C. Anotar el nombre y apellidos del servidor publico a quien va dirigido el
extrafiamiento.
2.
Anotar la razén por la que se le extiende el extrafiamiento al servidor publico
respectivo.
3.
Anotar el nombre completo del area de adscripcién del servidor publico.
4.
Anotar el nombre completo del area de adscripcién del servidor publico.
5.
Anotar el dia (dos digitos), mes y el afio en que se elaboro el extrafiamiento.
6.
Recabar la firma del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo o del Jefe de Unidad de Administracion de Personal
7.
C.c.p.-: Anotar el nombre y el cargo del servidor publico a quién se le enviara copia

del extrafiamiento; sefialando copia para el expediente del servidor publico.
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ANEXOS
TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA
P, ! Mo.
{ HOMERE
MOMERE __ i
! iy DEL AL
ALIKCENA DEL AL .r QUINCE
M GE 3
DEL MES DE 0E 20 ; DEL MES OE 0
ERRORES ¥ FALTAS AL MARCAR ESTA TARJETA
DEBEN COMUNICARSE INMEDIATAMENTE AL ENCARGADO
|
FIRMA
FIEMA DEL EMPLEADD | DEL EMPLEADD
- 1 MAFAMA TARDE EXTRA
MARANA TARDE EXTRA i DI
biA | ENTRACA | Ao |EnTRAc | sauice |EnTRaca| sauie
EnTRADA | SaLiDa |EMTRADW| SaLCH |ENTRADK] SaLIDA 1
18
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o 2
. B 2
B 24
# 25 N
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i ar
12 i 28
13 i 2
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MEMICO, D.F, 5-41.44-65 5-41-33-29 MEXICO, OnF, 5-41-£4-62 §-41-28.29

MODELO T-2

MODELO T-2
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ANEXO 2
CARTA DE CUIDADOS MATERNOS EXPEDIDA POR EL ISSSTE

SUB-DIRECCION MEDICA
CLINICA “IZTAPALAPA 1"
I.8.5.5.T.E.

By 4P 7% 2098 pexico, DF. a de del 20

EL QUE SUSCRIBE MEDICO FAMILIAR, RESFOMSABLE DE CONSULTA EXTERNA EM
ESTA UM HACE CONSTAR QUE HABIENDO EXAMINADO AL NINQ (A)
£ ENCONTRO COMO PADECIMIENTO
L A\ : POR LO QUE SE CONSIDERA
UIERE DER:UIDAWS MATERNCS POR ESFACIO DE DlAS A
PARTIR|DE LA FECH®A_ EDAD DEL NINO

DEthME\f.E TRABAJADD T

N0
e NOMBRE PEDRO HODREGUEZ

A . oM

X CAVE - 00073

e T e B —

-~

R
NOTA: ESTE DO - ‘1% ES VALIDD COMO LICENCIA MEDICA
EDAD LIMITE PARS EXTENDER ESTE PERMISO ES LA DE SEIS ANOS EN EL PACIENTE.



(Segunda Seccién) DIARIO OFICIAL Lunes 30 de mayo de 2011

ANEXO 3
LICENCIA MEDICA EXPEDIDA POR EL ISSSTE

Imiisiosesepnty  Subdireccién General Médica %o
@y i cauEDica et . 092LM2523141

Enliciad Federativa [Unidad Madica |v:lam Facha
' - Din | Mes Ao
|
Normbea ded Paciante: Cadula de Alilacdn: ‘
| Sependancia: Unidad Admrstralive )
Diagndstice:
Déas Ctorgados con Latra: | Dias Ctorgades iricla Témming
S0 niman
Dia Mag Afg Dia Mas AdG
| !
| - =. I
Mativas da la Licencla Cardcier de la Licancla Tipo da Saricia Olongado
Erdarmedad Ganarsl (: Cansula Extama | {__:_:I
Materidad | Pre |2 Post [0 [inicial )
Humara die Consula yho de Cama Subsacusria s | Hospralzackn oy
Astreaciva 5y
Excapcianal (3 [roencas: -
Clave, Nombm y Firma dal Médlco Tratane Nemibre y Firma dal Packent,

CRIGINAL- PARA LA DEFPENDENGIA

CLAVE SM3-1

£5TH OOCUMENTD ES DE CARMCTER PUBLICD. POR LD GUE S0 FUSIFICACION O WAL LD CORBTITUYE UM DELITG FIDEAM
¥ BEAA AESAFOREABILINAL DOE OLVEN LD EUSCARA, 0F ACUERDG A LA LEY FEDERAL D€ RESPORGASILDACES ADMKETRATIVAS
DE LS SIAVIDOAES PUBLIGAS ¥ DA030 PENAL EH MATERL EECERAL Rtk FO0A LA REPURLICA.
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ANEXO 4
CERTIFICADO MEDICO EXPEDIDO POR EL ISSSTE
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ANEXO 5
ACTA ADMINISTRATIVA

ACTA ADMINISTRATIVA
EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS HORAS COM MINUTOS DEL DiA
DEL MES DE DE DOS MIL . 5B REUMNIERCN EM LA SEDE DEL TRIBLINAL

ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CITA EM CARLCTA ARMERD Mo, 5000, COLONIA CTM CULHUACAN, C. P
04480, LOS  CIUDADANOS: . .

CON LA FINALIDAD DE LEVANTAR LA PRESENTE ACTA EM LA QUE CON TODA PRECISION SE ASENTARAN LOS HECHOS, DE LA

CALSAL LE LA RESCISION OE L4 RELACION CE TRABAID
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

MOMERE:; PUESTO

ADSCRIPGION:

DATOS DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

MOMBRE . FUESTO

ADSCRIPCICH:

DATOS DE LOS TESTIGOS DE ASISTENCLA

TESTIGD 1 , PLUESTO:
ADSCRIPGION:
TESTIGO 2 FLUESTO:
ADSCRIFGIGH:

HECHOS
SE CIERRA LA FRESENTE ACTA EL MISMG Dia DE SU INKCIO SIENDO LAS : HORAS, FIRMAMDO AL CALCE Y AL

MARGEN DE CADA HOUA QUE INTEGRA EL ACTA, LOS QUE EN ELLA INTERYIMIERON.

 NOMBRE: NOMERE:
SERVIDOR PUBLICO RESGUARDANTE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE: NOMERE:
TESTIGO 1 TESTIGD 2
TRANSITORIO

UNICO. El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor a partir de la fecha de su publicacién en la

pagina de intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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TRIBUMAL ELECTORAL

el Pocier Judicia! de a Federscidn

ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESIONES: 62 SESION ORDINARIA DE 2010

ACUERDOS No.: 194/S6(16-VI-2010)

FECHA DE ACUERDO: 16-VI-2010

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR:

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION

DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO

EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIII, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento, en 46 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL, REGISTRO Y APLICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL,

aprobado por el Pleno de la Comisién de Administracion, mediante acuerdo 194/S6(16-VI-2010) emitido en la

Sexta Sesion Ordinaria de 2010, que obra en los archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE.-

México, Distrito Federal, 22 de junio de 2010.- Rubrica.



