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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

SECCION PRIMERA
DEL OBJETO, INTERPRETACION Y GLOSARIO DE TERMINOS

Articulo 1. El presente Manual tiene por objeto integrar las disposiciones en
materia de administracion de recursos humanos, servicios personales, prestaciones
y obligaciones, entre otras, que aplican al Personal del Instituto y a los Prestadores
de Servicios, con base en lo dispuesto por el Estatuto.

Articulo 2. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccién de
Personal, serd la instancia facultada para interpretar las disposiciones del presente
Manual, asi como determinar lo procedente en los casos no previstos en el mismo.

Articulo 3. Para efectos de las presentes disposiciones, de manera enunciativa
mas no limitativa, se entendera por:

I.  Catalogo: Catalogo de Puestos de la Rama Administrativa;

[I. Cédulade Honorarios: Cédula de Descripcion de Actividades y Perfil para
los Prestadores de Servicios, que recopila los requisitos y cualificaciones
personales, tales como: nivel de estudios, experiencia, funciones, aptitudes
y caracteristicas de personalidad que se requieren para cumplir con tareas
especificas establecidas en el contrato, asi como la funcién genérica;

[ll.  Cédulade Puestos: Cédula de Descripcion de Actividades y Perfil para los
puestos de la Rama Administrativa que integra los requisitos y
cualificaciones personales, tales como: grado académico, experiencia,
mision y funciones del puesto, requisitos de instruccién y conocimientos, asi
como las aptitudes y competencias laborales que requiere el personal,
conforme al Catalogo;

IV. Clasificador por Objeto del Gasto: Al Clasificador por Objeto y Tipo de
Gasto del Instituto Nacional Electoral;

V. Consejo General: El Consejo General del Instituto Nacional Electoral,
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VI. Contrato de Prestacién de Servicios: Es el documento que suscribe el
Instituto y el Prestador de Servicios que tiene la caracteristica de ser por
tiempo determinado sujeto a la legislacion civil federal con la finalidad de
prestar servicios para auxiliar en los programas o proyectos institucionales
de indole electoral o administrativos.

VII. Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa del Instituto Nacional Electoral,

VIIl. FUM: Formato Unico de Movimientos de Personal, a través del cual se
concreta el nombramiento en un puesto de plaza presupuestal,

IX. Instituto: Instituto Nacional Electoral;

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

XI. Junta: Junta General Ejecutiva;
Xll. LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales;

Xlll. Organos Centrales: Son los Organos Centrales permanentes del Instituto
conforme lo establece el articulo 4 fracciones | A, Il A, lll A,V Ay VI A del
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral;

XIV. Organos Delegacionales: Son los 6rganos permanentes del Instituto en
cada una de las entidades federativas, los cuales se integran por los vocales
Ejecutivo, Secretario, de Organizacion Electoral, de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica, y del Registro Federal de Electores, conforme lo
establece el articulo 62 de la LGIPE y 4, fraccion Il, inciso B del Reglamento;

XV. Organos Subdelegacionales: Son los 6rganos permanentes del Instituto
en cada uno de los 300 distritos electorales, los cuales se integran por los
vocales Ejecutivo, Secretario, de Organizacion Electoral, de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica y del Registro Federal de Electores, conforme
lo dispone el articulo 72 de la LGIPE y 4, fraccion I, inciso C del
Reglamento;

XVI. Personal del Instituto: Son los miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacional y personal de la Rama Administrativa del Instituto;
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XVIl. Personal de Plaza Presupuestal: Persona fisica que obtuvo su
nombramiento en una plaza presupuestal a través del FUM correspondiente
y que presta sus servicios de manera regular en el Instituto, indistintamente
en el Servicio o en la Rama Administrativa;

XVIII.Prestador de Servicios: Son las personas fisicas que prestan sus servicios
al Instituto bajo el régimen de honorarios de manera eventual o permanente
en términos de la legislacién civil federal, con la finalidad de auxiliar en los
programas o proyectos institucionales de indole electoral o de caracter
administrativo;

XIX. Prestador de Servicios Eventuales: Son las personas fisicas contratadas
por el Instituto bajo el régimen de honorarios de manera eventual, que
prestan sus servicios en los procesos electorales o bien en programas o
proyectos institucionales, de conformidad con la suscripcién de un contrato
en términos de la legislacion civil federal;

XX. Prestador de Servicios Permanentes: Son los prestadores de servicios
por honorarios permanentes cédigo de puesto HP, contratados por el
Instituto en términos de la legislacion civil federal, que prestan sus servicios
con cargo a la partida de servicios personales del Clasificador por Objeto
del Gasto del Instituto bajo el esquema de honorarios permanentes (codigo
de puesto HP);

XXI. Puestos Homoélogos: Son aquellos puestos de plaza presupuestal que
brindan apoyo a las Unidades Administrativas, y que realizan funciones
indirectas o complementarias a éstas para coadyuvar al cumplimiento de
las atribuciones conferidas en la LGIPE o el Reglamento. Tienen los mismos
derechos y obligaciones que los puestos de estructura;

XXIl. Puestos de Mando Medio: Son aquellos puestos de la plaza presupuestal
de estructura y homologos de nivel de jefatura de departamento hasta
coordinacion (exceptuando de estos ultimos a los titulares de unidad); los
vocales en Organos Delegaciones y Subdelegaciones, con excepcion de
los vocales ejecutivos locales, y los subcontralores;

XXIl. Puestos de Mando Superior: Son aquellos puestos de la plaza
presupuestal de estructura, y comprende a los Consejeros Electorales,
titular de la Secretaria Ejecutiva, titulares de las Unidades Administrativas
en los Organos Centrales, al titular del Organo Interno de Control del
Instituto y los Vocales Ejecutivos Locales;

XXIV.Reglamento: Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral;
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XXV.Servicio: Servicio Profesional Electoral Nacional;

XXVI.Tabulador de Sueldos: Es el instrumento técnico en el que se fijan y
ordenan por grupo, grado y nivel salarial, las remuneraciones para los
cargos y puestos de la Rama Administrativa contenidos en los Catalogos;

XXVIl.Unidad(es) Administrativa(s): Son los Organos Centrales, Delegacionales
y Subdelegacionales del Instituto cuyas atribuciones se encuentran
establecidas en la LGIPE o Reglamento y realizan funciones sustantivas y
operativas; y

XXVIlI.Unidad(es) Responsable(s): Son los Organos Centrales, Delegacionales
y Subdelegacionales, que rinden cuentas sobre el manejo de los recursos
humanos, materiales, obra publica y financieros asignados para contribuir
al cumplimiento de los programas comprendidos en la estructura
programatica autorizada al Instituto.

SECCION SEGUNDA
DE LAS RESPONSABILIDADES Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 4. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, serd la responsable de realizar las propuestas de modificacion o la
emision de disposiciones complementarias en las materias objeto del presente
Manual y, en su caso, someterlas para aprobacion de la Junta.

Articulo 5. La Direccién Ejecutiva de Administracién, por conducto de la Direccion
de Personal, sera competente para establecer las actualizaciones de los
procedimientos materia del presente Manual, quedando a su cargo la presentacion
para aprobacion de la Junta y la determinacién del medio para su divulgacion.

Articulo 6. La Direccion de Personal atendera los asuntos materia del presente
Manual, salvo los casos que deban de ser autorizados expresamente por la
Direccién Ejecutiva de Administracion.

Articulo 7. Sera responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Administracion y de
los titulares en Organos Centrales, Delegacionales y Subdelegacionales del
Instituto, el estricto cumplimiento y la observancia obligatoria de las disposiciones
contenidas en el presente documento. Para tal efecto, y sin perjuicio de lo
establecido en otros ordenamientos juridicos aplicables, promoveran en el ambito
de su competencia, la adopcién de las medidas conducentes para que las
disposiciones sean acatadas.

10
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Articulo 8. Los Enlaces y Coordinaciones Administrativas seran las instancias a
través de las cuales las Unidades Administrativas del Instituto gestionaran ante la
Direccion Ejecutiva de Administracion, los asuntos materia del presente Manual.

Articulo 9. La Direccion Ejecutiva de Administracidn promovera la sistematizacion,
aplicacion, control y supervision de los procedimientos materia del presente Manual,
a través de la adopcion de soluciones de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, asi como de los mecanismos y estrategias que estén dentro de
sus atribuciones, que contribuyan a fortalecer su capacidad coordinadora y de
gestion.

Articulo 10. La Direccién Ejecutiva de Administracion, en coordinacion con la
Unidad Técnica de Servicios de Informatica, promovera que las aplicaciones y
soluciones tecnolégicas existentes y aquellas que se desarrollen para sistematizar
los procesos materia del presente Manual, procuren la interoperabilidad con otras
aplicaciones de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

La adopcion de tecnologias de la informacion y comunicaciones debera considerar
lo previsto en las disposiciones establecidas en la materia, y propiciar la eficiencia
y eficacia de los recursos asignados al Instituto, para la adecuada administracién de
la informacién y garantizar la rendicion de cuentas.

Articulo 11. La Direccién Ejecutiva de Administracidn incorporara los mecanismos
através de los cuales se puedan llevar a cabo los registros informaticos del personal
y los documentos de identificacidon correspondientes, debiendo observar lo previsto
en la Ley General de Proteccion de Datos Personales y demas disposiciones
aplicables en la materia.

11
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TITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y OCUPACIONAL DEL INSTITUTO

~ SECCION PRIMERA )
DE LA ADMINISTRACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO

Articulo 12. La administracidon de la estructura organica es el proceso mediante el
cual se diseflan, actualizan, dictaminan y aprueban los movimientos
organizacionales en los puestos que conforman las estructuras organicas de las
Unidades Administrativas del Instituto.

Articulo 13. El propésito de la administracion de la estructura organica es
proporcionar los criterios y requerimientos técnicos que deberan observar las
Unidades Administrativas del Instituto para realizar los ajustes requeridos en sus
estructuras organicas, los cuales deberan promover la eficacia operativa y la
optimizacion del gasto.

Adicionalmente, la Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion
de Personal, brindara las herramientas y formatos necesarios para la operacion de
dichos movimientos, asi como para su dictamen y aprobacion correspondientes.

Capitulo I: De la Estructura Organica

Articulo 14. La estructura organica del Instituto, estara conformada por la
estructura basica y no béasica.

I La Estructura Basica estara integrada por las Unidades Administrativas
cuyas funciones y responsabilidades derivan directamente de las
atribuciones que les confieren la LGIPE y el Reglamento. Esta conformada
por la Secretaria Ejecutiva, las Direcciones Ejecutivas, las Unidades
Técnicas y el Organo Interno de Control, asi como las Delegaciones y
Subdelegaciones; y

I La Estructura No Baéasica estarda integrada por las éareas cuyas
responsabilidades y funciones derivan directamente del desdoblamiento
funcional de alguna Unidad Administrativa que forma parte de la estructura
basica. Es decir, son los puestos que conforman la estructura organica de
las Unidades Administrativas, que reciben su mandato de manera indirecta
de las atribuciones que les correspondan a éstas. En el Instituto
corresponden a los puestos de los niveles jerarquicos de coordinacion,
direccién, subdireccion, jefatura de departamento y técnico operativo.
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Articulo 15. La estructura organica se complementara con la estructura
ocupacional, la cual estard conformada Unicamente por los puestos de plaza
presupuestal del Instituto, tanto de la Rama Administrativa como del Servicio, entre
los cuales se encuentran los puestos homaologos.

Los puestos de estructura son aquellos que organicamente estan identificados
como parte de la estructura organica de las Unidades Administrativas, sobre los
cuales recaen sus atribuciones y funciones, y abarca desde los titulares de Unidad
Administrativa hasta el nivel de técnico operativo.

Los organigramas reflejaran los puestos de mando de estructura desde el titular de
Unidad Administrativa hasta el nivel de jefatura de departamento y homélogos,
excluyendo a los puestos de nivel técnico operativo. Los Puestos Homologos se
identificaran en un listado dentro del organigrama.

Articulo 16. El disefio o modificacion de la estructura organica debera realizarse
conforme a las demandas de las Unidades Administrativas que requieren para el
logro de sus objetivos, asi como a las necesidades y prioridades del Instituto.

Articulo 17. Los criterios técnicos que habran de considerar las Unidades
Administrativas en el disefio y modificacion de las estructuras pretenden promover
que éstas se orienten a la obtencién de resultados, a la eficiencia y a la optimizacion
del gasto. Los criterios a considerar seran los siguientes:

l. La alineacion con la mision y objetivos de la Unidad Administrativa de
adscripcion y del Plan Estratégico del Instituto;

[I. La no duplicidad de funciones entre puestos dentro de la Unidad
Administrativa;

lll. La descripcién, perfil y valuacion de puestos;

IV. El equilibrio en los tramos de control; y

V. Evitar saltos jerarquicos en la linea de mando.
Articulo 18. La Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la Direccion
de Personal, sera la responsable de realizar el analisis de las propuestas de disefio
o modificacion de las estructuras organicas de las Unidades Administrativas, asi

como de apoyar en la integracion de los documentos y brindar la asesoria técnica
gue para tal efecto se requiera.
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Articulo 19. La Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional sera
la responsable de analizar la creacion, modificacion, incorporacion,
desincorporacion o supresion de plazas, cargos o puestos de la estructura del
Servicio.

Articulo 20. Las Unidades Administrativas deberan remitir a la Direccion Ejecutiva
de Administracion las solicitudes de modificacion a la estructura organica para su
dictamen, y en su caso, aprobacion de la Secretaria Ejecutiva, anexando la
informacion siguiente:

l. Oficio de solicitud firmado por el titular de la Unidad Administrativa en donde
se justifique la propuesta de modificacion, respaldada en las atribuciones
conferidas por la normatividad aplicable, asi como por las necesidades del
area,;

II.  Suficiencia presupuestal, en la que se precise el origen de los recursos con
los que se financiara la modificacion a la estructura organica de las
Unidades Administrativas, en los casos en que implique la creacion de
plazas o incrementos en los niveles tabulares;

lll.  Proyecto de acuerdo en el que se expongan los motivos de la modificacion
a la estructura organica de la Unidad Administrativa, para aprobacion de la
Secretaria Ejecutiva;

IV. Proyecto de organigrama correspondiente a la estructura organica
propuesta; y

V. Cuadro de Movimientos, en el que se indique el tipo de movimiento aplicado
a las plazas y puestos de la Rama Administrativa.

En caso de modificaciones sobre cargos o puestos del Servicio, la Direccion
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral remitira el dictamen correspondiente, asi
como el acuerdo de la Junta por el que se actualiza el Catalogo de Cargos y Puestos
del Servicio.

Articulo 21. La Direccion de Personal sera la responsable de emitir el dictamen de
viabilidad presupuestal y organizacional de las propuestas de modificacién a las
estructuras organicas, con base en el analisis de la informacion remitida por las
Unidades Administrativas.
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Articulo 22. La Direccion Ejecutiva de Administracion remitira a la Secretaria
Ejecutiva el planteamiento de modificacion, en caso de ser procedente, adjuntando
los documentos siguientes: el proyecto de acuerdo, organigrama, cuadro de
movimientos y el dictamen de viabilidad presupuestal y organizacional, y en su caso
la autorizacion de las modificaciones de las plazas, cargos o puestos del Servicio.

La Direccion Ejecutiva de Administracion comunicara a las Unidades
Administrativas la aprobacion de su planteamiento de modificacién, adjuntando
copia del acuerdo de modificacion de estructura organica autorizado por la
Secretaria Ejecutiva, y en caso de que se modifiquen plazas, cargos o puestos del
Servicio, también a la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional.

Articulo 23. La Unidad Técnica de Planeacion, en el ambito de sus atribuciones,
podra definir criterios 0 metodologias para realizar diagnosticos sobre la
conformacion de las estructuras organicas de las Unidades Administrativas, para
identificar posibles duplicidades de areas y funciones, compactacion de puestos y
mejora de procesos, que impulsen la eficiencia en la operacién y optimicen el uso
de los recursos disponibles.

Capitulo II: De los Movimientos Organizacionales

Articulo 24. Los movimientos organizacionales son los mecanismos para llevar a
cabo las modificaciones en los puestos que componen la estructura organica de las
Unidades Administrativas del Instituto, con el propédsito de adecuarlas a sus
necesidades operativas y funcionales.
Articulo 25. Los movimientos organizacionales que las Unidades Administrativas
pueden aplicar a los puestos para ajustar sus estructuras organicas son los
siguientes:

l. Creacion y/o Cancelacion;

[I.  Cambio de Nivel Tabular o Renivelacion;

[ll.  Cambio de Denominacion, Funciones y Perfil; Cambio de Adscripcion; y

IV. Cambio de Unidad Responsable.

Adicionalmente, se podran presentar casos que impliqguen una combinacion de los
movimientos antes descritos.
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Articulo 26. Las Unidades Administrativas deberan formular las solicitudes de
modificacion de sus estructuras organicas conforme a los requerimientos
establecidos en el articulo 20 del presente Manual.

En los casos en que los movimientos organizacionales se apliquen a los puestos
que se encuentren ocupados, la Unidad Administrativa deberé remitir a la Direccion
de Personal el FUM, especificando el movimiento aplicado, a fin de que se opere en
los sistemas de recursos humanos correspondientes, quedando bajo su
responsabilidad la atencion de las consecuencias laborales motivadas por dichos
cambios.

Resumen de requisitos por tipo de puesto y movimiento.

DICTAMEN )
TIPO DE OFICIO DE | PROPUESTA CEDULA DE
TIPO DE PUESTO IORGANIGRAMA ORGANIZACIONAL FUM
MOVIMIENTO SOLICITUD | ACUERDO PUESTO
Y PRESUPUESTAL
] MANDOS MEDIOS S| S| Sl Sl Sl NO
CREACION  Y/O _
CANCELACION HOMOLOGOS S| Sl Sl Sl S NO
OPERATIVOS SI NO NO S Sl NO
CAMBIO DE NIVEL | MANDOS MEDIOS Sl NO NO SI NO S
TABULAR o) HOMOLOGOS Sl NO NO (S]] NO Sl
RIENIMELACION OPERATIVOS Si NO NO Si NO Si
CAMBIO DE| MANDOS MEDIOS S| NO S| Sl Sl Sl
DENOMINACION, HOMOLOGOS S| NO Sl Sl S S
FUNCIONES \%
PERFIL OPERATIVOS S| NO NO S| Sl Sl
MANDOS MEDIOS S| Sl Sl Sl Sl Sl
CAMBIO DE _
ADSCRIPCION HOMOLOGOS S| NO NO NO NO Sl
OPERATIVOS S| NO NO NO NO Sl
CAMBIO DE MANDOS MEDIOS S Sl Sl Sl Sl Si
UNIDAD HOMOLOGOS S| NO Sl Sl S S
ADMINISTRATIVA OPERATIVOS Si NO NO 3] 3] 3]

Apartado I: De la Creacién y/o Cancelacion de Plazas
Articulo 27. La creacion es el movimiento organizacional mediante el cual las
Unidades Administrativas pueden crear nuevos puestos en su estructura organica,
para desarrollar las atribuciones y funciones encomendadas.

La creacion de plazas se sujetara a las disposiciones que en materia presupuestaria
se establecen en el presente Manual.
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Articulo 28. La creacion de puestos-plaza se puede presentar en dos modalidades:

l. De nueva creacion, sin antecedente en las estructuras organicas de las
Unidades Administrativas, los cuales significarian un crecimiento neto de su
estructura organica, de su plantilla y del presupuesto. Este tipo de
movimientos deberan contar previamente con el visto bueno por parte de la
Secretaria Ejecutiva; y

II.  Como resultado de una conversion de puestos derivado de un ajuste en la
estructura organica de las Unidades Administrativas. Este tipo de
movimientos podran generar un ajuste en la estructura organica o en la
plantilla, pero no en el presupuesto, ya que se concretan con movimientos
compensados.

Articulo 29. La cancelacién es el movimiento organizacional mediante el cual las
Unidades Administrativas pueden suprimir o compactar plazas en su estructura
organica derivado de las siguientes situaciones:

l. Reestructuracion;

[I.  Eliminacion para dar suficiencia presupuestaria a otro movimiento;

lll.  Modificacion de atribuciones de las Unidades Administrativas; y

IV. Necesidades operativas y funcionales de la Unidad Administrativa.

Apartado Il: Del Cambio de Nivel Tabular o Renivelacion
Articulo 30. EI cambio de nivel tabular o renivelacion es el movimiento
organizacional a través del cual un puesto de la Rama Administrativa podra moverse
en funcion del Grupo, Grado y Serie en el Tabulador, como resultado del puntaje

obtenido en la valuacion del puesto.

Las solicitudes de cambio de nivel tabular o renivelacién de un puesto deberan
sustentarse sobre la base de las siguientes situaciones:

l. Aumento en el nivel de responsabilidad; y
II.  Asignacién de funciones adicionales que impacten en el cumplimiento de

los objetivos del area o de la Unidad Administrativa de adscripcion o incluso
en otras.
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Articulo 31. El cambio de nivel tabular o renivelacion podra presentarse en sentido
horizontal o vertical.

El movimiento tabular horizontal implicard un ascenso (o descenso) en el
componente correspondiente al Nivel y Grado dentro del Tabulador, siempre que no
implique un cambio de Grupo. EI movimiento tabular vertical, por su parte, implicara
un ascenso (o descenso) en el componente del Grupo dentro del tabulador, siempre
que no conlleve un cambio en el nivel jerarquico del puesto.

Articulo 32. En los casos en que los puestos se encuentren ocupados, el
movimiento tabular o renivelacion horizontal estara vinculado al mecanismo de
grados administrativos establecidos en el articulo 566 del presente Manual.

El movimiento tabular o renivelacién horizontal podrd generar un ascenso en el
tabulador de hasta 2 series por cada grado administrativo. En los casos en que se
obtengan grados administrativos y no se haya aplicado la renivelacion, las series
que le corresponderian no podran acumularse cuando haya obtenido el grado
siguiente, y asi sucesivamente, conforme a la siguiente tabla:

Grado Maximo namero de
Administrativo series a escalar
Grado 1 2 series
Grado 2 2 series
Grado 3 2 series
Grado 4 2 series
Grado 5 2 series
Grado 6 2 series

Articulo 33. Las Unidades Administrativas, deberan solicitar el movimiento a la
Direccion de Personal, acompafiandola con la siguiente informacion:

l. Copia de las 2 ultimas evaluaciones del desempefio con calificacién minima
de 8.0 (ocho) en cada una de ellas;

II.  Copia de la constancia de grado administrativo actual; y

[ll. El origen de los recursos presupuestales para financiar el movimiento.
Articulo 34. La Direccion de Personal analizara la informacién de la solicitud y, de
ser el caso, emitird el dictamen correspondiente, el cual notificara mediante oficio a

la Unidad Administrativa, a fin de que expida el FUM y se pueda realizar el
movimiento correspondiente en némina.
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Articulo 35. Las solicitudes de cambio de nivel tabular o renivelacién que impliquen
un cambio en el factor Grupo dentro del Tabulador, deberan ser sometidos a un
analisis de valuacion de puestos por parte de la Direccion de Personal, como se
establece en el presente Manual.

El resultado de esta valuacién determinara la viabilidad del movimiento desde la
perspectiva organizacional. La aprobacion final estara supeditada a la autorizacion
de la Secretaria Ejecutiva, como se estipula en el apartado correspondiente del
presente Manual.

Apartado lll: Del Cambio de Denominacion, Funciones y Perfil

Articulo 36. Es el movimiento organizacional mediante el cual las Unidades
Administrativas pueden modificar la denominacion, las funciones y el perfil de los
puestos de su estructura organica, para adecuarlos y alinearlos con el propadsito y
ambito de su operacion.

Articulo 37. Las Unidades Administrativas deberan remitir a la Direccion de
Personal como anexo a la solicitud, la cédula de Puestos reflejando las
modificaciones en el apartado correspondiente.

Apartado IV: Del Cambio de Adscripcion

Articulo 38. Es el movimiento organizacional a través del cual las Unidades
Administrativas pueden modificar la adscripcion de un puesto de un area a otra
dentro de la misma unidad administrativa.

El cambio de adscripcién podra generar otro tipo de movimiento en los puestos,
para adecuarse y alinearse en su nueva area de destino.

Articulo 39. En caso de que el cambio de adscripcion implique modificar la Cédula
del Puesto en cuanto a la denominacion, funciones y perfil, y en el supuesto de que
éste se encuentre ocupado, la persona debera cumplir con los requisitos del puesto
transferido para mantener la ocupacién; en caso contrario, deberé seguir el proceso
del concurso para su ocupacion.

Apartado V: Del Cambio de Unidad Administrativa
Articulo 40. Es el movimiento organizacional mediante el cual un puesto puede ser
reasignado de una Unidad Administrativa a otra. Este movimiento se podra llevar a

cabo siempre y cuando haya consentimiento por escrito de los titulares de dichas
unidades.

19



£ INE

Instituto Nacional Electoral

Articulo 41. Las unidades administrativa involucradas (de origen y destino) deberan
solicitar el movimiento a la Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de un
oficio firmado por los titulares, anexando ademas, de ser el caso, las modificaciones
en la Cédula de Puesto correspondiente, para incorporarse al area de destino.

Capitulo Ill: De la Valuacion de Puestos de la Rama Administrativa

Articulo 42. La valuacion de puestos es el proceso mediante el cual, con la
aplicacion de una herramienta metodoldgica, se les asignara un valor en puntos a
cada puesto de la Rama Administrativa, en funcion de diversos factores asociados
a las habilidades, responsabilidad, solucién de problemas y complejidad, entre
otros, requeridas para desempefiar adecuadamente un puesto, cuyo puntaje estara
vinculado con el Tabulador de Sueldos. Como resultado de este proceso, sera
posible asignar a los puestos un nivel salarial acorde con sus responsabilidades, de
manera objetiva, equitativa y transparente.

l. Habilidades (especializada, gerencial, administrativa): Las habilidades
estan conformadas por el conjunto de conocimientos, experiencias y
capacidades requeridas para poder desempefiar adecuadamente el puesto,
independientemente de como se hayan adquirido.

II.  Solucion de problemas: Representa la actividad mental requerida por el
puesto para que el ocupante pueda identificar, definir y encontrar solucion a
los problemas que se presentan.

lll.  Responsabilidad: Constituye la capacidad para responder por las acciones
y decisiones que exige la ocupacion de un puesto, y sus consecuencias
organizacionales. Este factor implica la medicion de la aportacién del puesto
sobre los resultados finales de la organizacion.

IV. Complejidad: Permite determinar el contexto y ambito de aplicacién en el
gue esta circunscrito un puesto. Este factor es particularmente importante
para diferenciar a los puestos tipo.

Articulo 43. La Direccion Ejecutiva de Administracién, a través de la Direccién de
Personal, sera la responsable de realizar el analisis de las propuestas de
renivelacion de los puestos de las Unidades Administrativas del Instituto, asi como
de la aplicacion de la metodologia de valuacion de puestos.
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Articulo 44. Las propuestas de renivelacion de puestos que impliquen un cambio
en el factor Grupo en el tabulador, seran sometidos al andlisis de valuacion, para
contar con elementos técnicos que permitan determinar la justificacion o no de las
propuestas; las que se muevan en sentido horizontal en el trayecto de las Series y
Grados del tabulador, se valoraran conforme al mecanismo de grados
administrativos, siempre que los puestos se encuentren ocupados.

Articulo 45. La valuacién de puestos representa solamente uno de los criterios que
tomara en cuenta la Direccion de Personal, para la emision del dictamen, conforme
se establece en el articulo 17 del presente Manual.

Capitulo IV: Del Catédlogo de Puestos de la Rama Administrativa

Articulo 46. El Catélogo es el instrumento técnico que contiene las cédulas de los
puestos de la Rama Administrativa que integran las plantillas de las Unidades
Administrativas del Instituto.

La Cédula de Puesto es el documento que contiene los objetivos, las funciones del
puesto, asi como el perfil que requiere la persona para su ocupacion; ademas del
grado de responsabilidad y tipo de interaccién y competencias que exige.

Articulo 47. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, serd la responsable de actualizar el Catalogo, conforme a las
modificaciones que realicen las Unidades Administrativas a los puestos que integran
Sus estructuras organicas.

Articulo 48. Las Unidades Administrativas son las responsables de actualizar sus
descripciones y perfiles de puestos derivadas de la asignacion de nuevas
atribuciones y/o disposiciones legales, reorganizacion de la distribucidn del trabajo,
modificacién a la estructura organica y ocupacional; de conformidad con el presente
ordenamiento y la metodologia y guias emitidas por la Direccion de Personal.

Articulo 49. La Direccion Ejecutiva Administracion a través de la Direccion de
Personal, analizara la justificacién que acompafe cada solicitud y emitira dictamen
respectivo, mismo que hara del conocimiento de la Unidad Administrativa.

Capitulo V: De los Manuales de Organizacién
Articulo 50. Los manuales de organizacion son documentos de caracter
administrativo que contienen la informacion referente a los antecedentes, marco

normativo, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision, vision, objetivos,
y funciones de las Unidades Administrativas.
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Los manuales de organizacion reflejan los niveles jerarquicos, grados de autoridad
y responsabilidad, asi como los vinculos de comunicacion y coordinacion entre los
diferentes 6rganos que integran al Instituto.

Articulo 51. Los manuales de organizacion se dividen en general y especificos. La
diferencia entre ambos se encuentra determinada por el tipo de puestos que se
incluyen en cada manual:

l. El Manual de Organizacion General considera Unicamente a los puestos
qgue conforman la estructura orgénica basica; es decir, aquéllos cuyas
funciones y responsabilidades derivan directamente de las atribuciones de
la LGIPE o Reglamento.

II.  ElManual de Organizacion Especifico considera los puestos que conforman
la estructura organica no basica; esto es, aquéllos que se desprenden de
las Unidades Administrativas que integran la estructura organica basica,
hasta el nivel de jefatura de departamento. Cada Unidad Administrativa
debe contar con su respectivo Manual de Organizacién Especifico.

Articulo 52. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, sera la responsable de emitir las disposiciones para la elaboracion o
actualizacion de los manuales de organizacion y brindara el apoyo técnico a las
Unidades Administrativas para la formulacién de sus proyectos de manual.

Articulo 53. Las Unidades Administrativas seran las responsables de elaborar o
actualizar sus manuales de organizacion, derivado de la asignacion de nuevas
atribuciones y/o disposiciones legales, reorganizacion de la distribucion del trabajo
o modificacién a la estructura organica, conforme a los lineamientos que para su
caso emita la Direccién Ejecutiva de Administracién en la materia.

Articulo 54. La Direccién Ejecutiva de Administracion coordinara y supervisara los
trabajos de elaboracion, revision e integracion de los manuales de organizacion, y
emitira el dictamen conforme a los lineamientos establecidos en la materia.

Articulo 55. La Direccion Ejecutiva de Administracién presentara a la Secretaria
Ejecutiva los proyectos de manual de organizacion, tanto el general del Instituto
como los especificos de cada Unidad Administrativa, para someterlos a la
aprobacion de la Junta.

Articulo 56. Los manuales de organizacion se publicaran en las paginas de internet
e intranet del Instituto, asimismo las Unidades Administrativas deberan difundir
internamente el documento entre su personal adscrito, para su aplicacion en el
ejercicio de sus funciones y actividades.
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Articulo 57. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, sera la responsable de resguardar los manuales de organizacion del
Instituto y de remitir copia a las Unidades Administrativas, asi como de su
publicacién en la pagina Norma INE del Instituto.

SECCION SEGUNDA
DE LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL

Articulo 58. La estructura ocupacional esta soportada en el capitulo de Servicios
Personales del presupuesto aprobado por el Consejo General; y estara integrada
por los siguientes conceptos:

l. Plazas de caracter presupuestal,

Il.  Prestadores de Servicios Permanentes y Eventuales base de operacion; y
lll. Prestadores de Servicios Eventuales asociadas a proyectos estratégicos.
Articulo 59. La modificacion definitiva o temporal de la estructura ocupacional
autorizada que soliciten las Unidades Administrativas por conducto de la Direccién
Ejecutiva de Administracién, debera ser aprobada por acuerdo del titular de la

Secretaria Ejecutiva o por quien éste designe por escrito.

Articulo 60. La Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la Direccion
de Personal, es la instancia responsable de:

l. Establecer los mecanismos de control, validacion y seguimiento del ejercicio
de la estructura ocupacional;

II.  Vigilar el cumplimiento y la observancia de lo previsto en el presente
instrumento en materia de modificacion de estructuras y/o asignacion de
plazas que soliciten las Unidades Responsables con motivo del desemperio
de sus responsabilidades; y

lll. Determinar la disponibilidad presupuestal que en ningun caso debera
exceder el presupuesto autorizado al Capitulo 1000, Servicios Personales.
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Articulo 61. La estructura ocupacional podra ampliarse temporalmente en el
transcurso de cada ejercicio presupuestal con motivo de los convenios especificos
de apoyo y colaboracion que las Unidades Responsables del Instituto celebren con
los organismos publicos locales electorales; y para su ejercicio deberan solicitar la
liberacion de las plantillas a la Direccion de Personal adjuntando copia del convenio,
calendario de recursos y anexos correspondientes, y su disposicion se sujetara a lo
previsto en esta seccion.

Articulo 62. En casos excepcionales y por acuerdo de la Direccidn Ejecutiva de
Administracion, previa solicitud de las Unidades Responsables, se podran ministrar
recursos a las Juntas Locales para liberar las plantillas de personal asociadas a los
convenios, aun estando en tramite de revision y firma del convenio y sus anexos.
En caso de existir alguna modificaciéon al convenio se anexard un adendum al
convenio suscrito.

Capitulo I: De la Estructura Ocupacional de Caracter Presupuestal

Articulo 63. La Direccién de Personal sera la responsable de realizar el analisis y,
en su caso, los dictamenes administrativos y de procedencia presupuestal que
modifiquen las estructuras ocupacionales, asi como brindar asesoria técnica a las
Unidades Responsables.

Articulo 64. La creacion, sustitucion, compactacién o movimientos tabulares de las
plazas presupuestales autorizadas procederan cuando se cuente con los recursos
para cubrir todos los gastos inherentes a las contrataciones, incluyendo las
obligaciones por concepto de impuestos, aportaciones a seguridad social y demas
pagos y prestaciones que por ley deban cubrirse, o bien se realicen a costos
compensados mediante la supresién o compactacién de plazas autorizadas.

Articulo 65. La solicitud o propuesta de modificacién a la estructura ocupacional
debera suscribirla el titular de la Unidad Administrativa correspondiente, indicando
el origen de los recursos disponibles, la descripcibn de las funciones y
responsabilidades que se atribuyen al puesto que se solicita modificar, y la forma
en que ésta permite un mejor cumplimiento de los programas a su cargo.
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Los titulares de los cargos que reportan al Grupo Jerarquico 1, establecido en el
Manual de Percepciones para los Servidores Publicos de Mando del Instituto, que
obtengan licencia con goce de sueldo para efectuar tramites de pension en términos
de lo establecido en el Estatuto, podran designar a alguien que asuma las funciones
y responsabilidades inherentes al cargo o puesto especifico. La Secretaria
Ejecutiva, a solicitud del titular de la Unidad Responsable, podra aprobar medidas
para que a la persona designada se le cubra el mismo nivel de remuneracion que al
titular del cargo, hasta el término de la licencia autorizada, sin que requiera
dictamen.

Los costos presupuestales para cubrir dichas remuneraciones deberan ser
cubiertos con los recursos de la Unidad Responsable de que se trate.

Articulo 66. La Direccién de Personal dictaminard la procedencia presupuestal y
normativa de las modificaciones que las areas soliciten y, en su caso, llevara a cabo
las adecuaciones presupuestarias que se deriven de estos movimientos, y sometera
al acuerdo del titular de la Secretaria Ejecutiva o de la persona que éste designe
por escrito, la modificacién a la estructura ocupacional autorizada.

Capitulo II: De la Estructura Ocupacional de las Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas

Articulo 67. La estructura ocupacional de las 32 Juntas Locales y 300 Juntas
Distritales, denominadas plantillas tipo, estara sujeta a la aprobacién de la Junta, y
solo podra modificarse por acuerdo de ésta con motivo de una reestructuracion
salarial, adicién de funciones o conversion de plazas instrumentadas de manera
institucional, por lo que se mantendra en el nimero de plazas, niveles tabulares,
tipo de contratacion, estructura y organizacion aprobados por dicho Organo
Colegiado.

Articulo 68. Las plazas que integran las plantillas tipo estaran integradas por plazas
de caracter presupuestal y de Prestadores de Servicios Permanentes.

Articulo 69. En el caso de que por necesidades del Instituto sea necesaria la
reubicaciéon de personal de la Rama Administrativa, deberd someterse a la
consideracion del servidor publico involucrado, a quien en caso de aceptar su
traslado, se le cubrird el menaje de casa en los términos previstos en el presente
Manual y en el Estatuto.

En caso de que el servidor publico no acepte su reubicacion o traslado y opte por la

separacién del servicio, se le otorgara el pago de la compensacion por término de
la relacion laboral, en los términos previstos en el presente Manual.
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Articulo 70. Los Organos Delegacionales y Subdelegacionales, en el ambito de sus
respectivas competencias, deberan llevar a cabo las acciones necesarias para
adecuarse a las plantillas tipo de personal que les correspondan.

Articulo 71. La reubicacion del personal de la Rama Administrativa que sea
necesario efectuar con motivo de una redistritacion o un cambio en la estructura
organica de los Organos Delegacionales y Subdelegacionales, aprobada por el
Consejo General o la Junta, deberd llevarse a cabo en el periodo que para tal efecto
sefale el acuerdo respectivo.

Articulo 72. Cuando el Consejo General apruebe una nueva demarcacion territorial
de los distritos electorales y su respectiva cabecera distrital, las Juntas Locales
ajustaran las plazas de la Rama Administrativa que resulten del cambio del tipo de
Junta conforme a los distritos electorales bajo su jurisdiccion y presentaran a la
Direccion Ejecutiva de Administracion la propuesta de ajuste a su plantilla tipo.

Capitulo Ill: De la Estructura Ocupacional de los Prestadores de Servicios
Eventuales

Articulo 73. Las Unidades Responsables no podran contratar Prestadores de
Servicios Eventuales, cuyas plazas no se encuentren previstas en el presupuesto
autorizado y no hayan sido previamente aprobadas por la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 74. Las plantillas de Prestadores de Servicios Eventuales se liberaran en
los sistemas de ndmina a solicitud expresa de las Unidades Responsables con la
anticipacion que se indique en el “calendario de néminas, recepcion y captura de
movimientos de Personal de Plaza Presupuestal y honorarios asimilados a salarios”,
que anualmente emitird la Direccidén de Personal y se sujetaran a las fechas de pago
establecidas.

Articulo 75. La creacion, sustitucion, compactacién o movimientos tabulares de las
plazas autorizadas de Prestadores de Servicios Eventuales seran analizadas por la
Direccion de Personal y procederan cuando se cuente con los recursos para cubrir
los gastos inherentes a las contrataciones.

Articulo 76. Las plantillas de Prestadores de Servicios autorizadas a las Unidades
Responsables, podran ser modificadas o actualizadas por conducto de la Direccion
de Personal a solicitud por escrito de su titular, debiendo realizarse las
adecuaciones presupuestarias compensadas conforme a las disposiciones
aplicables, sin rebasar o incrementar el techo presupuestal de servicios personales
aprobado por el Consejo General.
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Articulo 77. Las plantillas de Prestadores de Servicios Eventuales del presupuesto
base de operacion, podran ser modificadas en forma definitiva o temporal. Las
modificaciones temporales no seran regularizables para el siguiente ejercicio
presupuestal.

Articulo 78. La solicitud de modificacion de la plantilla autorizada de Prestadores
de Servicios Eventuales debera indicar el nimero de plazas, la estructura
programética, cédigo, nivel y el periodo de vigencia.

Articulo 79. Las Unidades Responsables por necesidades de operacion
debidamente justificadas podran anticipar o diferir la vigencia de las plantillas
autorizadas de Prestadores de Servicios Eventuales, previa solicitud a la Direccion
Ejecutiva de Administracion, con una anticipacion de 10 dias habiles previos a la
vigencia de la plantilla.

Articulo 80. La asignacion presupuestal autorizada para las plantillas de
Prestadores de Servicios Eventuales solo se ampliara por acuerdo de la Junta a fin
de evitar variaciones significativas entre el presupuesto aprobado por el Consejo
General con el presupuesto modificado y ejercido.

Articulo 81. Las Unidades Responsables que presupuesten plazas para contratar
Prestadores de Servicios Eventuales, deberan observar lo siguiente:

l. Las actividades previstas para las contrataciones requeridas deberan estar
directamente relacionadas con el cumplimiento del objetivo del proyecto de
que se trate;

II.  Laremuneracion bruta mensual correspondera a la retribucion que justifique
y solicite la Unidad Responsable del proyecto, y deberd guardar
congruencia con las funciones genéricas y especificas que se determinen
en el contrato;

I1l. Las contrataciones de Prestadores de Servicios deberan estar asociadas a
una Cédula de Honorarios que formara parte del Catalogo respectivo;

IV. Los Prestadores de Servicios deberan cubrir el perfil establecido en la
Cédula de Honorarios;

V. En la formulacion de las Cédulas de Honorarios deberan considerarse las
funciones y actividades asignadas a cada contratacion; la actividad genérica
correspondera con la capturada en la definicibn de los proyectos y por
ningun motivo, reproduciran denominaciones y/o funciones conferidas a las
plazas de caracter presupuestal;
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VI. Lavigencia de las plazas no podra exceder del 31 de diciembre del ejercicio
fiscal correspondiente;

VII. Las Unidades Responsables procuraran definir contrataciones tipo, por
tiempo determinado, dentro de un mismo ejercicio fiscal y con la finalidad
de que auxilie en los procesos electorales, programas 0 proyectos
institucionales inherentes a estos, asi como programas 0 proyectos
institucionales de indole administrativa distintos a los procesos electorales.
En todos los casos la temporalidad de la contratacion debera estar
debidamente justificada; y

VIIl. La Direccion Ejecutiva de Administracion podré solicitar la actualizacion de
la Cédula de Honorarios cuando se asignen actividades adicionales a las
plasmadas originalmente en el contrato y/o una remuneracion mayor y/o un
nivel tabular diferente.

Articulo 82. Las Unidades Responsables deberan vigilar que los Prestadores de
Servicios Eventuales cumplan con las actividades establecidas en el contrato, para
tal efecto, les solicitaran informes mensuales de las actividades realizadas en el
periodo, y los conservaran en sus archivos correspondientes.
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TITULO TERCERO
DE LAS ESTRUCTURAS SALARIALES Y ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO EN MATERIA DE SERVICIOS PERSONALES

SECCION PRIMERA
DEL TABULADOR

Articulo 83. El Instituto contara con dos tabuladores:
l. Tabulador del personal del Servicio; y
[I.  Tabulador del personal de la Rama Administrativa.

En lo que corresponde a las remuneraciones de los Prestadores de Servicios, éstas
seran establecidas en los tabuladores correspondientes.

Articulo 84. Los tabuladores del personal del Servicio y del personal de la Rama
Administrativa son los instrumentos técnicos en los que se determinan los grupos,
grados y series; se integraran por los conceptos de sueldo base y compensacion
garantizada, del que se derivan las percepciones para los cargos y puestos
contenidos en los Catalogos correspondientes.

Articulo 85. La Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la Direccion
de Personal, formulara las propuestas de incremento, actualizacion o adecuacion a
los tabuladores de acuerdo con la politica salarial que el Instituto determine para tal
efecto, y las sometera al acuerdo de la Junta para su aprobacion.

Articulo 86. El sueldo tabular que se asigne al Personal del Instituto, no podra
rebasar los importes establecidos para cada nivel en los tabuladores para los
puestos del Servicio y de la Rama Administrativa.

Articulo 87. Los tabuladores para los puestos del Servicio y de la Rama
Administrativa estaran basados en un esquema horizontal de grupos, grados y
series.

Articulo 88. El nivel tabular de un puesto-plaza se integra con caracteres
alfanuméricos que representan grupo + grado + serie, como se muestra:

Grupo | Grado Serie
C 1123
H B 1123
A 1123
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Articulo 89. Los movimientos en el tabulador podran realizarse en trayectorias
horizontales y verticales, conforme a lo siguiente:

I.  Asignar una o mas series a la derecha dentro del mismo grado;
[I.  Pasar a un grado superior dentro del mismo grupo; o

[ll.  Cambiar a un grupo superior cuando se asignen nuevas responsabilidades
o las del puesto se encuentren subvaluadas.

Articulo 90. Los tabuladores para las contrataciones Prestadores de Servicios
Permanentes y Eventuales, determinan la remuneracion ordinaria mensual bruta
gue reciben los prestadores de servicios, la cual esta integrada por los conceptos
de honorarios y complemento.

Articulo 91. El concepto de sueldo base de los tabuladores corresponden a la base
sobre la cual el Instituto calcula las cuotas y aportaciones de seguridad social.

Articulo 92. El tabulador de remuneraciones para las contrataciones Prestadores
de Servicios Permanentes, estd basado en un esquema horizontal de niveles de
actuacion y rangos con codigos de puesto.

Articulo 93. Los niveles de actuacion determinan la funcién genérica asociada a la
remuneracion y responsabilidad del puesto:

[.  Apoyo Administrativo;

[I.  Técnico;

I1l.  Profesional;

IV. Supervision;y

V. Apoyo de Alto nivel/Alta Supervision.

Catalogo de Claves para Prestadores Servicios Eventuales.

Nivel de Apoyo Clave REMED d(_e,
remuneracion
27A 27A6
Administrativo
27B DE 27B1 A 27B6
Técnico 27C DE 27C1 a 27C6
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Nivel de Apoyo Clave reﬁﬁ?\ge(r)a(cj:?én
Profesional 27D DE 27D1 a 27D6
28A DE 28A1 a 28A6
28B DE 28B1 a 28B6
Supervision y 29A DE 29A1 a 29A6
Coordinacion 29B DE 29B1 a 29B6
29C DE 29C1 a 29C6
29D DE 29D1 a 29D6
30A DE 30A1 a 30A6
30B DE 30B1 a 30B6
Alta Supervision 30C DE 30C1 a 30C6
30D DE 30D1 a 30D6
30E DE 30E1 a 30E6
30F DE 30F1 a 30F6

SECCION SEGUNDA
DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO EN MATERIA DE SERVICIOS
PERSONALES

Articulo 94. El gasto de operacion en materia de servicios personales del Instituto,
esta constituido por el presupuesto regularizable y el presupuesto no regularizable.

Articulo 95. El presupuesto regularizable del capitulo de Servicios Personales del
Clasificador por Objeto del Gasto, implica un gasto permanente identificado como
Presupuesto Base, el cual se integra por:

l. Plazas Presupuestales; y

[I.  Honorarios Permanentes;
Articulo 96. El presupuesto no regularizable de Servicios Personales, es aquel que

no constituye un gasto permanente y se integra por Prestadores de Servicios
Eventuales vinculados a proyectos estratégicos.
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Articulo 97. La presupuestacion de los contratos para los Prestadores de Servicios
Eventuales asociadas a los proyectos estratégicos aprobados para el ejercicio fiscal
que corresponda, se realizara de acuerdo a la Metodologia de Administracion de
Proyectos Institucionales que forma parte del Sistema Integral de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion Institucional a cargo de la Unidad Técnica de Planeacion;
con el proposito de definir con mayor precision las necesidades de las Unidades
Responsables de Prestadores de Servicios Eventuales.

Articulo 98. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal en conjunto con la Direccion de Recursos Financieros, formulara el
anteproyecto de presupuesto de Servicios Personales, y lo correspondiente a las
prestaciones que se cubren con cargo a otros capitulos de gasto, asimismo
supervisara su ejercicio.

Articulo 99. Las Unidades Responsables de los Organos Centrales,
Delegacionales y Subdelegacionales deberan validar las plantillas autorizadas.

Articulo 100. El presupuesto regularizable de Servicios Personales corresponde a
las erogaciones anuales que implican un gasto permanente en los subsecuentes
ejercicios fiscales, por concepto de percepciones ordinarias.

Articulo 101. La Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Personal, debera considerar en el anteproyecto de presupuesto la
estructura ocupacional regularizable y la plantilla asociada a los proyectos
estratégicos, previa validacion de las Unidades Administrativas, de acuerdo con los
tabuladores autorizados.

Articulo 102. El anteproyecto de presupuesto deberd considerar el pago de las
percepciones, prestaciones y obligaciones en materia de seguridad social y fiscal.
Asimismo, deberd considerar lo correspondiente a las remuneraciones y
obligaciones del Instituto que se deriven de la contratacién de los Prestadores de
Servicios.

Articulo 103. La Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Personal, considerara en el anteproyecto de presupuesto, las
previsiones salariales y econémicas para cubrir el ajuste anual a los tabuladores, la
creacion de plazas y otras medidas econdmicas de indole contractual.
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Articulo 104. El anteproyecto de presupuesto correspondiente al rubro de servicios
personales que se someta a la aprobacion del Consejo General comprendera:

Las remuneraciones ordinarias y extraordinarias que correspondan a los
servidores publicos del Instituto conforme a los tabuladores vigentes,
prestaciones sociales y econdémicas, asi como los incentivos que apruebe
el Consejo General y la Junta;

Las aportaciones de seguridad social;
Las primas de los seguros que se contratan en favor de los servidores
publicos, prestadores de servicios y demas asignaciones autorizadas, en

los términos de las normas aplicables;

Las obligaciones fiscales correspondientes a los sueldos, remuneraciones
0 pagos conforme a las disposiciones generales aplicables; y

Los recursos para la creacion de plazas y otras medidas econdmicas de
indole laboral o contractual que tengan un impacto en el gasto.

Articulo 105. La determinaciéon del presupuesto anual del Instituto en materia de
servicios personales se calculard conforme a lo previsto en la normatividad aplicable
en materia presupuestal.
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TITULO CUARTO
DE LA OCUPACION DE VACANTES Y LA CONTRATACION DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA

SECCION PRIMERA
DE LA OCUPACION DE VACANTES

Articulo 106. La ocupacion de plazas presupuestales vacantes de la Rama
Administrativa, se realizara bajo los principios de objetividad, transparencia,
imparcialidad, igualdad de oportunidades y reconocimiento al desempefio.

Articulo 107. La ocupacion de vacantes de la Rama Administrativa se realizara
mediante los mecanismos siguientes:

l. Concurso;
II.  Designacion directa;
lll.  Readscripcion;
IV. Encargadurias de despacho;y
V. Ascenso.
Capitulo I: Del Concurso

Articulo 108. El mecanismo de concurso se sujetara al perfil, objetivos y funciones
establecidos en las cédulas de los puestos contenidos en el Catalogo.

Articulo 109. La ocupacion de vacantes del personal administrativo desde el nivel
operativo y hasta el de jefatura de departamento, asi como las coordinaciones
administrativas de las Juntas Locales, seré a través del concurso, el cual consta de
las etapas siguientes:

l. Reclutamiento; y

II.  Seleccidn.
Articulo 110. Se deberan excusar para intervenir en la incorporacién u ocupacion
de plazas administrativas, el Personal del Instituto que tenga parentesco en linea

recta sin limitacion de grado o linea colateral hasta el tercer grado con los
aspirantes.
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Articulo 111. La Direccidon Ejecutiva de Administracion en coordinacion con la
Unidad Técnica de Servicios de Informatica, sera la encargada de validar la
aplicacion de la herramienta informatica para la instrumentacion de las evaluaciones
de conocimientos generales y especificos del puesto, asi como de la aplicacién de
las pruebas de habilidades.

Articulo 112. La ocupacion de una vacante derivada de la solicitud de readscripcion
deja sin efecto el mecanismo de ocupaciéon de la misma y el interesado no se
sujetara al concurso ni al cumplimiento de los perfiles que para tal efecto se
establezcan en el Catalogo vigente, siempre y cuando cuente con el visto bueno de
los titulares de las Unidades Administrativas involucradas en este movimiento.

Apartado I: Del Reclutamiento

Articulo 113. El reclutamiento es la etapa del concurso mediante el cual el Instituto
busca atraer candidatos con el perfil requerido de conformidad con el Catalogo, para
ocupar un puesto dentro de la institucion.

Articulo 114. Las fuentes de reclutamiento para la cobertura de plazas vacantes de
la Rama Administrativa, seran las siguientes:

l. Personal y Prestadores de Servicios en activo; y
[I.  Aspirantes externos.

En ambos casos, los aspirantes se sujetaran a los mecanismos de seleccién y al
cumplimiento de los perfiles establecidos.

Articulo 115. Las Unidades Administrativas, a través de sus enlaces o
coordinaciones administrativas, segun corresponda, remitirdn a la Direccion
Ejecutiva de Administracion las solicitudes para llevar a cabo las convocatorias para
la ocupacion de plazas vacantes.

La peticion para la emision de la convocatoria podra realizarse a partir de que sea
identificada la plaza vacante, y debera referir el nimero de plaza, codigo de puesto
y denominacion conforme al Catalogo.

Articulo 116. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, podra publicar las convocatorias para la ocupacion de las plazas vacantes
en las modalidades siguientes:

l. Interna, dirigidas al personal en activo y a los Prestadores de Servicios
contratados por el Instituto; y
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II.  Pdblicas, dirigidas a todo interesado que desee ocupar una plaza vacante
del Instituto.

En el caso de las convocatorias internas en las que no se registren aspirantes o
ninguno de éstos obtenga una calificacion aprobatoria, se debera realizar una
convocatoria publica para la ocupacion de dicha vacante.

Articulo 117. La convocatoria para la ocupacién de plazas vacantes de la Rama
Administrativa contendra los requisitos siguientes:

l. Fecha y lugar de expedicion;

II.  Denominacion y nivel tabular del puesto vacante a cubrir;

lll.  Requisitos, funciones y perfil del puesto que deberéa cubrir el aspirante;

IV. Percepcion econémica a devengar;

V. Ciudad en donde se encuentra la plaza vacante; y

VI. Lugary periodo para la revision, y en su caso, recepcion de documentos.
Articulo 118. En el caso que la convocatoria sea interna, se difundira en las areas
comunes de las instalaciones del Instituto, a través de anuncios y otros instrumentos
de divulgacion.
Cuando la convocatoria sea publica, se difundira en la pagina Web del Instituto.
Articulo 119. Los aspirantes a la ocupacion de una plaza presupuestal vacante de
la Rama Administrativa, deberan cumplir con los requisitos previstos por el articulo

319 del Estatuto, y adicionalmente los siguientes:

l. Cumplir con los requisitos establecidos en el perfil del puesto, para lo cual
se deberd presentar la documentacion comprobatoria;

II.  Acreditar la evaluacion curricular, los examenes, pruebas psicométricas y
las entrevistas correspondientes; y

lll.  Presentar en original y fotocopia, en anverso y reverso la documentacion
siguiente:
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a) Curriculum vitae en el formato disponible en la pagina de internet del
Instituto (www.ine.mx), actualizado y con firma autégrafa, para su
cotejo.

La informacion referida en el curriculum vitae que sustente el
cumplimiento del perfil y la experiencia profesional requeridos para el
puesto, los cuales podran ser acreditados con: cartas expedidas por
el empleador, comprobantes de pago, contratos u otros que
compruebe el puesto ocupado por el aspirante.

b) Comprobante de estudios, certificado de nivel basico o medio, cédula
profesional para nivel licenciatura, este Ultimo podra ser exhibido en
copia certificada.

c) Clave Unica del Registro de Poblacion.
d) Registro Federal de Contribuyentes.
e) Acta de Nacimiento.

f)  Identificacidon oficial vigente (credencial de elector, pasaporte, cédula
profesional).

g) Comprobante de domicilio reciente, maximo 30 dias de antigiiedad.

h) Carta declaratoria de decir verdad, que sera proporcionada por el
Instituto.

Una vez cotejados los documentos originales, seran devueltos al aspirante
y obrard una copia fotostatica en el expediente. En el caso del curriculum
vitae y la carta declaratoria se mantendran los originales. En ningln caso
se aceptaran los documentos fuera del plazo y horarios establecidos en la
convocatoria.

Articulo 120. De conformidad con el periodo para la recepcién de documentacion
establecida en la publicacion de la vacante, los enlaces o coordinaciones
administrativas segun corresponda, realizardn en presencia del aspirante la
valoracion curricular, notificAndole verbalmente si cubre el perfil del puesto.

Para las vacantes de coordinaciones administrativas de las Juntas Locales, el Vocal

Ejecutivo determinard quien llevara a cabo la evaluacién curricular, notificando
verbalmente a los aspirantes, si cubren el perfil del puesto.
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Articulo 121. Las Unidades Administrativas deberan integrar los expedientes del
concurso Yy notificar a la Direccion de Personal los nombres de los aspirantes
aceptados para continuar con el proceso de seleccion.

Articulo 122. La Direccion de Personal asignara un numero de folio a los aspirantes
aceptados, a través del cual podran dar seguimiento al proceso de seleccion.

Los datos personales de los aspirantes, seran considerados como confidenciales
en términos de lo establecido en la Ley General de Proteccion de Datos Personales
y demés normatividad aplicable en la materia.

Apartado Il: De la Seleccion

Articulo 123. La seleccion es la etapa mediante la cual se determina al aspirante
gue cumple con el perfil del puesto y que es apto para cubrir la plaza vacante en la
Rama Administrativa, cuyo propésito es analizar sus capacidades, conocimientos,
habilidades y experiencia del candidato.

Articulo 124. El aspirante para continuar con el proceso de seleccion, debera
sujetarse a las evaluaciones siguientes:

Examenes psicométricos, de ética, valores y conocimientos generales y especificos
del puesto. En los casos de los puestos de mando, el aspirante debera
adicionalmente aprobar la evaluacién de capacidades gerenciales.

Articulo 125. Las evaluaciones se realizaran en las instalaciones donde se
especifigue en la convocatoria o bien en donde les sean notificadas via correo
electrénico, y los responsables de su aplicacion seran conforme a lo siguiente:

l. Las coordinaciones administrativas de los Organos Delegacionales, de la
organizacion, supervision y aplicacion de las evaluaciones en la Junta Local
y en las Juntas Distritales de su adscripcién pudiendo, en su caso, solicitar
el apoyo del Vocal Secretario Distrital.

Il.  Para las vacantes generadas en Organos Centrales, la Direccion de
Personal definira el lugar y horarios de las evaluaciones.

I1l. Para las vacantes de coordinaciones administrativas de Juntas Locales, la
Direccion de Personal definira la hora y lugar de su aplicacion.
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Articulo 126. La Direccién Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Personal, comunicard a través de la herramienta electronica
correspondiente a los responsables en Organos Centrales, los plazos y tiempos en
que se aplicaran las pruebas de habilidades y los exdmenes. En el caso de los
Organos Delegacionales y Subdelegacionales, los plazos seran determinados por
las coordinaciones administrativas.

Articulo 127. La Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Personal, solicitara a la Unidad Administrativa correspondiente en
Organos Centrales, los reactivos para la aplicacion de examenes de conocimientos
especificos.

La Direccién de Personal se podra auxiliar de proveedores externos para la
elaboracion de reactivos que se aplicaran en los examenes.

Articulo 128. La Direccion de Personal podra determinar la exclusion de esta etapa
a los aspirantes que sean sorprendidos apoyandose con cualquier tipo de
informacién, material o aparato tecnoldgico para resolver los exadmenes, incluso
aguellos que tomen nota o fotografia de los reactivos que se estan aplicando.

Articulo 129. Para determinar la calificacion aprobatoria y poder acceder a la fase
de entrevista con el jefe inmediato de la vacante, es necesario que el aspirante
obtenga resultados aprobatorios en las evaluaciones aplicadas conforme a los
siguientes parametros:

l. Conocimientos generales y especificos del puesto: minimo 8.0 (ocho), en
una escala de 0 a 10 (cero a diez);

II.  Pruebas psicométricas: viable y/o con reserva,
ll. Etica: viable y/o con reserva; y
IV. Capacidades Gerenciales (para el caso de puestos de mando): apto.

La obtencion de una calificacion o un parametro en las evaluaciones menor o
distinto a los anteriores, eliminara al aspirante.

Articulo 130. La Direccion de Personal sera la responsable de aplicar las
evaluaciones y los examenes a los aspirantes, asi como de publicar los resultados
en los estrados, en el caso de los concursos internos; y en el supuesto de que sea
un concurso publico, a través de la pagina del Instituto, el cual contendra la
informacion siguiente:
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l. Numero de folio de cada aspirante;
II.  Evaluacién de habilidades; y
[ll.  Calificacion del examen de conocimientos especificos.

Articulo 131. La Direccion de Personal enviara a las Unidades Administrativas los
resultados de las evaluaciones, quienes fijaran dia y hora para que se lleve a cabo
la entrevista estructurada.

La entrevista estructurada se realizara por el jefe inmediato, con nivel minimo de
jefatura de departamento, de donde se encuentre adscrita la vacante.

Articulo 132. La Unidad Administrativa donde se generé la vacante, elaborara una
relacion que contenga el nombre, folio y la calificacién en una escala de 0 a 10 (cero
a diez) puntos obtenida por cada aspirante, y se remitira mediante oficio a la
Direccion de Personal, precisando el nombre del aspirante seleccionado.

Articulo 133. La Direccion de Personal publicara el veredicto con el nombre del
ganador de la vacante en el mismo medio o conducto por el que se haya realizado
la convocatoria inicial.

En caso de que el concurso se haya declarado desierto, se procedera a difundirlo
por los medios que la Direccion Ejecutiva de Administracién estime convenientes.

Articulo 134. La Unidad Administrativa sera la responsable de notificar al ganador
del concurso, asi como el lugar, fecha y hora en que deberé presentarse a ocupar
la plaza.

Articulo 135. La Unidad Administrativa podra seleccionar al segundo mejor
evaluado en la etapa de entrevistas, siempre que el ganador decline o no se
presente a tomar posesion en la fecha prevista, ante lo cual perdera su derecho a
ocupar la vacante.

Articulo 136. El aspirante que haya sido seleccionado para la ocupacién de una
plaza no podra participar en otro concurso de la Rama Administrativa, hasta
después de un afo a partir de la fecha en que haya sido designado; a menos que
la participacion sea autorizada por el superior inmediato.

Articulo 137. Las evaluaciones de los aspirantes que hayan obtenido las
calificaciones aprobatorias establecidas en el articulo 129 del presente Manual, se
conservaran durante 12 meses, para integrar una reserva de talentos, en el
supuesto de que se genere una vacante similar.
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La Direccion de Personal podra proponer aspirantes de la reserva de talentos a las
Unidades Administrativas con vacantes, y de contar con su aprobacion, se podra
eximir de la aplicacion de examenes y pruebas de habilidades correspondientes.

Capitulo II: De la Designacion Directa

Articulo 138. La designacion directa es la facultad con que cuentan los titulares de
las Unidades Administrativas para elegir a los ocupantes de los puestos vacantes,
en aquellas posiciones de trabajo que dependen de ellos de manera directa, como:
asesores, apoyo secretarial y choferes, entre otros.

Articulo 139. Los titulares de las Unidades Administrativas seran los responsables
de elegir a los ocupantes de los puestos de designacion directa, y su ocupacion se
realizard mediante la solicitud correspondiente ante la Direccién Ejecutiva de
Administracion, por conducto de la Direccion de Personal.

Articulo 140. Se consideran puestos de designacion directa los siguientes:

l. Los puestos operativos y de mando adscritos a las Oficinas del Consejero
Presidente, Consejeros Electorales, Secretaria Ejecutiva y el Organo
Interno de Control.

II.  Los puestos operativos y de mando que dependan de manera directa de los
titulares de las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones de
Area o sus homdlogos, asi como de las Vocalias Ejecutivas de las Juntas
Locales, su ocupacion se sujetara a los perfiles establecidos en el Catalogo.

lll.  En el caso de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, los
puestos operativos y de mando que dependan directamente de las
Coordinaciones, su ocupacién se sujetara a los perfiles establecidos en el
Catalogo.

Articulo 141. Las Unidades Administrativas deberan remitir a la Direccion de
Personal el oficio de designacion del personal propuesto, acompafiado del
curriculum y la documentacion comprobatoria con la cual se justifique que cumple
con el perfil del puesto a ocupar.

Articulo 142. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de

Personal, realizara los tramites administrativos y el alta en la ndmina institucional,
para la contratacion.
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Articulo 143. La Junta determinara los puestos de libre designacion o designacion
directa que por la naturaleza de sus funciones deberan ser concursados, de acuerdo
a lo establecido en el articulo 329 del Estatuto.

Capitulo Ill: De la Readscripcion del Personal de la Rama Administrativa

Articulo 144. La readscripcion es el movimiento a través del cual una persona
cambia de ubicacion fisica y administrativa para ocupar una plaza vacante,
realizando las funciones inherentes a un cargo o puesto especifico.

Articulo 145. Las presentes disposiciones son aplicables para el Personal de Plaza
Presupuestal desde el nivel operativo hasta direccion de area o equivalente de la
Rama Administrativa.

Articulo 146. El personal de la Rama Administrativa, sera readscrito en los
supuestos contemplados por el Estatuto y cuando para el cumplimiento de las
actividades del Instituto o por las necesidades del mismo, se requiera el movimiento
administrativo dentro de la misma Unidad Administrativa u otra, sin perjuicio de las
remuneraciones y prestaciones que le correspondan.

Articulo 147. La readscripcion del personal de la Rama Administrativa se presenta
por:

l. Necesidades del Instituto, cuando asi lo requiera la institucién, previamente
justificada; y

II. A solicitud del propio interesado.

Articulo 148. La Direccién Ejecutiva de Administracién, a través de la Direccion de
Personal, sera la encargada de realizar los movimientos de registro y nominales que
correspondan respecto de la readscripcion administrativa que sea procedente.

Articulo 149. El Enlace o Coordinacién Administrativa correspondiente, dentro del
plazo de tres dias habiles siguientes a la recepcién de la solicitud, verificara que se
encuentren completos los documentos sefialados en el articulo anterior.

Articulo 150. El Enlace o Coordinacion Administrativa, dentro del plazo de cinco
dias habiles posteriores a que se reciba la solicitud, de considerar que se encuentra
integrada la misma, la remitir4 a la Direccion de Personal para su andlisis.

Articulo 151. La Direccion de Personal contara con diez dias habiles siguientes a
la recepcion de la solicitud, para el analisis y emision de la respuesta respectiva del
movimiento.
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Apartado I: De la Readscripcion por Necesidades del Instituto

Articulo 152. La readscripcion por necesidades del Instituto se determinara con
base en los supuestos siguientes:

l. Cuando se requiera aprovechar la experiencia, capacidades, desempefio,
aptitudes y conocimientos del personal administrativo para realizar
determinadas tareas institucionales;

II.  Porreestructuracion o reorganizacién administrativa que implique supresion
o modificacion de areas del organismo o de su estructura ocupacional; y

[ll. Para la debida integracion y funcionamiento de la Unidad Administrativa del
Instituto, previamente justificada.

Articulo 153. ElI personal de la Rama Administrativa que sea readscrito por
necesidades del Instituto podréa recibir los gastos de traslado y el menaje de casa
previstos en el presente Manual, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

Articulo 154. Los requisitos necesarios para tramitar la readscripcion por
necesidades del Instituto son:

l. Oficio de solicitud signado por el titular de la Unidad Administrativa segun
corresponda, en el que se indique los motivos especificos que sustentan el
cambio;

II.  Documentales que contengan el visto bueno o consentimiento de los jefes
inmediatos del o los trabajadores involucrados en el movimiento; y

ll. En el caso de Organos Delegacionales y Subdelegacionales, la validacion
de la Coordinacién Administrativa que la readscripcién no altera el nimero
de plazas de la plantilla tipo autorizada y el puesto corresponde a las
funciones previstas para el Organo Delegacional y Subdelegacional de
destino.

Apartado II: De la Readscripcion a Peticion de Parte

Articulo 155. La readscripcion a peticion de parte se determinara con base en los
supuestos siguientes:

l. Por solicitud del personal de la Rama Administrativa, previa autorizacién de
la Direccion Ejecutiva de Administracion, con el consentimiento de los
responsables de las areas de adscripcion; y
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II. Por permuta debidamente autorizada por los titulares de las areas
correspondientes y la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Articulo 156. Los documentos y requisitos necesarios que se deberan cumplir para
tramitar la readscripcion a peticién de parte son los siguientes:

l. Escrito de solicitud con firma autdgrafa, dirigido al titular de la Unidad o area
administrativa de que se trate;

[I.  Oficio que contenga el visto bueno o consentimiento de los jefes inmediatos
de las Unidades Administrativas de origen como de destino para efectuar el
movimiento de readscripcion;

ll. En el caso de Organos Delegacionales y Subdelegacionales, la validacion
de la Coordinaciéon Administrativa de que la readscripciéon no altera el
namero de plazas de la plantilla tipo autorizada y el puesto corresponde a
las funciones previstas para el Organo Delegacional o Subdelegacional de
destino;

IV. El personal administrativo que solicite su readscripcion debera contar con
un minimo de un afio de antiglledad en su actual puesto y adscripcion; y

V. Lareadscripcion se deberé realizar a un puesto con funciones iguales y que
corresponda a un mismo nivel administrativo y homaélogo a éste.

Articulo 157. En el supuesto de que exista mas de una solicitud de readscripcién
sobre una misma plaza vacante; se consideraran los siguientes criterios para
determinar la ocupacion:

l. Quien en orden de prelacién haya sido el primero en presentar su solicitud;

[I. De haber sido presentadas al mismo tiempo las solicitudes, se daré
preferencia a la que tenga mas de tres afios en el puesto; y

lll. En el supuesto de que los solicitantes tengan un menor tiempo al
establecido en el inciso anterior, se dara preferencia a la persona que
cuente con el mejor resultado en la dltima evaluacion del desempefio.

Articulo 158. Las readscripciones a peticion de parte, no seran autorizadas durante
los procesos electorales.
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Capitulo IV: De las Encargadurias de Despacho

Articulo 159. Las plazas presupuestales de la Rama Administrativa podran ser
ocupadas a través de la modalidad de encargaduria de despacho, cuando por
necesidades del Instituto y para el adecuado funcionamiento de las Unidades
Administrativas se requiera la ocupacion de manera inmediata.

Articulo 160. La designacion de encargados de despacho procedera en los casos
siguientes:

l. Cuando exista la necesidad de ocupar de manera inmediata un puesto
vacante;

II.  Cuando el titular del puesto tenga licencia o incapacidad médica temporal;

lll. Cuando el titular del puesto haya sido designado para ocupar una
encargaduria en plazas del Servicio; y

IV. Cuando el titular se encuentre suspendido por la autoridad competente.

Las Unidades Administrativas, cuando realicen las designaciones a que se refieren
las fracciones Il y Il del presente articulo, deberan contar con el presupuesto para
cubrir las remuneraciones del puesto que corresponda.

La Direccidbn Ejecutiva de Administracion determinard la procedencia del
movimiento y verificara la suficiencia presupuestal.

Articulo 161. Las plazas presupuestales ocupadas mediante la modalidad de
encargadurias de despacho deberan sujetarse a lo siguiente:

l. Designar preferentemente al Personal de Plaza Presupuestal que ocupe
puestos de nivel tabular inferior o similar a la plaza que se pretende ocupar;

y

II.  Considerar al personal que tenga una antigiledad minima de un afio en el
Instituto.

Articulo 162. La encargaduria de despacho no se sujetara al concurso ni al

cumplimiento de los perfiles del puesto establecidos en el Catédlogo, por
corresponder a un movimiento temporal.
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Articulo 163. Los titulares de las Unidades Administrativas deberan justificar y
solicitar a la Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la Direccion de
Personal, la ocupacion de plazas vacantes a través de la modalidad de encargados
de despacho hasta por un plazo maximo de seis meses, periodo en el cual se
debera concluir el concurso, de manera paralela.

La temporalidad de esta ocupacion concluira en el momento que se determine al
aspirante seleccionado o, en su caso, por un lapso maximo de seis meses.

Este ultimo periodo soélo podra ser prorrogable por otro lapso similar en el supuesto
en que la Unidad Administrativa de adscripcion de la vacante se encuentre en
proceso electoral, previa autorizacion de la Direccién Ejecutiva de Administracion,
a través de la Direccion de Personal.

Articulo 164. La Direccidn Ejecutiva de Administracién, a través de la Direccion de
Personal, emitira el oficio de designacién como encargado de despacho, el cual
incluira la denominacion del puesto que ocupara, la adscripcién y la vigencia.

Articulo 165. El Personal del Instituto que sea designado como encargado de
despacho recibira las remuneraciones inherentes al puesto que ocupara y sera
responsable del ejercicio de su encargo.

Capitulo V: De la Relacion Laboral Temporal

Articulo 166. El Instituto podra autorizar a las Unidades Administrativas el
nombramiento temporal por obra o tiempo determinado para contratar a
Prestadores de Servicios 0 personas ajenas a la institucion, para ocupar una plaza
vacante o de nueva creacion de la Rama Administrativa, sin necesidad de sujetarse
al procedimiento de ocupacion de vacantes establecido en el presente Manual, en
los siguientes casos:

l. Cuando exista la necesidad de ocupar de manera inmediata un puesto
vacante; y

II.  Cuando se haya otorgado licencia sin goce de sueldo en términos de los
parrafos segundo y tercero del articulo 77 del Estatuto.
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Articulo 167. Los titulares de las Unidades Administrativas deberan solicitar a la
Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la Direccion de Personal, la
ocupacion temporal hasta por un plazo maximo de once meses improrrogables,
periodo en el que se debera realizar los tramites para la ocupacion definitiva de
manera paralela mediante cualquiera de las modalidades, salvo el supuesto
establecido en la fraccion Il del articulo anterior. En la solicitud se deberé sefialar
los motivos por los cuales se solicita esta modalidad de ocupacién, acompafiando
el curriculum de la persona propuesta con la documentacion comprobatoria del
mismo.

Articulo 168. Las Unidades Administrativas seran las responsables de asegurar
que la persona propuesta cumpla con el perfil del puesto establecido en el Catalogo.
La temporalidad de esta ocupaciéon concluird en el momento que fenezca el plazo
establecido de la contratacién temporal.

Articulo 169. EI nombramiento que se autorice en los términos de este capitulo,
dara derecho al personal temporal a recibir las remuneraciones correspondientes al
puesto que desempefie, al igual que la garantia de seguridad social y de las
prestaciones o derechos derivados de la relacién laboral, estando en todo momento
sujeto a los requisitos, términos y condiciones que se exijan para su otorgamiento
en el Estatuto, Manual o en la normatividad aplicable en la materia.

De igual forma estara sujeto a las obligaciones y prohibiciones que al efecto
establece el Estatuto, reglamento y demas disposiciones aplicables al personal del
Instituto, siendo responsable por el ejercicio del puesto otorgado.

Articulo 170. La Direccién Ejecutiva de Administracién, a través de la Direccion de
Personal, emitira el oficio de autorizacion del nombramiento temporal, en el cual se
incluira el puesto que ocupara, la adscripcion y la vigencia. Una vez autorizado el
movimiento, los enlaces o coordinaciones administrativas deberan remitir el FUM,
asi como la documentacion a que se refiere el articulo 183 del presente Manual a la
Direccion de Personal para su alta en el sistema de némina.

Capitulo VI: Del Ascenso

Articulo 171. Es la modalidad mediante la cual las Unidades Administrativas
pueden ocupar una plaza vacante, y consiste en el ascenso del personal de la Rama
Administrativa a un puesto que conlleva una mayor responsabilidad.

Articulo 172. Las Unidades Administrativas tanto de Organos Centrales como
Delegacionales y Subdelegacionales, podran solicitar a la Direccion de Personal la
ocupacion de plazas vacantes de la Rama Administrativa de nivel operativo hasta
jefatura de departamento, a través de la figura del ascenso.
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La plaza vacante podra ser ocupada por personal de la Rama Administrativa de
nivel tabular inferior al de la plaza vacante.

Articulo 173. La Unidad Administrativa sera la responsable de llevar a cabo el
procedimiento interno del ascenso, asegurandose que el aspirante cumpla con los
siguientes requisitos:

l. Cumplir con el perfil del puesto establecido en la Cédula de Puesto; y
[I.  Calificacion minima de 8.0 (ocho) en la ultima evaluacion del desempefio.

Articulo 174. Los titulares de las Unidades Administrativas o el jefe inmediato del
puesto vacante, podran establecer diversos mecanismos para evaluar al personal
interesado en su ocupacion, los cuales podran consistir en evaluaciones de
conocimientos técnicos y de valores, ademas de poder realizar entrevistas.

Articulo 175. Las Unidades Administrativas solicitaran a la Direccion de Personal
la ocupacion de plazas vacantes mediante el mecanismo del ascenso, para lo cual
deberan informar lo siguiente:

l. Nombre del trabajador que se propone para la ocupacion y manifestacion
de que cumple con el perfil del puesto establecido en el Catélogo;

[I.  Curriculum Vitae en el formato que estara disponible a través del sitio de
Internet (www.ine.mx), actualizado y con firma autégrafa;

[ll.  Comprobante de su ultima evaluacién del desempefio; y

IV. Comprobante de su ultimo grado de estudios.
Articulo 176. La Direccién Ejecutiva de Administracién, a través de la Direccion de
Personal, analizara la peticion y en su caso, emitira un dictamen del movimiento
solicitado, y dara respuesta mediante oficio a la Unidad Administrativa
correspondiente.
Articulo 177. En caso de que ningun aspirante pueda ocupar el puesto vacante

mediante ascenso, la Unidad Administrativa podra solicitar la ocupacion de la plaza
a través de la modalidad de concurso.
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SECCION SEGUNDA
DE LA CONTRATACION

Articulo 178. La contratacién para la ocupacion de una plaza en el Instituto, se
concreta con la expedicion del nombramiento, mediante el FUM, el cual contendra
los requisitos que establece el Estatuto, ademas de la descripcion del perfil del
puesto contenido en el Catélogo.

Articulo 179. Los Organos Centrales y Delegacionales seran responsables de la
integracion del expediente de la persona contratada y de remitirlo a la Direccion de
Personal con la documentacién administrativa correspondiente, conforme lo
establece el articulo 119 fraccion Il del presente Manual.

Articulo 180. La Direccion de Personal realizara los tramites administrativos
correspondientes y dara de alta el movimiento en la nébmina institucional.
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TITULO QUINTO
DE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y DE LA OPERACION DE LA NOMINA

SECCION PRIMERA
DE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 181. Las Unidades Administrativas podran realizar los movimientos de
personal siguientes:

l. Alta.

Il. Baja.

lll. Reingreso.

IV. Encargaduria.

V. Término de Encargaduria.
VI. Readscripcion.

VIlI. Cambio de Adscripcion.
VIIl. Ascenso.

IX. Otros (En el apartado de observaciones del FUM se debera precisar el
movimiento y fundamento que lo origino).

Articulo 182. Los Organos Centrales y Delegacionales, a través de su Enlace o
Coordinacion Administrativa, serén los encargados de remitir oportunamente a la
Direccion de Personal el FUM conforme a lo siguiente:

l. Se deberan acatar las fechas establecidas en el calendario autorizado,
requisitado de acuerdo a su instructivo de llenado;

. En el caso de los movimientos del personal técnico-operativo, el FUM
debera ser firmado por la Direccién de Personal,

lll.  ElI FUM de los servidores publicos de mandos medios y superiores, asi

como de sus homologos, seran firmados por el titular de la Direccion
Ejecutiva de Administracion; y
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IV. EIFUM de los movimientos de los Vocales Ejecutivos de las Juntas Locales,
en el rubro de nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa se
asentara el nombre del titular de la Secretaria Ejecutiva.

Capitulo I: Del Alta
Articulo 183. ElI movimiento de alta aplicara al personal que por primera vez se
incorpora al Instituto por medio de la ocupacion de una plaza presupuestal, para lo
cual el Enlace o Coordinacion Administrativa deberan remitir el FUM, asi como la
siguiente documentacion:

l. Copia de Clave Unica del Registro de Poblacion;

II.  Copia del Registro Federal de Contribuyentes;

[ll. Copia de Acta de Nacimiento;

IV. Copia de Constancia del ultimo grado académico (no tira de materias);

V. Copia de credencial de elector;

VI. Comprobante de domicilio actual: luz, agua, predio o teléfono con
antigledad no mayor a 2 meses;

VII. Declaracion bajo protesta de decir verdad de no inhabilitacién para el
desempefio de un empleo, cargo o comisién en el servicio publico (Carta
Declaratoria);

VIII. Curriculum Vitae (mandos medios y superiores); y

IX. Carta compromiso de presentar declaracion de situacion patrimonial en los
casos de la ocupacion de puestos de mando y sus homologos.

Articulo 184. El registro de Prestadores de Servicios se realizard una vez que se
cuente con la informacién establecida en el articulo anterior.

Articulo 185. Los titulares de las Unidades Administrativas, a través de los enlaces
0 coordinaciones administrativas, seran los encargados de tramitar y remitir a la
Direccion de Personal las altas de personal y el registro de los Prestadores de
Servicio.
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Articulo 186. En los movimientos de personal no se considerara para su pago una
retroactividad mayor a 15 dias. Esto aplicara para los conceptos de Estimulo por
Capacitacion (C-16) y del Estimulo por Responsabilidad y Actuacion (C- 34).

Articulo 187. En la modificacion de registro federal de contribuyentes debera
contarse con la cédula emitida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT)
con 13 digitos.

Articulo 188. La modificacion de cambio de domicilio s6lo podra efectuarse en el
sistema de ndémina con la presentacion de fotocopia de alguno de los recibos
siguientes: agua, luz, predio o teléfono con antigliedad no mayor a 2 meses.

Capitulo II: De las Bajas

Articulo 189. EI movimiento de baja representa la conclusién definitiva de la
relacion laboral del servidor publico con el Instituto, que implica su desincorporacién
del sistema de ndmina, como resultado de las siguientes situaciones:

l. Abandono de empleo (Ausencia del trabajador debido a su determinacién
de ya no volver al mismo).

Il. Conclusion del cargo (Cumplimiento del periodo mediante el cual el
funcionario correspondiente desempefié determinado puesto o encargo en
el servicio publico).

[I. Defuncion (Desaparicién permanente de todo signo de vida, cualquiera que
sea la causa) o presuncion de muerte (Desaparicion permanente de todo
signo de vida, cualquiera que sea la causa).

IV.  Destitucion (Interrupcion del encargo del servidor publico de modo
definitivo, determinado por autoridad competente como medida disciplinaria
0 a titulo de pena).

V. Inhabilitacién en el Servicio Publico (Impedimento absoluto para laborar,
desempefiar un cargo, puesto o comision en el servicio publico por un
tiempo determinado, impuesto por la autoridad competente).

VI. Invalidez (Incapacidad temporal o definitiva, parcial o total, de una persona
para hacer su trabajo habitual o cualquier tipo de trabajo).

VII.  Renuncia (Manifestacion unilateral del trabajador mediante el cual expresa
fehacientemente su intencion o deseo de ya no prestar sus servicios para
el Instituto).
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VIIl.  Retiro voluntario por programas establecidos (Separacion del trabajador
o prestador de servicios mediante renuncia o convenio que es estimulada
con una compensacion econdomica que el Instituto concede
unilateralmente).

IX.  Término de la relacion laboral (Es el acto por el cual el personal del
Instituto deja de prestar sus servicios al mismo de manera definitiva).

X. Pérdida de la confianza (Es una de las formas por las que el Instituto sin
incurrir en responsabilidad puede rescindir la relacion laboral con su
personal, debido a que la conducta del mismo no le garantiza la plena
eficiencia en su funcién o en el desempefio de sus actividades).

Articulo 190. Los enlaces o coordinaciones administrativas en Organos Centrales,
Delegacionales y Subdelegacionales seran responsables de remitir el FUM de baja
a la Direccion de Personal, acompafiado del documento original de la renuncia, Acta
de Defuncion, resolucion ejecutoriada de presuncion de muerte, Dictamen de
Invalidez emitido por el ISSSTE, segun corresponda, entre otros. Cuando la
notificacion y tramite se realice en forma extemporanea éstos deberan asumir las
responsabilidades que se deriven de los pagos indebidos o en demasia.

Capitulo Ill: De los Reingresos

Articulo 191. El reingreso es el movimiento mediante el cual una persona con
antecedentes laborales en el Instituto se reincorpora a la institucion. En los casos
en que haya transcurrido mas de 6 meses de la separacion, el Enlace o
Coordinacion Administrativa debera entregar la documentacion que se requiere
para el alta de acuerdo a lo establecido en el presente Manual.

Articulo 192. Los enlaces o coordinaciones administrativas en Organos Centrales,
Delegacionales y Subdelegacionales seran responsables de verificar que el
personal que reingresa al Instituto cumpla con los requisitos que correspondan.

Capitulo IV: De las Encargadurias

Articulo 193. La encargaduria es el movimiento mediante el cual una persona
puede ocupar temporalmente un puesto vacante de igual o mayor nivel tabular.
Articulo 194. Los enlaces o coordinaciones administrativas en Organos Centrales,
Delegacionales y Subdelegacionales seran responsables de realizar el tramite del
movimiento de encargaduria, asi como de remitir el FUM y los documentos que
establece el presente Manual.
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Articulo 195. Las encargadurias sefialadas en la fraccion Il del articulo 160 del
presente Manual, se pagaran en forma mensual por una compensacion (CO) con
cargo a la partida presupuestal 13404 “Compensacion por servicios eventuales”,
que sera equivalente al diferencial del sueldo tabular existente entre los niveles
salariales del puesto de ocupacion actual con respecto al puesto de la encargaduria,
y no impactard en ninguna prestacion.

Capitulo V: Del Término de Encargaduria

Articulo 196. El término de encargaduria es el movimiento mediante el cual una
persona se reincorpora al puesto-plaza de origen, después de haber concluido con
el encargo conferido.

Articulo 197. Los enlaces o coordinaciones administrativas en Organos Centrales,
Delegacionales y Subdelegacionales seran responsables de realizar el tramite del
movimiento de término de encargaduria ante la Direccion de Personal, asi como de
remitir el FUM.

Capitulo VI: De la Readscripcion

Articulo 198. La readscripcion es el movimiento mediante el cual una persona
puede ocupar un puesto del mismo nivel y con la misma funcion (puesto tipo) en
otra Unidad Administrativa de manera temporal o permanente.

Articulo 199. Los enlaces o coordinaciones administrativas en Organos Centrales,
Delegacionales y Subdelegacionales seran responsables de realizar el tramite del
movimiento de readscripcién ante la Direccién de Personal, asi como de remitir el
FUM, conforme se establece en el presente Manual.

Capitulo VII: Del Cambio de Adscripcion

Articulo 200. EI cambio de adscripcién es el movimiento mediante el cual una
persona pasa de un area a otra dentro de la misma Unidad Administrativa.

Articulo 201. Los enlaces o coordinaciones administrativas en Organos Centrales,
Delegacionales y Subdelegacionales seran responsables de realizar el tramite del
movimiento de readscripcién ante la Direccién de Personal, asi como de remitir el
FUM.

Articulo 202. Los cambios de adscripcion se ingresaran en la nbmina con vigencia
de la quincena en curso.
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Capitulo VII: Del Ascenso

Articulo 203. El ascenso es el movimiento mediante el cual una persona pasa a un
puesto de mayor responsabilidad con un nivel tabular superior.

Articulo 204. Los enlaces o coordinaciones administrativas en Organos Centrales,
Delegacionales y Subdelegacionales seran responsables de realizar el tramite del
movimiento de ascenso ante la Direccion de Personal, asi como de remitir el FUM.

SECCION SEGUNDA
DE LA NOMINA

Capitulo I: De la Generaciéon de la NOmina

Articulo 205. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, sera la responsable de:

La generacion de la Nomina de plaza presupuestal y de Prestadores de
Servicios.

Administrar el sistema de control de pagos, en lo concerniente a las
remuneraciones nominales.

Los procesos de emisién de las néminas ordinarias, extraordinarias y
pensién alimenticia.

Emitir los reportes correspondientes de la retencion del ISR, asi como las
obligaciones de seguridad social previstas en la normatividad aplicable al
Instituto para su entero oportuno.

La apertura de las cuentas bancarias, en la institucion bancaria con la que
tenga convenio el Instituto, para el pago por depdésito al Personal de Plaza
Presupuestal y de honorarios adscritos a los Organos Centrales, de
conformidad con los siguientes requisitos:

a) Llenar Formato de Solicitud de Apertura de Cuenta de NOmina,
proporcionando toda la informacion requerida;

b) Entregar copia del comprobante de domicilio a nombre del solicitante
o de algun familiar, como son el recibo de telefonia fija, luz, agua,
predial, asi como estado de cuenta bancaria a nombre del solicitante;

y
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c) Entregar copia de identificacion oficial de preferencia credencial de
elector, pasaporte o cédula profesional.

El trdmite de apertura de cuentas bancarias, se suspendera
temporalmente por el periodo del 1° al 31 de diciembre de cada afio.

Articulo 206. Los sueldos del Personal del Instituto se pagaran quincenalmente, en
efectivo y en moneda nacional de curso legal, a través de depdsito en cuenta o en
cheque.

Articulo 207. Los Organos Delegacionales y Subdelegacionales seran
responsables de generar los productos para el pago a Prestadores de Servicios, es
decir:

l. Nomina Ordinaria;

[I.  Noémina Retroactiva;

[ll.  N6émina Extraordinaria;

IV. Nomina de Pension Alimenticia;

V. Imprimir reportes de: Listado de Nomina, Recibos de Pago; y
VI. Resumen Contable.

Articulo 208. Los Organos Centrales, Delegacionales y Subdelegacionales
validaran la procedencia del pago, y en caso de que éstos sean improcedentes,
notificaran por escrito al personal y/o al Prestador de Servicios para que realice el
reintegro correspondiente; y daran seguimiento al tramite respectivo.

Articulo 209. El Vocal Ejecutivo de la Junta Local o Distrital por conducto del Enlace
o Coordinacion Administrativa, debera comunicar mediante oficio y medio
electrénico a la Direccion de Personal cuando se produzca una baja del personal
con una anticipacion minima de 48 horas a la fecha de pago.

Articulo 210. Se efectuaran descuentos voluntarios o retenciones a los servidores
publicos del Instituto cuando deriven de convenios establecidos previamente entre
la institucién y los trabajadores, terceros institucionales y no institucionales, asi
como por préstamos otorgados al personal o Prestadores de Servicio por el ISSSTE
y Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (FOVISSSTE), quienes seran responsables de la
informacion que se ingrese al sistema de némina.
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Articulo 211. La Direccion de Personal, cuando exista un mandato judicial, sera la
responsable de la deduccion de las remuneraciones a los trabajadores y
Prestadores de Servicios, indicando en el recibo de ndbmina el o los conceptos que
le seran descontados.

Articulo 212. Sdlo se efectuaran cambios de forma de pago de depdsito a cheque,
en los casos de baja y cuando no se hayan ingresado oportunamente en el sistema
de némina.

Capitulo II: De la Solicitud de Pagos Extraordinarios, Comprobaciéon de
Nomina y Reintegros por Sueldos no Cobrados

Apartado I: De la Solicitud de Pagos Extraordinarios

Articulo 213. En las bajas definitivas del Personal de Plaza Presupuestal y de los
Prestadores de Servicios, se emitiran los pagos correspondientes a las
percepciones y remuneraciones, asi como del aguinaldo o gratificacién de fin de
afio en forma proporcional al periodo laborado o que haya prestado sus servicios, a
peticion del interesado, por medio de los Enlaces o Coordinaciones Administrativas
en Organos Centrales y Delegacionales. Cuando la baja sea por defuncion o
presuncion de muerte, la solicitud debera especificar el porcentaje que en su caso
corresponda a los respectivos beneficiarios.

Articulo 214. En la solicitud de pagos extraordinarios de Prestadores de Servicios,
los Enlaces o Coordinaciones Administrativas en Organos Centrales vy
Delegacionales deberan remitir a la Direccion de Personal, la documentacion que
justifique el pago de acuerdo a lo siguiente:

l. Oficio de solicitud del Enlace o Coordinacién Administrativa en Organos
Centrales y Delegacionales;

II.  Solicitud del Prestador de Servicios, indicando el periodo a pagar, el cual
no podra tener una retroactividad mayor a quince dias;

[ll.  Copia del contrato de prestacion de servicios;
IV. Terminacién anticipada; y

V. Formato individual de reintegro y documentacion que demuestre la
cancelacion de pago, en su caso.
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Apartado Il: De la Comprobacion de la Nomina

Articulo 215. La Direccion de Personal sera la responsable de resguardar las
comprobaciones del pago por concepto de percepciones y remuneraciones
correspondientes al personal de plaza presupuestal y de los Prestadores de
Servicios, cuando se realicen mediante depositos en cuentas bancarias, a través de
los registros electrénicos que le sean entregados por parte de las instituciones
bancarias, los cuales fungiran como el medio de comprobacion de que el Instituto
emitio el pago de las percepciones y remuneraciones.

Articulo 216. Sera responsabilidad de las Coordinaciones y Enlaces
Administrativos, la comprobacion del pago por concepto de percepciones y
remuneraciones correspondientes al personal de plaza presupuestal y de los
Prestadores de Servicios, asi como de pensién alimenticia, cuando estos se realicen
mediante cheque u otra modalidad diferente al depdsito o transferencia electrénica.

Articulo 217. Los Organos Centrales y Delegacionales en un plazo no mayor a 5
dias héabiles posteriores a la fecha de pago, deberan enviar a la Direccién de
Personal la comprobacion de las nébminas quincenales que se realizan a través de
cheques.

La comprobacion de las nominas sera mediante oficio dirigido al Titular de la
Direccion de Personal, anexando los listados de néminas firmados por el personal
y validados por el Enlace o Coordinacién Administrativa.

Articulo 218. La comprobacion de la némina por concepto de la compensacion por
término de la relacion laboral y/o contractual, se debera realizar en un plazo no
mayor a 20 dias habiles posteriores a la fecha de pago, a través de oficio a la
Direccion de Personal, anexando la siguiente documentacion:

l. Listado de némina original, con las firmas autdgrafas del o los beneficiarios
de la compensacion, debidamente validada y firmada de visto bueno por el
Enlace o Coordinacion Administrativa en los Organos Centrales y las Juntas
Locales, y por el Vocal Ejecutivo o Secretario en las Juntas Distritales;

I. Copia del titulo de crédito original emitido por la Fiduciaria del Fideicomiso
denominado “Fondo para Atender el Pasivo Laboral del Instituto Nacional
Electoral”;

[I. Acuse original del “Recibo de Compensacioén por Término de la Relacion
Laboral” para el personal que ocup6 una plaza presupuestal y/o “Recibo de
Compensacion por Término de la Relacion Contractual” para los
Prestadores de Servicios Permanentes;
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V. Copia del Comprobante de pago (talébn de pago);

V. Copia de la identificacion oficial del o los beneficiarios, por anverso y reverso
para la verificacion de firmas; y

VI. En caso de que la Unidad Administrativa considere improcedente el pago
de la “compensaciéon” se asentara el sello de cancelado en los documentos
descritos en las fracciones | al IV anteriores, y lo devolverd de forma
inmediata a la Direccion de Personal, informando con caracter de urgente
la improcedencia del pago de los conceptos 03 y 08 al ISSSTE, de no
hacerlo debera reintegrar a la Direccion de Personal los importes de los
conceptos antes mencionados para su devolucion al Fideicomiso “Fondo
para Atender el Pasivo Laboral del Instituto Nacional Electoral”.

Articulo 219. La comprobacién de las nédminas de los supuestos previstos en los
articulos 217 y 218, se realizara conforme a lo siguiente:

l. Listados de ndminas con las firmas autdgrafas de los servidores publicos
y/o Prestadores de Servicios, en ningln caso o circunstancia se pondré la
antefirma o rabrica del personal,

I. No se recibiran nédminas que presenten en el espacio destinado a la firma:
tachaduras, enmendaduras, correcciones o duplicidad de firmas;

[I. En casos excepcionales, cuando el servidor publico y/o Prestador de
Servicios firme en un espacio que no le corresponde y que sea de un
Organo Central, se anexar4 nota aclaratoria; para los Organos
Delegacionales y Subdelegacionales se procedera a la reimpresion de la
nomina y recabar nuevamente las firmas del personal contenido en la hoja
del listado de nébmina;

V. El personal de plaza presupuestal y los Prestadores de Servicios, deben
presentarse a firmar los listados de ndminas dentro de los primeros 5 dias
habiles posteriores a las fechas de pago establecidas, las cuales seran los
dias 13 y 28 de cada mes, con la finalidad de que el pago por servicios
personales se siga emitiendo a traveés de depadsito;

V. En los casos de licencias médicas, comisiones, vacaciones entre otros, la
firma del listado de nébmina se podra realizar a través de carta poder
debidamente certificada en formato original por cada quincena, la cual
deberan anexar a la comprobacién de la némina; y
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VI. Los listados de ndbminas se comprobaran al 100%, no deberan contener
ningun espacio en blanco en las lineas destinadas a las firmas autografas
del personal, cuando no proceda el pago se asentara el sello de cancelado
y se procederé con el reintegro correspondiente.

Articulo 220. Los pagadores facultados deberan solicitar al personal de plaza
presupuestal, Prestadores de Servicios y beneficiarios de pension alimenticia, su
acreditacion, mediante la presentacion de identificacién oficial para el cotejo de
firmas, a fin de dar certeza que los cheques son recibidos por éstos 0 en su caso
por quien se designe mediante carta poder.

Apartado lll: De los Reintegros por Sueldos no Cobrados

Articulo 221. Los reintegros de sueldos o prestaciones no cobrados del personal
adscrito a los Organos Centrales, se tramitaran ante la Direccién de Personal a
través de oficio, al cual anexaran la ficha original del depdsito realizado a la cuenta
bancaria del Instituto, o en su caso, entregar el cheque original con el sello de
cancelado. Por ningln motivo se aceptaran reintegros parciales.

Articulo 222. Los reintegros de sueldos o prestaciones no cobrados del personal
adscrito a los Organos Delegacionales y Subdelegacionales, se tramitaran ante la
Direccion de Personal a través del Formato Individual de Reintegro, a efecto de
solicitar a la Direccion de Recursos Financieros el retiro del recurso presupuestal de
las cuentas bancarias de las Juntas Locales y Distritales. Por ningin motivo se
aceptaran reintegros parciales.
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TITULO SEXTO
DE LAS PRESTACIONES, INCENTIVOS Y RECONOCIMIENTOS

Articulo 223. Las prestaciones, incentivos y reconocimientos son beneficios que se
otorgan al Personal del Instituto de manera econémica o en especie, en razén de
su sueldo y del grupo jerarquico al que pertenecen, con la finalidad de coadyuvar a
su bienestar y estabilidad econdmica, asi como fomentar su compromiso y
dedicacion en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Articulo 224. Los importes por concepto de prestaciones, incentivos Yy
reconocimientos no se integraran a la percepcion ordinaria del personal, y estaran
sujetas en todo momento a la disponibilidad presupuestal y a los criterios
especificos del presente Manual que los regula, asi como a las disposiciones
aplicables en la materia.

Articulo 225. La Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Personal, definira el concepto nominal bajo el cual se registraran las
prestaciones para su pago.

Articulo 226. La Direccion Ejecutiva de Administracion de conformidad con el
presupuesto autorizado, sometera para aprobacion de la Junta, cuando
corresponda, la modificacion al monto de las prestaciones, incentivos vy
reconocimientos relacionados en el Anexo Unico que forma parte del presente
Manual asi como de los requisitos y condiciones para su otorgamiento.

Las prestaciones, incentivos y reconocimientos que otorga el Instituto al Personal

de la Rama Administrativa y del Servicio, cuando aplique, son de distinta naturaleza
y se pueden clasificar conforme se muestra en el siguiente cuadro resumen.
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PRESTACIONES

Prestador de
Servicios

Operativo  HP ‘ EV.

Ambito de aplicacion

Solicitud,
Tramitey
Pago

Plaza Presupuestal

Nombre Periodicidad Excepciones

Organos
Delegacional

Mando |Mando

Superior | Medio tetimelege

Central

1.-ECONOMICAS

Consejero Presidente y los

Despensa Centralizada Quincenal Sl Sl Sl Sl Sl NO Sl Sl .
Consejeros Electorales.

Prevision Social Mltiple Centralizada Quincenal NO NO NO Sl NO NO Sl Sl

Ayuda para Alimentos Centralizada Quincenal NO NO NO Sl NO NO Sl Sl
Dia de Reyes y Dia del Nifio Centralizada Anual s si si s s NO si si CanseEe FestEnie y o

Consejeros Electorales.

Dia de las Madres Centralizada Anual Sl Sl Sl Sl Sl NO Sl Sl

Vales de fin de afio Centralizada Anual NO NO NO Sl NO NO Sl Sl

Festividad de Fin de Afio Centralizada Anual NO NO NO Sl NO NO Sl Sl

Eventos Deportivos Centralizada Sl Sl Sl Sl Sl NO Sl Sl

Eventos Sociales, Culturales y Recreativos Centralizada Sl Sl Sl Sl Sl NO Sl Sl

Servicio de Comedor Centralizada Diario Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

Servicio Médico Centralizada Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

Gastos Médicos a Prestadores de Servicios Permanentes Centralizada NO NO NO NO Sl NO Sl Sl

Prima quinquenal Centralizada Quincenal Sl Sl Sl Sl NO NO Sl Sl

Gastos Funerarios e indemnizacién por fallecimiento Desconcentrada Unica vez Sl Sl Sl Sl NO NO Sl Sl

Anteojos y Aparatos Auditivos Desconcentrada Sl Sl Sl Sl NO NO Sl Sl

Prima vacacional Centralizada 2 al afio Sl Sl Sl Sl NO NO Sl Sl

2-SEGUROS

Seguro de vida institucional Centralizada Mensual Sl SI SI Sl NO NO Sl SI

Seguro de separacion individualizado Centralizada Quincenal Sl Sl Sl NO NO NO Sl Sl

Seguro colectivo de retiro Centralizada Mensual Sl Sl Sl Sl NO NO Sl Sl

Seguro de gastos médicos mayores Centralizada Mensual Sl Sl Sl NO NO NO Sl Sl

Seguro colectivo de vida y accidentes para Honorarios Centralizada Mensual NO NO NO NO Sl Sl Sl Sl

3-OTRAS PRESTACIONES
Gastos de traslado y menaje de casa Desconcentrada Sl Sl Sl Sl NO NO Sl Sl
FONAC Centralizada NO NO NO SI NO NO SI S|
4-INCENTIVOS Y RECONOCIMIENTOS
4.1 INCENTIVOS POR EVALUACION DEL DESEMPENO SOBRESALIENTE

Estimulos por Responsabilidad y Actuacién Centralizada  Quincenal NO NO NO Sl NO NO Sl NO

Incentivos por Productividad Centralizada  Un solo pago NO NO NO Sl NO NO NO Sl

Recompensa Econémica Centralizada Un solo pago NO Sl Sl Sl NO NO Sl Sl

Estimulos con Dias de Descanso Adicionales Centralizada  Una vez al afio NO NO NO Sl NO NO Sl Sl

4.2 APOYOS ACADEMICOS Y DE CAPACITACION

Incentivo por Titulacion Centralizada  Un solo pago Sl Sl Sl Sl NO NO Sl Sl

Estimulo por Capacitacién Centralizada Quincenal NO NO NO Sl NO NO Sl Sl

Becas Académicas Desconcentrada Sl Sl Sl Sl NO NO Sl Sl

Apoyo para el Desarrollo de Habilidades Centralizada Quincenal NO NO NO Sl NO NO Sl Sl

4.3 RECONOCIMIENTOS POR ANTIGUEDAD
Afios de servicio en el Instituto Centralizada  Un solo pago Sl Sl Sl Sl NO NO Sl Sl
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SECCION PRIMERA
DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS

Articulo 227. Las prestaciones econdmicas representan un derecho de caracter
monetario para el personal de la Rama Administrativa y del Servicio, los cuales se
integran a las percepciones del beneficiario, al cumplirse determinadas condiciones
y requisitos preestablecidos para cada una de ellas.

Capitulo I: De la Despensa

Articulo 228. Esta prestacion consiste en un monto fijo que se otorgaréa al personal
operativo, de mando y homologos, con excepcion del Consejero Presidente y
Consejeros Electorales, la cual se cubre quincenalmente a través de la némina.

El pago de este apoyo se aplicard desde el ingreso del Personal de Plaza
Presupuestal y se integra bajo dos conceptos “Despensa Oficial” y “Apoyo para
despensa’.

Capitulo II: De la Prevision Social Mdltiple

Articulo 229. Es la prestacion adicional que se otorga al Personal de Plaza
Presupuestal de nivel operativo, que tiene por objeto coadyuvar al gasto familiar.

Articulo 230. El pago de esta asignacion se efectia quincenalmente, desde el
ingreso del personal en plaza presupuestal, mediante la némina y se ajustara al
Clasificador por Objeto del Gasto del Instituto vigente, y que por su naturaleza esta
exenta de gravamen alguno.

Capitulo Ill: De la Ayuda para Alimentos
Articulo 231. Es la prestacion que se otorgara al Personal de Plaza Presupuestal
de nivel operativo, que consiste en la asignacion de un monto en efectivo por

concepto de alimentos.

Articulo 232. El pago de esta prestacion se realizara de manera quincenal, a través
de la ndbmina, desde el ingreso del Personal de Plaza Presupuestal al Instituto.

Articulo 233. En caso de que el personal operativo de plaza presupuestal sea

sujeto de un movimiento de promocién a una plaza de mando, le sera suspendido
el pago de este concepto a partir de la fecha de su nombramiento.
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Capitulo IV: Del Dia de Reyes y Dia del Nifio

Articulo 234. Esta prestacion se otorgara al Personal de Plaza Presupuestal de
nivel operativo, de mando, homélogos y Prestadores de Servicios Permanentes, con
excepcion de los Consejeros Electorales, con motivo de la celebracion del dia de
reyes y del nifo.

Articulo 235. El Personal del Instituto podr4 acceder a este beneficio, siempre y
cuando tenga hijos menores de 12 afios a la fecha de la celebracion de dichas
festividades, y se encuentren registrados en el censo de recursos humanos. Esta
prestacion podra otorgarse de forma econémica o en especie.

Articulo 236. La acreditacion del derecho a recibir esta prestacion por parte del
personal, se establece con la presentacion ante su Enlace o Coordinacién
Administrativa del original y copia del acta de nacimiento de sus descendientes para
su cotejo o, de ser el caso, la documentacion que demuestre la adopcién de los
menores, para su registro en el censo de recursos humanos.

La documentacion sefialada anteriormente también podra servir para acreditar el
otorgamiento del beneficio asociado a la celebracién del dia de la Madre.

Articulo 237. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a traves de la Direccion de
Personal, sera la responsable de dar seguimiento a la integracion de la informacion
relativa a los hijos menores de 12 afios en el censo.

Articulo 238. En el caso de que ambos conyuges (independientemente del sexo)
presten sus servicios en el Instituto, solamente a uno de ellos se le otorgara el
beneficio, para evitar la duplicidad. Se otorgara preferentemente a la madre o a
quien ostente la patria potestad o al que sea acreedor alimentario.

Articulo 239. La Direccién Ejecutiva de Administracién, a través de la Direccién de
Personal, establecerd el mecanismo para la distribucion y comprobacion de la
entrega del beneficio por parte de las Unidades Administrativas.

Capitulo V: Del DIA de la Madre
Articulo 240. Esta prestacion se otorgara con motivo de la celebracion del dia de la

madre, al personal femenino con plaza presupuestal de nivel operativo, de mandos,
homologos y Prestadores de Servicios Permanentes.
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Articulo 241. La acreditacion del derecho a recibir esta prestacion por parte del
personal, se establece con la presentacion, ante su Enlace o Coordinacién
Administrativa, del original y copia del acta de nacimiento de sus descendientes
para su cotejo o, de ser el caso, la documentacion que demuestre la adopcion de
los menores, para su registro en el censo de recursos humanos.

Capitulo VI: De los Vales de Fin de Afo

Articulo 242. Esta prestacion se otorgara al Personal de Plaza Presupuestal de
nivel operativo, con motivo del reconocimiento del compromiso institucional y el
esfuerzo laboral realizado durante el afio.

Articulo 243. La acreditacion del derecho a recibir esta prestacion por parte del
personal, se establece con el cumplimiento de una antigiiedad minima en el Instituto
de seis meses ininterrumpidos en plaza presupuestal, cumplidos a la fecha de pago,
y que se encuentre en activo a la fecha del pago.

Articulo 244. La Direccion Ejecutiva de Administracion establecerd los montos
aplicables para los vales de fin de afio e informara a la Junta.

Capitulo VII: De la Festividad de Fin de Afio

Articulo 245. Esta prestacién consiste en otorgar un monto econdémico a los
Organos Centrales, Delegacionales y Subdelegacionales en el mes de diciembre,
con el propdsito de contribuir a la realizacion de un evento de celebracion de fin de
afo, que fortalezca los lazos de integracién y convivencia entre las autoridades de
la Unidad Administrativa y el personal adscrito, de plaza presupuestal y los
prestadores de servicios por honorarios.

Articulo 246. La comprobacion de los recursos empleados en la festividad se
realizara ante la Direccion de Recursos Financieros, conforme a los procedimientos
gue se determinen para tal efecto.

Capitulo VIII: De los Eventos Deportivos
Articulo 247. Esta prestacion se otorgara al Personal del Instituto de plaza
presupuestal de nivel operativo, de mando, homologos y Prestadores de Servicios,

con el proposito de fomentar la practica deportiva como un medio para favorecer la
integracion, el esparcimiento, la recreacion y la salud fisica y mental.
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Articulo 248. La Direccién Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Personal, determinara y autorizard los importes maximos de los
recursos que se podran otorgar, los cuales estaran orientados a la organizacion de
eventos, asi como a la adquisicion de uniformes o aditamentos que se requieran
para la practica de algun deporte. Asimismo, sera la instancia responsable de
aprobar las disciplinas susceptibles de ser apoyadas con recursos.

Los enlaces o coordinaciones administrativas, segun corresponda, seran
responsables de realizar las peticiones de apoyo. En el caso de los Organos
Subdelegacionales, el tramite debera contar con el visto bueno de la Coordinacién
Administrativa en la Junta Local.

Articulo 249. Las Unidades Administrativas seran las responsables de difundir,
organizar y calendarizar los eventos deportivos al interior de sus areas adscritas.

Articulo 250. La participacion del personal y prestadores de servicios se podra
llevar a cabo en eventos y torneos organizados internamente por las Unidades
Administrativas 0 en externos desarrollados en otras dependencias del sector
publico o ligas amateurs que asi lo permitan.

Articulo 251. Las Unidades Administrativas de adscripcion deberan brindar a los
participantes las facilidades de horario para la practica de las disciplinas deportivas
gue se encuentren autorizadas, de acuerdo a las cargas de trabajo y de conformidad
con su jefe inmediato.

Articulo 252. ElI otorgamiento de esta prestacién privilegiara el desarrollo de
actividades y eventos deportivos de caracter colectivo, en los que se congreguen
los interesados para participar en grupos o de manera masiva. Las actividades que
se practiquen de manera individual o que impliquen riesgo para el practicante no
seran apoyadas con recursos institucionales.

Articulo 253. Los equipos que se puedan conformar seran integrados
exclusivamente por el Personal del Instituto, sin posibilidad de incorporar a personas
externas y ajenas a éste.

Capitulo IX: De los Eventos Sociales, Culturales y Recreativos
Articulo 254. Esta prestacion se otorgara al Personal del Instituto de plaza
presupuestal de nivel operativo, de mando, homologos y Prestadores de Servicios,

con el propdsito de fomentar la convivencia, el esparcimiento y la recreacion a través
del desarrollo de actividades sociales y culturales.
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Articulo 255. La Direccién Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Personal, podrd promover y establecer convenios y acuerdos de
colaboracién con organizaciones e instituciones de caracter cultural, social y de
recreacion, encaminados brindar condiciones favorables para que el personal
pueda participar o disfrutar de los bienes y servicios que proporcionan.

En los Organos Delegacionales y Subdelegacionales esta facultad recaera en las
coordinaciones administrativas.

Articulo 256. En Organos Centrales cada Unidad Administrativa podra organizar,
calendarizar y difundir eventos sociales, culturales y recreativos a través del Enlace
Administrativo con el visto bueno del titular del area.

En Los Organos Delegacionales y Subdelegacionales, seran las coordinaciones
administrativas las responsables de organizar y programar las actividades relativas
a esta prestacion.

Articulo 257. La Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Personal, determinara el monto de los apoyos solicitados por las areas
de acuerdo a la cotizacion presentada, respecto de costos de transportacion y
hospedaje en excursiones organizadas por las mismas.

Las excursiones deberan realizarse fuera del horario de labores, durante el periodo
de vacaciones o en los dias de descanso. No se autorizardn éstas durante el
proceso electoral.

Articulo 258. Los demas eventos sociales, culturales y recreativos se organizaran
de acuerdo al numero de personas del Instituto y dependera de la naturaleza del
evento, de la capacidad de los foros, salones o auditorios en los que se realicen los
mismos.

Articulo 259. Los enlaces y coordinaciones administrativas en Organos Centrales
y Organos Delegacionales presentaran las solicitudes correspondientes ante la
Direccion Ejecutiva de Administracién, por conducto de la Direccion de Personal, y
realizaran las comprobaciones de la aplicacion de los recursos en los términos que
para tal efecto establezca la Direccion de Recursos Financieros.

Capitulo X: Del Servicio de Comedor
Articulo 260. Esta prestacion consiste en proporcionar un apoyo de alimentacion
gue se brinda a través del servicio de comedor dentro de las instalaciones del
Instituto al personal de nivel operativo, de mando, homoélogos y Prestadores de
Servicios, adscritos a Organos Centrales.
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Este servicio se hace extensivo a los prestadores de servicio social, en las mismas
condiciones que al Personal del Instituto.

Articulo 261. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios, determinara el costo del servicio, el cual podra ser
cubierto de manera conjunta por el Instituto y el personal. Adicionalmente, también
establecera la cuota que el personal debera cubrir para disfrutar de la prestacion.

Articulo 262. La Direccidn Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios, seré la encargada de autorizar el uso
del servicio de comedor, a aquellas personas que por necesidades del Instituto se
encuentren dentro de sus instalaciones, las cuales deberan cubrir el costo total de
los alimentos salvo que expresamente se determine otro monto. La peticion debera
realizarse por escrito y con una anticipacion minima de cinco dias habiles, para
proveer el nimero de comensales adicionales.

Articulo 263. El acceso a los comedores se efectuara conforme a los mecanismos
de control que para tal efecto determine la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios.

Articulo 264. El horario de servicios del comedor sera de la 13:00 a las 16:30 horas,
conforme al contrato que para este efecto se celebre con la persona fisica o0 moral
adjudicada para brindar el servicio.

Capitulo XI: Del Servicio Médico

Articulo 265. Es un servicio que consiste en el otorgamiento de atencién médica
basica y de primeros auxilios al Personal del Instituto de nivel operativo, de mando,
homologos y Prestadores de Servicios que lo requieran, con motivo de algun
accidente que se pudiera presentar o de malestares que puedan aquejar al personal
durante la jornada laboral.

Articulo 266. El servicio médico se otorgara en las instalaciones que establezca el
Instituto, sin costo alguno y se podra brindar el servicio de consultas médicas,
urgencias y algunos medicamentos del cuadro basico conforme a su existencia.

Articulo 267. El servicio se brindara presentando la credencial de identificacion
expedida por el Instituto que lo acredite como personal o Prestador de Servicios en
activo.

Articulo 268. Este servicio se podra extender a los prestadores de servicio social y
a personas ajenas que pudieran encontrarse en las instalaciones del Instituto, en
casos extraordinarios, cuando se presente alguna emergencia.
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Articulo 269. Los médicos a cargo de los consultorios estan facultados para emitir
constancia médica Unicamente por el dia en que se presentd la emergencia o
urgencia, en caso que la enfermedad o padecimiento lo amerite.

Articulo 270. Las personas que reciban el servicio médico, y dependiendo del
padecimiento, deberdn acudir a su clinica de adscripcién a efecto de que se le
proporcione el tratamiento requerido y le sean suministrados los medicamentos que
correspondan y, de ser el caso, se le expida la licencia médica.

Articulo 271. La Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Personal, sera la instancia encargada de proporcionar y organizar los
servicios médicos, asi como de la adquisicion, resguardo y suministro de
medicamentos, materiales, instrumental y equipo médico del cuadro basico.

Capitulo XlI: De los Gastos Médicos para Prestadores de Servicios
Permanentes

Articulo 272. Esta prestacion consiste en el apoyo econdémico, via reembolso, para
cubrir los gastos médicos por enfermedad, intervencidn quirdrgica, parto o cesarea,
y se otorgara a los Prestadores de Servicios Permanentes, de manera unipersonal
e intransferible.

Articulo 273. La acreditacién del derecho a recibir este beneficio por parte de los
Prestadores de Servicios, se establecera con el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

l. El Prestador de Servicios debera acreditar un contrato con una duracién
minima de seis meses ininterrumpidos previo al siniestro o eventualidad y
gue posteriormente no existan lapsos de interrupcion mayores a 30 dias en
la contratacion;

[I.  Que no esté incorporado al ISSSTE, en los términos de la normatividad
aplicable para los Prestadores de Servicios bajo el régimen de honorarios,
salvo que durante los seis meses anteriores al parto, aun no se encuentren
vigentes sus derechos ante esa Institucion; y

lll.  Ser la o el titular del contrato celebrado con el Instituto para solicitar el
reembolso de los gastos por parto o cesarea.

Articulo 274. La solicitud de reembolso, debera presentarse por conducto del
Enlace o Coordinacion Administrativa ante la Direccion de Personal, dentro de los
30 dias naturales posteriores a la fecha de la expedicion del ultimo comprobante o
factura, acompafado de los siguientes documentos:
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l. El formato que para tal efecto determine la Direccion de Personal;
[I.  Dictamen médico correspondiente;y

lll. Las facturas que amparen los gastos efectuados a nombre del Instituto, de
conformidad con los términos que para tal efecto establezca la Direccion de
Recursos Financieros.

Articulo 275. El nimero maximo de reembolsos que otorgara este beneficio sera
de:
l. Dos consultas médicas o medicamentos derivados de alguna enfermedad,
una intervencién quirdrgica, al afio; y

[I.  Un parto o cesérea cada tres afios contados a partir del dia siguiente en
gue cumpla con los seis meses de antigiiedad o del ultimo parto o cesarea.

Articulo 276. Los reembolsos no seran procedentes cuando los gastos provengan
de:

l. Accidentes;

[I.  Tratamientos Psicologicos o Psiquiatricos;

[ll.  Tratamientos médicos a: farmacodependientes; oftalmolégicos,
audioldgicos y dentales, preventivos (curas de reposo, examen médico
general), no al6patas, calvicie, acné, circuncision, esterilidad y medicina

experimental; y

IV. Tratamientos estéticos, médicos o quirdrgicos que tengan como propasito
el control de peso o de estatura.

Articulo 277. La Direccion de Personal determinara por escrito e informara la
procedencia o improcedencia de la solicitud, devolvera en este ultimo supuesto la
documentacion presentada al interesado.

Capitulo XllI: De la Prima Quinguenal
Articulo 278. La Prima Quinquenal es un complemento al sueldo que se otorga en
razon de la antigiiedad, por cada cinco afios de servicios efectivos prestados a la
federacion hasta llegar a veinticinco anos.

Articulo 279. Esta prestacion se otorgara al Personal de Plaza Presupuestal de
nivel operativo, de mando y homdélogos.
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Articulo 280. El importe de este concepto sera objeto de cotizacion al ISSSTE y su
monto sera determinado de acuerdo a lo que se establece en el Anexo Unico.

Articulo 281. Este concepto debera solicitarse por primera ocasién a la Direccion
de Personal por conducto de los enlaces o coordinaciones administrativas.

Capitulo XIV: De los Gastos Funerarios e Indemnizacién por Fallecimiento
Articulo 282. Esta prestacion consiste en proporcionar un apoyo econémico hasta
por un monto maximo de mil salarios minimos, via reembolso, para cubrir los gastos
derivados por este concepto, y se otorga al Personal de Plaza Presupuestal de nivel
operativo, de mando y homologos.

El apoyo podra ser exigido por familiares u otros que se hayan hecho cargo de los
gastos funerarios derivados del fallecimiento de la persona.

Articulo 283. La solicitud del reembolso por los gastos funerarios, debera
presentarse por escrito ante los enlaces o coordinaciones administrativas,
acompafada de los siguientes documentos en original y copia:
l. Acta de Defuncién del trabajador;
II.  Factura que ampare los gastos funerarios a nombre del beneficiario, o de
quien reclame el pago, con su domicilio actual, con el importe neto del gasto;
e

I1l. Identificacion oficial del reclamante.

Articulo 284. El rembolso sera improcedente para cubrir los siguientes conceptos
de gasto:

l. Servicio de cafeteria;

II.  Floreria;

lll. Esquelas de cualquier tipo;
IV. Nicho paraurna; y

V. Planes a futuro.
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Articulo 285. En caso de improcedencia del reembolso, se informara por escrito al
reclamante los motivos de la negativa, y se devolvera la documentacion que se haya
presentado con la solicitud.

Articulo 286. El plazo para reclamar esta prestacion prescribird en un afio contado
a partir de la fecha de la defuncion del trabajador.

Articulo 287. La prestacion de indemnizacién por fallecimiento, consiste en el pago
del importe que resulte de cuatro meses de salario integrado, correspondiente al
puesto que ocupaba el personal a la fecha de su deceso o que se determine por la
autoridad competente la presuncion de muerte, cubriéndose al familiar que haya
sido designado por éste en el Formato de Designacion de Beneficiarios o a quien
acredite ser causahabiente; monto respecto al cual se debera realizar la retencion
fiscal correspondiente.

Este formato podra utilizarse para la solicitud de entrega de salarios, aguinaldos o
cualquier otro concepto que aplique a los beneficiarios.

Articulo 288. La solicitud de pago de la indemnizaciéon por fallecimiento se
presentara por escrito ante los enlaces o coordinaciones administrativas por parte
del beneficiario, acompafiada de los documentos siguientes en original y copia:

l. Acta de defuncion o resolucion ejecutoriada o firme que determine la
presuncion de muerte;

II.  Copia de identificacion oficial vigente del beneficiario o causahabiente;

lll.  Formato de designacion de beneficiarios; o

IV. Documento que avale ser causahabiente.
Articulo 289. En caso de improcedencia del pago, se informar4 por escrito al
reclamante los motivos de la negativa, y se devolvera la documentacién que se haya
presentado con la solicitud.
Articulo 290. En caso de inexistencia del formato de designacion de beneficiarios

y de no existir procedimiento sucesorio judicial alguno, se considerara para el pago
de esta prestacion a los causahabientes en el orden siguiente:
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l. El conyuge supérstite sélo si no hay hijos o en concurrencia con éstos, si
los hay y son menores de dieciocho afios o que sean mayores de dieciocho
afos pero estén incapacitados o imposibilitados parcial o totalmente para
trabajar; o bien hasta veinticinco afios previa comprobacion de que estan
realizando estudios de nivel medio o superior de cualquier rama del
conocimiento en planteles oficiales o reconocidos por autoridad
competente;

II.  Afalta de conyuge, la concubina o concubinario solo o en concurrencia con
los hijos o éstos solos cuando reunan las condiciones sefialadas en la
fraccion anterior, siempre que la concubina hubiere tenido hijos con el
trabajador o el concubinario con la trabajadora o vivido en su compafiia
durante los cinco afios que precedieron a su muerte y ambos hayan
permanecido libres de matrimonio durante el concubinato. Si al morir el
trabajador tuviere varias concubinas o la trabajadora tuviere varios
concubinarios, se sujetaran al resolutivo judicial que emita la autoridad
competente;

lll. A falta de conyuge, hijos, concubina o concubinario la paga por deceso se
entregara a la madre o padre conjunta o separadamente y a falta de éstos
a los deméas ascendientes, en caso de que hubiesen dependido
econdmicamente del trabajador fallecido.

Articulo 291. La cantidad total a que tengan derecho los deudos sefialados en cada
una de las fracciones del articulo anterior, se dividira por partes iguales entre ellos,
a excepcion del caso en que exista sentencia judicial emitida por la autoridad
competente, en este caso se sujetara a los términos de ésta.

Articulo 292. El plazo para reclamar esta prestacion prescribe en un afio contado
a partir de la fecha de defuncién o presuncion de muerte del trabajador. El plazo se
interrumpira cuando el beneficio sea motivo de controversia judicial.

Capitulo XV: De los Anteojos y Aparatos Auditivos

Articulo 293. Esta prestacion consiste en el apoyo econdémico, via reembolso, para
cubrir los gastos derivados de la adquisicion de anteojos con graduacion (armazon
y lentes), lentes de contacto y aparatos auditivos, que se otorgara al Personal de
Plaza Presupuestal de nivel operativo, de mando y homologos con una antigiiedad
minima de un afo ininterrumpido en el Instituto, que por prescripcion médica deban
usar anteojos con graduacion, lentes de contacto, intraoculares o aparatos
auditivos.
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Articulo 294. Los reembolsos al personal se realizaran conforme a lo siguiente:

Para el personal de mando y homologos, sera a través de la aseguradora
respectiva y conforme a la péliza de gastos médicos mayores; y

Para el personal operativo, lo cubrira el Instituto, de acuerdo a los montos
autorizados en el Anexo Unico del presente Manual.

Articulo 295. El reembolso de los montos autorizados para la compra de anteojos
(armazon y lentes), lentes o lentes de contacto con graduacion se realizara por una
sola vez cada tres afos.

Articulo 296. En el caso de aparatos auditivos, el reembolso de los montos
autorizados se realizard por Unica vez durante su relacién laboral con el Instituto.

Articulo 297. El personal de nivel operativo para obtener el reembolso debera
presentar al Enlace o Coordinacion Administrativa lo siguiente:

VI.

El formato de “Solicitud de Reembolso de Gastos de Anteojos y/o Aparatos
Auditivos”;

El certificado de optometrista o el estudio de audiometria, segun sea el
caso;

La expedicion de la factura no debera ser mayor a treinta dias y estar a
nombre del Personal del Instituto con el domicilio de su residencia actual;

La receta médica debera ser expedida por el ISSSTE o médico particular
oftalmdlogo u optometrista;

El formato denominado “Certificacion de Optometrista” elaborado por el
Instituto, con el diagnéstico y medicion optométrica, debidamente
requisitado por el médico facultado, segun corresponda; y

Dictamen médico.
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Capitulo XVI: De la Prima Vacacional

Articulo 298. La prima vacacional es el importe que recibira el Personal de Plaza
Presupuestal de nivel operativo, de mando y homologos, a fin de contar con mayor
disponibilidad de recursos durante los periodos vacacionales. EI monto equivale a
5 dias del sueldo base cuando menos, que se otorga por cada periodo vacacional.
Seran dos periodos vacacionales por afio, sujetos a los calendarios previamente
establecidos.

SECCION SEGUNDA
DE LOS SEGUROS

Articulo 299. Los apoyos relacionados con los seguros se otorgaran al personal de
la Rama Administrativa y del Servicio, y en su caso a los Prestadores de Servicios,
desde su ingreso al Instituto o contratacién; se consideraran cinco modalidades:

l. Seguro de vida institucional;

II.  Seguro de separacion individualizado;

[ll.  Seguro colectivo de retiro;

IV. Seguro colectivo de gastos médicos mayores; y

V. Seguro colectivo de vida y accidentes para Prestadores de Servicios.

Capitulo I: Del Seguro de Vida Institucional

Articulo 300. Es la prestacién que otorga el Instituto, a través de la aseguradora, al
Personal de Plaza Presupuestal de nivel operativo, de mando y homdlogos, desde
su ingreso al Instituto, y tiene como propdsito proporcionar condiciones de certeza
econdémica para hacer frente a eventualidades que podrian poner en peligro la vida
0 generar una incapacidad total y permanente, que le impida continuar

desempefandose laboralmente.

Articulo 301. La prestacion consiste en otorgar 40 (cuarenta) meses de salario
tabular, integrado por el sueldo base y la compensacion garantizada.
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Articulo 302. El personal sujeto de esta prestacion, desde su ingreso al Instituto,
debera requisitar el Formato Unico de “Consentimiento para ser Asegurado y
Designacion de Beneficiarios” y tramitarlo por conducto de los enlaces o
coordinaciones administrativas, quienes seran responsables de enviarlo a la
Direccion de Personal. El asegurado podra hacer modificaciones al formato
conforme asi lo considere conveniente.

Articulo 303. La Direccion de Personal sera la responsable de validar los datos y
de sellar el formato Unico denominado: “Consentimiento para ser Asegurado vy
Designacion de Beneficiarios” y enviara el original a la Aseguradora y una copia al
Enlace o Coordinacién Administrativa correspondiente para que por su conducto le
sea entregado al interesado o asegurado, y conservara otra copia en el expediente
del personal.

Articulo 304. El asegurado o los beneficiarios seran los responsables de realizar
directamente ante la aseguradora el tramite de reclamacion del pago
correspondiente. La Direccion de Personal orientara y asesorara en todo momento
al asegurado o, en su caso, a los familiares del fallecido, en la gestion de dichos
tramites ante la aseguradora.

Articulo 305. El Personal de Plaza Presupuestal del Instituto podra incorporarse de
manera voluntaria a los beneficios adicionales de la potenciacion del seguro de vida,
de acuerdo a los porcentajes que se encuentren previstos en el contrato-podliza con
que cuente el Instituto, mediante el pago de las primas correspondientes que seran
descontados de sus percepciones quincenalmente a través de la ndmina.

Articulo 306. El personal que opte por potenciar el seguro de vida institucional lo
debera realizar a través del Formato “Carta de Consentimiento por Concepto de
Primas del Seguro de Vida Institucional, Potenciaciéon” y tramitarlo por conducto del
Enlace o Coordinacién Administrativa, quienes seran responsables de remitirlo a la
Direccion de Personal.

Capitulo II: Del Seguro de Separacion Individualizado

Articulo 307. Esta prestacion consiste en brindar un seguro de separacion
individualizado al Personal de Plaza Presupuestal de mando y homélogos, que tiene
como proposito fomentar el ahorro que le brinde estabilidad econémica en el
momento de causar baja del Instituto, y se constituye con las aportaciones de las
primas correspondientes.

Articulo 308. Es requisito para otorgar esta prestacion, que el personal esté en
activo y que manifieste su voluntad de incorporase a este beneficio mediante los
descuentos correspondientes.
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Articulo 309. El personal debera solicitar por escrito su incorporaciéon o renuncia al
seguro de separacion individualizado, mediante la elaboracion y suscripcion del
Formato “Carta de Consentimiento o Renuncia por Concepto del Seguro de
Separacion Individualizado”, indicando el monto de la prima mensual que
voluntariamente debera cubrir conforme a los porcentajes autorizados: 2%, 4%, 5%,
8% y 10%.

La solicitud debera presentarse ante los enlaces o coordinaciones administrativas,
quienes seran responsables de enviarlo a la Direccion de Personal, para su
aplicacion a través de la nomina.

El Instituto se obliga a otorgar en favor del personal una aportacion en porcentajes
iguales al aportado por el personal, asi como al pago del impuesto sobre la renta
que se derive de esta aportacion.

Articulo 310. El personal podra realizar aportaciones adicionales voluntarias en
porcentajes o cantidades fijas, previa solicitud por escrito, de las cuales el Instituto
no realizar4 ninguna aportacion complementaria a su favor.

Articulo 311. ElI personal que goce de esta prestacion, de acuerdo con las
condiciones previstas por la aseguradora, podra ser sujeto de préstamos personales
con garantia sobre su capital ahorrado.

Articulo 312. EI ahorro generado por este seguro podra ser retirado de la
aseguradora una vez que el personal haya causado baja definitiva del Instituto.

Capitulo Ill: Del Seguro Colectivo de Retiro

Articulo 313. Esta prestacion consiste en brindar un seguro colectivo de retiro al
Personal de Plaza Presupuestal de nivel operativo, de mando y homdlogos, que
tiene como propdsito otorgar una suma asegurada cuando se pensione o jubile, de
acuerdo a la edad y/o tiempo de servicio, en términos de lo previsto en la Ley del
ISSSTE.

Articulo 314. La retencion de la prima de este seguro se realizara quincenalmente
al trabajador a través de la nébmina, desde su ingreso a una plaza presupuestal.

Articulo 315. El Instituto aportara la cuota institucional complementaria a la
aportacion realizada por el trabajador, para efectos de cubrir la totalidad de la prima
que corresponda de este seguro.

Articulo 316. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, realizara el pago mensual a la aseguradora correspondiente.
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Capitulo IV: Del Seguro de Gastos Médicos Mayores

Articulo 317. Es la prestacion que otorga el Instituto, a través de la aseguradora, al
Personal de Plaza Presupuestal de nivel de mando y homélogos, desde su ingreso,
y tiene como proposito otorgar proteccion médica para hacer frente a
eventualidades de un accidente o enfermedad que requieran tratamiento médico,
cirugia u hospitalizacién, por medio de un seguro colectivo de gastos médicos
mayores.

Articulo 318. La suma bésica del seguro sera establecida de acuerdo al nivel
tabular del puesto que ocupa el beneficiario, en los términos que se establezcan en
el contrato-péliza del seguro suscrito por el Instituto.

Articulo 319. Los movimientos de altas, bajas, modificaciones y cambios en los
certificados individuales, incorporacion y desincorporaciéon de los familiares y/o
dependientes econdmicos y cambios a la suma asegurada, se solicitaran a la
Direccion de Personal por conducto de los enlaces o coordinaciones
administrativas.

Articulo 320. ElI personal sujeto de este beneficio podra potenciar la suma
asegurada, mediante el pago correspondiente de la prima, la cual sera descontada
mediante la némina.

Articulo 321. En Organos Centrales, la Direccion Ejecutiva de Administracion, por
conducto de la Direccién de Personal, sera el area encargada de llevar a cabo el
trAmite correspondiente a los movimientos de altas, bajas, modificaciones y
reembolsos que solicite el beneficiario a través de su Enlace o Coordinacion
Administrativa.

En los Organos Delegacionales y Subdelegacionales se tramitaran por conducto de
las Coordinaciones Administrativas, a través de los médulos de la Aseguradora
correspondiente en cada Entidad Federativa.

Capitulo V: Del Seguro Colectivo de Vida y Accidentes para Prestadores de
Servicios

Articulo 322. Es el apoyo gue concede el Instituto, a través de la aseguradora a los
Prestadores de Servicios Permanente y Eventuales, desde su contratacion, y tiene
como propadsito otorgar proteccién médica para hacer frente a eventualidades de un
accidente o enfermedad que podrian poner en riesgo su salud e incluso la vida, por
medio de un seguro colectivo de vida y accidentes.
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Articulo 323. Las coberturas en montos de siniestros por vida y accidentes del
Prestador de Servicios se otorgaran conforme a lo establecido en el contrato-pdliza
que al efecto suscriba el Instituto.

Articulo 324. Los Prestadores de Servicios sujetos de este beneficio, desde su
contratacion al Instituto, deberan requisitar el formato Unico “Consentimiento para
ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios” y tramitarlo por conducto de los
enlaces o coordinaciones administrativas, quienes seran responsables de enviarlo
a la Direccion de Personal. El asegurado podra hacer modificaciones al formato
conforme asi lo considere conveniente. Este formato sera el instrumento para
acreditar a sus beneficiarios.

Articulo 325. En caso de fallecimiento o desaparicion del Prestador de Servicios,
se entregard a los beneficiarios o causahabientes designados, en el formato
sefalado o dentro de los documentos relativos a su contratacion, lo correspondiente
al pago de la suma asegurada, asi como cualquier adeudo por concepto de los
servicios prestados al Instituto, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Articulo 326.Las 4areas en Organos Centrales, Delegacionales vy
Subdelegacionales mantendran actualizada la documentacion relativa a este
beneficio ante la Direccion de Personal y podran realizar los tramites ante la
aseguradora por fallecimiento de los Prestadores de Servicios.

Articulo 327. El asegurado o los beneficiarios tramitaran ante la aseguradora la
reclamacién del pago de seguros. La Direccion de Personal orientara y asesorara
en todo momento al asegurado o, en su caso, a los familiares del fallecido, en cuanto
a los tramites que deba realizar ante la aseguradora.

Articulo 328. Los enlaces o coordinaciones administrativas validaran los formatos,
los sellarén y entregaran al Prestador del Servicio como constancia del registro de
sus beneficiarios, debiendo conservar en el expediente de cada Prestador de
Servicios, dos tantos para cuando sean requeridos por la aseguradora o por la
Direccion de Personal, en caso del fallecimiento o presuncion de muerte del titular.
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SECCION TERCERA
OTRAS PRESTACIONES

Capitulo I: De las Inherentes al Puesto

Articulo 329. Las prestaciones inherentes al puesto son aquellas que el Instituto
asigna a los ocupantes de ciertos puestos de la Rama Administrativa como del
Servicio, que por sus caracteristicas, relevancia e impacto, requieren para el
ejercicio pleno y efectivo de sus funciones y responsabilidades. Este tipo de
prestaciones estan vinculadas directamente a los puestos no a la persona, por lo
gue el derecho a su disfrute estara determinado por su ocupacion.

Apartado Unico: De los Gastos de Traslado y Menaje de Casa

Articulo 330. Es la prestacion que otorga el Instituto al Personal de Plaza
Presupuestal de nivel operativo, de mando y homdlogos que por necesidades del
Instituto requiera ser reubicado de su lugar de adscripcion a otra poblacion por un
periodo mayor de 6 meses o por tiempo indefinido.

La prestacion consiste en el reembolso de los gastos efectuados por concepto de la
transportacion de:

l. Coényuge, concubina o concubinario, de familiares en linea directa,
ascendiente, descendiente, o colaterales en segundo grado, siempre que
estén bajo su dependencia econémica.

II.  Del menaje de casa indispensable para el uso ordinario de una familia o de
una persona.

Articulo 331. Los gastos de traslado no se otorgaran cuando la solicitud obedezca
a los siguientes factores o circunstancias:

l. Interés o iniciativa personal del solicitante;

II.  Haber sido ganador de un concurso;

[ll.  Ocupar un puesto en la modalidad de Encargaduria; y

IV. Por Comision.
Articulo 332. Los gastos de transporte de personas se cubriran mediante
reembolso y podran realizarse por via aérea, terrestre o maritima en linea comercial
del lugar de origen (adscripcion) al lugar de destino (readscripcion); y en caso de

existir algln gasto por sobre equipaje, éste sera cubierto por el personal.
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Los gastos de gasolina y peaje generados por el traslado de las personas en
vehiculo particular, se reembolsaran en su totalidad, excluyendo de éstos los
conceptos de hospedaje y alimentacion generados en el trayecto, asi como los
gastos que originen las visitas previas al lugar de readscripcion.

Articulo 333. El transporte de menaje de casa se hara por via terrestre y se cubrira
el importe neto por concepto de flete, via reembolso, y se efectuara la retencion del
impuesto al valor agregado, conforme las disposiciones fiscales. Se excluiran de
esta prestacion los gastos generados por envios mediante paqueteria 0 mensajeria.

Articulo 334. La solicitud del reembolso se presentara a través de los enlaces o
coordinaciones administrativas del area de destino, anexando la documentacién
comprobatoria del traslado, quien previo andlisis de la documentacion, dictaminara
Su procedencia y en su caso el pago correspondiente.

Articulo 335. Para el caso de los gastos de traslado (menaje de casa y transporte
de personas) la factura se expedird a nombre del Instituto Nacional Electoral, con el
domicilio de adscripcién del personal y de acuerdo con la legislacion en materia
fiscal aplicable.

Articulo 336. Los enlaces o coordinaciones administrativas deberan remitir la
factura y comprobantes originales del menaje de casa a la Direccién de Recursos
Financieros, a efecto de que se tramite el entero conforme al calendario y formatos
establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Articulo 337. Las demas prestaciones inherentes al puesto seran normadas en el
Manual de Percepciones para los Servidores Publicos de Mando del Instituto
Nacional Electoral.

Capitulo Il: Del Fondo de Ahorro Capitalizable para los Trabajadores al
Servicio del Estado

Articulo 338. El Fondo de Ahorro Capitalizable para los Trabajadores al Servicio
del Estado (FONAC) es un mecanismo de ahorro que se integra con las
aportaciones de los trabajadores mas la aportaciéon del Gobierno Federal. La
inscripcion al mecanismo de ahorro es voluntaria y solamente puede participar el
personal de nivel operativo de plaza presupuestal del Instituto.

Articulo 339. La Direccién Ejecutiva de Administracion, a través de la Direcciéon de

Personal, instrumentara el Fondo de Ahorro Capitalizable, de acuerdo con las
disposiciones que para tal efecto emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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SECCION CUARTA
DE LOS INCENTIVOS Y RECONOCIMIENTOS

Articulo 340. Son los instrumentos a travées de los cuales el Instituto proporcionara
al personal de la Rama Administrativa los esquemas de estimulos y recompensas,
que estan orientados a fortalecer el compromiso institucional, la permanencia y el
reconocimiento del esfuerzo individual, conforme a los criterios establecidos en
cada uno para su otorgamiento.

Articulo 341. Los incentivos y reconocimientos que se otorgaran al personal de la
Rama Administrativa no aplicaran a:

l. Los miembros del Servicio, salvo en las modalidades de afios de servicio,
de acuerdo a lo establecido en el presente Manual; y

II.  Los prestadores de servicios por honorarios permanentes y eventuales.

Articulo 342. Los incentivos y reconocimientos al personal de la Rama
Administrativa podran otorgarse en econémico 0 especie, los cuales no podran ser
permutados unos por otros y estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal.

Articulo 343. Los incentivos y reconocimientos de tipo econémico, consisten en
otorgar al personal de la Rama Administrativa un apoyo monetario de conformidad
con los requisitos especificos establecidos para su solicitud de pago.

Los incentivos y reconocimientos en especie, podran consistir en la entrega de
diplomas, presentes u obsequios y otros, los cuales se asignaran como se detallan
en los capitulos correspondientes y el anexo Unico del presente Manual.

Articulo 344. Los incentivos y reconocimientos no seran considerados parte del
salario ni como una remuneracion fijja o permanente, y estaran sujetos a las
disposiciones fiscales en lo que respecta a las deducciones correspondientes al
ISR.

Articulo 345. El personal de la Rama Administrativa podra hacer efectivo los
incentivos y reconocimientos, no obstante que se haya separado del Instituto por
renuncia o defuncion, siempre y cuando haya realizado la solicitud estando en
activo.

Articulo 346. La Direccion de Personal presentara anualmente a la Direccion

Ejecutiva de Administracién el informe de los resultados de los incentivos y
reconocimientos otorgados al Personal de la Rama Administrativa y del Servicio.
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Articulo 347. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, definird los tiempos y criterios para la asignacion y entrega de los
incentivos y reconocimientos al personal de la Rama Administrativa y del Servicio,
asimismo coordinara las acciones para su otorgamiento.

Articulo 348. Los incentivos y reconocimientos que se otorgaran al personal de la
Rama Administrativa y del Servicio, se clasifican de la siguiente manera:

l. Derivados de la Evaluaciéon del Desempefio;
II.  Derivados de Apoyos Académicos y de Capacitacion; y
[ll. Afos de Servicios.

Articulo 349. La Direccion Ejecutiva de Administracién, a través de la Direccién de
Personal, coordinard el proceso del pago de los incentivos con base en las
propuestas de los Organos Centrales, Organos Delegacionales vy
Subdelegacionales.

Capitulo I: De los Incentivos por Evaluacion del Desempefio Sobresaliente

Articulo 350. Es el mecanismo que reconoce el desempefio sobresaliente del
personal de la Rama Administrativa de plaza presupuestal con los mejores indices
de rendimiento en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus objetivos y funciones,
vinculados a la evaluacién del ejercicio correspondiente.

Articulo 351. Los incentivos no forman parte del salario del personal; su asignacion
estard directamente supeditada a los requisitos y condiciones especificas
establecidas para su otorgamiento, derivadas de la evaluacion del desempefio
individual; por lo que constituyen un estimulo adicional para el personal de la Rama
Administrativa, que los impulse a mejorar sus resultados y a fortalecer su
compromiso institucional.

Articulo 352. Los resultados derivados de la evaluaciéon del desempefio del
personal de la Rama Administrativa, seran la base para determinar al personal que
podra ser acreedor a incentivos y reconocimientos, como se establece en el
presente Manual. Los incentivos vinculados a la evaluacién del desempefio son los
siguientes:

l. Estimulo por Responsabilidad y Actuacion;

[I.  Incentivo por Productividad;
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lll.  Recompensa Econémica;y
IV. Estimulo con Dias de Descanso Adicionales.
Apartado I: Del Estimulo por Responsabilidad y Actuacién

Articulo 353. El estimulo por responsabilidad y actuacibn es un incentivo
econémico que se asignard de manera quincenal al personal de la Rama
Administrativa de plaza presupuestal, de nivel operativo, adscrito a Organos
Centrales, que haya obtenido calificacion minima de 8.0 (ocho) en la evaluacién
anual del desemperio y haya prestado sus servicios en forma ininterrumpida durante
el aflo inmediato anterior a la evaluacion.

Articulo 354. El estimulo se asignara en un porcentaje variable determinado por la
calificacion obtenida en la evaluacién del desempefio, conforme se establece en el
Anexo Unico. La Direccion de Personal aplicara directamente el estimulo a través
de la nébmina, conforme al porcentaje que le corresponda asociado al resultado de
su evaluacion.

Articulo 355. El personal de la Rama Administrativa de Organos Centrales podra
conservar este incentivo siempre que cumpla con los requisitos establecidos para
su otorgamiento; en caso contrario, le sera retirado hasta el ejercicio fiscal en que
nuevamente los satisfaga.
Apartado Il: Del Incentivo por Productividad

Articulo 356. El incentivo por productividad se otorgara al personal de la Rama
Administrativa de plaza presupuestal, de nivel operativo, adscrito a Organos
Delegacionales y Subdelegacionales, y estara sujeto a las calificaciones obtenidas
en la evaluacion del desempefio, de acuerdo al dictamen del Comité de Evaluacion.

Articulo 357. Elincentivo reconocera al personal mejor evaluado en Juntas Locales
y Distritales, conforme a los siguientes parametros:

l. Primer lugar, calificacion mayor a 9.0 (nueve);
II.  Segundo lugar, calificacién de 8.6.a 9.0 (ocho punto seis a nueve); y

lll. Lacalificacion para los terceros lugares sera de 8.0 a 8.5 (ocho a ocho punto
cinco).
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Articulo 358. En las Unidades Administrativas que no se registren ante su Comité
de Evaluacion los resultados para ameritar el primer, segundo o tercer lugar, el
incentivo se declarara desierto.

Articulo 359. El pago del incentivo se realizard de manera anual, a través de la
némina y en una sola exhibicion.

Articulo 360. En cada Organo Delegacional y Subdelegacional, y de acuerdo con
las calificaciones mas altas, se definira el nimero de incentivos y el monto a otorgar,
conforme lo establece el Anexo Unico del presente Manual.

Apartado lll: De la Recompensa Econdmica

Articulo 361. La Recompensa Econdmica consiste en la entrega de un diploma y
una cantidad en efectivo, se otorgara al personal que en la evaluacién anual del
desempefio haya obtenido la calificacibn mas alta, sin que ésta sea menor de 8.0
(ocho); en caso contrario se declarara desierta.

Articulo 362. Esta recompensa se otorgara al Personal de Plaza Presupuestal
operativo, mandos medios y homoélogos, adscritos a Organos Centrales,
Delegacionales y Subdelegacionales.

Articulo 363. La recompensa podra ser otorgada Unicamente cada tres afios a la
misma persona; excluyendo a aquellas que obtengan otro estimulo en ese mismo
ejercicio.

Articulo 364. En Organos Centrales se otorgara una recompensa por cada mdltiplo
de cincuenta personas o fraccion que exceda de la mitad, y en Organos
Delegacionales y Subdelegacionales, una por cada Junta Local y Distrital.

Este incentivo sera otorgado, preferentemente, a personal técnico operativo en los
casos en las Unidades Administrativas donde se tenga derecho a una recompensa
economica.

Articulo 365. El monto de la recompensa dependera del grado administrativo que
ostente o alcance el personal, conforme al Anexo Unico.

Apartado IV: Del Estimulo con Dias de Descanso Adicionales
Articulo 366. Este estimulo consiste en otorgar dias adicionales de descanso y un
diploma, u otro de caracter simbolico, al Personal de Plaza Presupuestal de nivel
técnico operativo, adscritos a Organos Centrales, Delegacionales vy
Subdelegacionales.
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Articulo 367. Los dias de descanso se otorgaran a las mejores calificaciones en la
evaluacion anual del desempenio, sin que ésta sea menor de 8.0 (ocho); quedando
desierto en caso de que no se cumpla con este requisito. Los dias se otorgaran
conforme se establece en el Anexo Unico del presente Manual.

Articulo 368. El derecho a disfrutar del estimulo prescribira en un plazo de 4 meses,
contados a partir de la fecha de notificacidon al personal. El periodo podra ampliarse
en las entidades y Unidades Administrativas que participen directamente en los
procesos electorales.

Articulo 369. Los estimulos se otorgaran en los érganos del Instituto, conforme a lo
siguiente:

l. En Organos Centrales se otorgaran dos estimulos por cada mdiltiplo de
cincuenta personas de nivel técnico operativo.

Il.  En Organos Delegacionales se otorgara uno por Junta Local.
. En Organos Subdelegacionales, se otorgara uno por Junta Distrital.
Capitulo Il: De los Apoyos Académicos y de Capacitacion
Articulo 370. Los apoyos académicos y de capacitacion estaran conformados por
el incentivo por titulacién, estimulo por capacitacién, becas académicas y apoyo
para el desarrollo de habilidades.
Apartado I: Del Incentivo por Titulacion

Articulo 371. El incentivo por titulacidon consiste en otorgar un apoyo econémico
que motive y reconozca la titulaciéon del personal de la Rama Administrativa en los
niveles correspondientes a licenciatura, maestria o doctorado.
Este incentivo se otorga al Personal de Plaza Presupuestal de nivel operativo y de
mando. Para el caso del nivel de licenciatura Unicamente podra aplicar el personal
de nivel técnico operativo.
Articulo 372. El personal podra acreditar el derecho a recibir este apoyo cuando

cumpla con una antigliedad minima de dos afios de servicios ininterrumpidos en el
Instituto, en plaza presupuestal.
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Articulo 373. La Direccion de Personal analizara las solicitudes para obtener el
beneficio y verificara que las areas de especializacion para licenciatura, maestria o
doctorado representen un beneficio para la Institucion, por lo que deberan mantener
una alineacién con las materias y funciones establecidas en la Cédula de Puesto
gue ocupa o del area a la que esta adscrito.

Articulo 374. El otorgamiento del incentivo por titulacion se realizard mediante
solicitud escrita dirigida a la Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la
Direccion de Personal, por conducto del Enlace o Coordinacién Administrativa. La
titulacion podra acreditarse por cualquiera de las siguientes modalidades:

l. Examen profesional,

II.  Diplomado;

lll.  Tesina; u

IV. Otras aprobadas por la autoridad educativa.

Articulo 375. El incentivo podré ser solicitado dentro del periodo de un afio, a partir
de la fecha registrada en el acta de titulacion; toma de protesta; aprobacion de
modalidad de titulacion; acto protocolario o aquella definida por la institucion
académica.

Articulo 376. La solicitud del otorgamiento del incentivo por titulacion se realizara
mediante escrito dirigido a la Direccion de Personal, a través de los enlaces o
coordinaciones administrativas, anexando el formato de solicitud que para tal efecto
se emita, y la constancia o documento que acredite la conclusion del protocolo de
titulacion en cualquiera de las modalidades descritas.

En ningln caso se analizaran las solicitudes que se reciba por correo electrénico.

El solicitante, para recibir el pago, debera presentar titulo y cédula profesional, como
documentacion comprobatoria.

Articulo 377. La asignacion de este incentivo se realizara por unica vez en cada
grado académico; el niumero maximo serd de cien (100) casos susceptibles de
apoyarse durante el afio, con base en la programacion presupuestal, y se atenderan
conforme se reciban las solicitudes y acrediten su comprobacion ante la Direccién
de Personal.
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Articulo 378. En caso de que una persona obtuviera simultdneamente dos grados
académicos, Unicamente serd reconocido el grado académico mas alto. Esto es, en
ningun caso procedera el pago simultaneo de dos incentivos a una sola persona.
Los montos que se otorgaran por este concepto estaran determinados en el Anexo
Unico.

Apartado II: Del Estimulo por Capacitacion

Articulo 379. Es el estimulo que se otorga al personal operativo de plaza
presupuestal de la Rama Administrativa, adscrito a Organos Centrales, para
propiciar su capacitacion y especializacion que requiere para mejorar su
desempeiio en las funciones y responsabilidades encomendadas.

Esta prestacion se otorgara con base en el nivel tabular de la plaza que ocupan, se
pagara quincenalmente a través de la nébmina de personal y es acumulable a la base
gravable para determinar el Impuesto sobre la Renta.

Articulo 380. El derecho a recibir esta prestacion se adquiere, una vez que el
personal acumula la antigledad minima de un afio de servicios ininterrumpidos en
el Instituto, y se acrediten los requisitos siguientes:

l. Haberse inscrito en el primer afio de servicios en al menos un curso de
capacitacion;

II.  Que la capacitacion esté alineada a las materias y funciones del puesto que
desempeiia y de la Unidad Administrativa; y

[ll.  Haber concluido y aprobado el curso de capacitacion.

Articulo 381. La Direccion de Personal otorgara la prestacion al personal que
cumpla con lo establecido en el articulo anterior, y para conservarla en los ejercicios
sucesivos, debera continuar cumpliendo los requisitos establecidos en el articulo
416 del presente Manual, a mas tardar en la primera quincena del mes de diciembre
de cada ejercicio fiscal.

Articulo 382. Cuando el personal realice la capacitacion fuera del Programa de
Capacitacion Permanente que proporciona el Instituto, debera acreditar
documentalmente ante la Direccion de Personal, haber cumplido con lo establecido
en el articulo 416 del presente Manual, a mas tardar en la primera quincena del mes
de diciembre de cada ejercicio fiscal, para que pueda seguir disfrutando de la
prestacion.
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Articulo 383. La Direccion de Personal, suspendera el otorgamiento de esta
prestacion a partir de la primera quincena de enero de cada ejercicio, al personal
gue no acredite lo dispuesto en el articulo anterior; la reanudacion se realizara hasta
el siguiente ejercicio fiscal, siempre y cuando se cumpla con los requisitos
establecidos para su otorgamiento.

Articulo 384. Los cursos de capacitacion se podran suspender, durante el periodo
gue dure el proceso electoral, atendiendo a lo previsto en el Estatuto; las Unidades
Administrativas deberan prever la situacion anterior para programar la capacitacion
de su personal sin que afecte el desarrollo de sus funciones y la asignacion del
incentivo, cuando corresponda.

Apartado lll: De las Becas Académicas

Articulo 385. Esta prestacion consiste en brindar un apoyo econémico al personal
de la Rama Administrativa de plaza presupuestal de nivel operativo, de mando y
homologos, para realizar estudios a nivel medio superior, licenciatura, maestria o
doctorado, que fortalezcan sus capacidades y nivel académico, para mejorar el
desemperio de sus actividades y responsabilidades.

Adicionalmente, el personal susceptible de recibir este apoyo debera acreditar una
antigledad en el Instituto minima de un afio.

Articulo 386. La licenciatura, maestria y doctorado podran ser cursados en sistema
escolarizado o a distancia y el tiempo de realizacion no debera ser mayor a cinco
anos.

Articulo 387. El personal interesado en acceder a las becas académicas debera
presentar su solicitud por escrito firmada por el solicitante, con el visto bueno del
jefe inmediato y la autorizacion del titular de la Unidad Administrativa en Organos
Centrales y del Vocal Ejecutivo en Juntas Locales y Distritales, asi como cumplir
con los requisitos siguientes:

l. Un afio como minimo de antigliedad ininterrumpida en la Institucion, que
sera verificada por la Direccién de Personal.

IIl. Presentar el plan de estudios (tira de materias) a cursar que permita
identificar la alineacion con el ambito de actuacion del Instituto, de la Unidad
Administrativa o del area de adscripcion, asi como la coherencia con las
funciones desarrolladas por el solicitante.

[ll.  Contar con una calificacion minima de 8.0 (ocho) en la ultima Evaluacion
del Desempefio.

89



£ INE

Instituto Nacional Electoral

IV. Adicionalmente el solicitante debera adjuntar la documentacion siguiente:

a) Factura desglosada, expedida a nombre del Personal del Instituto, que
incluya RFC y su domicilio particular.

b) Constancia de inscripcibn en instituciones oficiales o con
reconocimiento oficial de la SEP o UNAM de los planes de estudio de
educacion media superior o licenciatura.

c) Copia simple, cotejada por el Enlace o Coordinacion Administrativa,
del ultimo grado académico cursado por los solicitantes, carta de
pasante o equivalente para estudios de Maestria y obtencion del grado
de Maestria para el nivel de Doctorado.

d) Constancia con los costos de inscripcion y cuota por periodo lectivo:
moédulo, mes, bimestre, trimestre, cuatrimestre, semestre o afo, de
conformidad con el plan de estudios y, en su caso, autorizacion de
pagos diferidos, facilidades para la realizacion de pagos parciales,
instructivo de pagos o cualquier documento expedido por la institucion
educativa que demuestre clara y fehacientemente el desglose por
concepto y el importe de cada uno de los pagos.

Articulo 388. Los estudios académicos de nivel técnico medio, seminarios,
simposios, diplomados, cursos de especializacion o actualizacion, no seran
considerados para el otorgamiento del apoyo por concepto de becas académicas.

Articulo 389. La solicitud y la documentacion soporte, a que se refiere el articulo
387 del presente Manual, deberan ser presentadas al Enlace o Coordinacion
Administrativa en un plazo no mayor a 30 dias calendario, a partir de la fecha de
realizacion del pago. El Instituto no realizard reembolsos por concepto de pagos
anticipados o retroactivos.

Articulo 390. El personal inscrito en el sistema escolarizado, contard con
facilidades de horario de entrada o salida, con base en la presentacion del horario
académico correspondiente, asi como el desarrollo de una jornada especial de
trabajo que en ningun caso podra ser menor a cinco horas, debiendo incorporarse
de tiempo completo al horario institucional durante el periodo de vacaciones
escolares.
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Articulo 391. El personal conservara el apoyo por concepto de becas académicas,
siempre que cumpla con los requisitos siguientes:

l. Tener una calificacion minima de 8.0 (ocho) en la dltima Evaluacion del
Desempefio.

[I. Contar con un promedio general minimo de 8.0 (ocho) en el sistema
escolarizado que se apoya.

[ll.  Acreditar con el historial académico no haber reprobado ninguna materia en
el periodo ordinario, el cual se debera presentar en original y copia simple
para el cotejo correspondiente. Se considerara incumplido este requisito,
aunque la calificacion sea modificada producto de una posterior evaluacion
en un periodo extraordinario o distinto al que normalmente hubiera
acontecido.

El incumplimiento de cualquiera de los tres requisitos motivara la suspension del
apoyo, el cual podra otorgarse nuevamente habiendo transcurrido un afio, contado
a partir de la fecha en que el Enlace o Coordinacion Administrativa notifique al
becario de la medida, y que cumpla con los requisitos referidos.

Apartado IV: Del Apoyo para el Desarrollo de Habilidades

Articulo 392. Este estimulo consiste en la asignacion de un monto fijo adicional al
sueldo tabular, destinada a mejorar su desarrollo profesional y laboral. Se otorgara
al Personal de Plaza Presupuestal de nivel operativo.

Articulo 393. El pago de esta prestacion se efecta quincenalmente, desde el
ingreso del personal, a través de la nGmina y es acumulable a la base gravable para
determinar el impuesto sobre la renta, asi como para efectos del pago de las cuotas
y aportaciones de seguridad social al ISSSTE.

SECCION QUINTA
DEL INCENTIVO POR ANOS DE SERVICIO EN EL INSTITUTO

Articulo 394. El incentivo por afios de servicio en el Instituto, consiste en reconocer
la antigiedad del Personal de Plaza Presupuestal operativo, de mando y
homologos, incluyendo a los miembros del Servicio.

Articulo 395. El incentivo por afios de servicio en el Instituto, se otorgara al
Personal de Plaza Presupuestal que cumpla 10, 15, 20, 25 y 30 afios de servicios
ininterrumpidos en el Instituto.
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Articulo 396. El incentivo consiste en la entrega de un diploma y un monto
econdmico, de acuerdo con lo establecido en el Anexo Unico del presente Manual.

Articulo 397. El personal interesado en acceder al incentivo por concepto de afios
de servicio en el Instituto debera sujetarse a lo siguiente:

l. Que no haya estado bajo otro régimen laboral o contractual, o lista de raya,
diferente de plaza presupuestal;

II.  Que la antigiiedad a premiar se haya cumplido estando en activo al servicio
del Instituto; y

I1l. Prestar sus servicios en el Instituto al momento de la solicitud.

El personal contara con un afio para solicitar el incentivo, a partir del momento en
gue haya cumplido con la antigiiedad reclamada.

Articulo 398. La Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Personal, verificara los afios efectivamente prestados en el Instituto y
en su caso, comunicara lo conducente a las instancias involucradas.

Articulo 399. La Direccién Ejecutiva de Administracion emitirhd la resolucion
respectiva que, en caso de ser procedente, comunicara al area encargada de
generar la némina para la programacién del pago; en caso contrario informara al
interesado por conducto de su Enlace o Coordinacién Administrativa.

La Direccion Ejecutiva de Administracidon resguardara la documentacién soporte del
requerimiento en el expediente del personal, una vez concluido el proceso de
otorgamiento del incentivo.

SECCION SEXTA
DE LA SOLICITUD Y PAGO DE LAS PRESTACIONES, INCENTIVOS Y
RECONOCIMIENTOS

Articulo 400. Las prestaciones, incentivos y reconocimientos podran ser cubiertas,
previa solicitud del personal, de manera centralizada o desconcentrada.

Las prestaciones desconcentradas son aquellas prestaciones econdémicas o
sociales cuya solicitud, tramite y pago para efectos presupuestales se realiza
directamente ante las Unidades Administrativas en Organos Centrales y Organos
Delegacionales, a través del Sistema de Tramite y Pago de Prestaciones.
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Para los presentes efectos se consideran como prestaciones desconcentradas las
siguientes:

l. Anteojos y aparatos auditivos;

II. Becas académicas;

lll. Gastos de traslado; y

IV. Gastos funerarios e indemnizacion por fallecimiento.

Articulo 401. La solicitud para hacer efectivas este tipo de prestaciones se realizara
a través de los enlaces administrativos de las Unidades Administrativas de Organos
Centrales; en Organos Delegacionales y Subdelegacionales se hara por conducto
de las coordinaciones administrativas de las Juntas Locales, conforme a los criterios
establecidos en el presente Manual para cada una de las prestaciones.

Articulo 402. El pago de estas prestaciones se realizara por reembolso, por lo que
el personal debera solicitarlo a los enlaces o coordinaciones administrativas de su
area de adscripcion, y presentara los recibos y/o facturas correspondientes, asi
como la documentacion necesaria para acreditar el derecho al pago de dicha
prestacion.

Articulo 403. Los enlaces o coordinaciones administrativas seran responsables de:

I.  Autorizar y capturar en el sistema informatico el tramite de pago de
prestaciones;

II.  Verificar la documentacion proporcionada;

[ll. La comprobacion del pago de las prestaciones, en los términos que
establezca la Direccion Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direcciobn de Personal y, en su caso, por la Direccibn de Recursos
Financieros, asi como la emisibn de los comprobantes fiscales
correspondientes;

IV. Comprobar que el personal haya recibido el reembolso de las prestaciones
autorizada; y

V. Laguarday custodia de los documentos respectivos.

Articulo 404. La Direccién Ejecutiva de Administracién, por conducto de la
Direccion de Personal, es la facultada para supervisar los distintos procesos de
tramite del sistema informatico de tramite de pago de prestaciones.
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Articulo 405. El pago de las prestaciones, incentivos y reconocimientos distintas a
las contenidas en la presente seccién y que se otorgan al personal de la Rama
Administrativa se realizara de manera centralizada, es decir a través de la Direccion
de Personal.
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TITULO SEPTIMO )
DE LA INDUCCION, CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

SECCION PRIMERA
DE LA INDUCCION AL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 406. La induccion tiene como propésito proporcionar al personal de la
Rama Administrativa de nuevo ingreso, la informacion béasica sobre diversos
aspectos asociados a la Institucion y al puesto que desempefiara, con el fin de
facilitar su incorporacion y adaptacion a su @mbito laboral.

La Direccién Ejecutiva de Administracion podra solicitar la colaboracion de las
Unidades Administrativas, conforme a la naturaleza de sus funciones y a las
materias o ambitos de dominio, para la elaboracion de los contenidos de la
induccién.

Articulo 407. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a traves de la Direccion de
Personal, sera la responsable de coordinar y establecer las disposiciones que
regulen la induccion al personal de nuevo ingreso, asi como la programacion y
calendarizacion de las sesiones.

Articulo 408. La induccion debera cubrir al menos las siguientes tematicas:

l. Evolucion historica, estructura organica, principios y marco normativo
aplicable al Instituto y a la Unidad Administrativa de adscripcion;

II.  Derechos y obligaciones del Personal del Instituto; y

ll. Eticay valores institucionales.
Articulo 409. La Direccion Ejecutiva de Administracion y, en su caso, las Unidades
Administrativas, determinaran segun las necesidades institucionales la inclusion o
modificacion de contenidos tematicos en la induccion.
Articulo 410. La Direccion de Personal notificara al personal de nuevo ingreso en
Organos Centrales, a través de los enlaces administrativos, la programacion al

curso de induccion; en el caso de los Organos Delegacionales las coordinaciones
administrativas seran responsables de esta labor.
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Articulo 411. La induccion al personal de nuevo ingreso en Organos Centrales se
desarrollard en las instalaciones que la Direccion Ejecutiva de Administracion, a
través de la Direccion de Personal, determine, por lo que las personas deberan
trasladarse al lugar establecido. En Organos Delegacionales la induccion sera
impartida en linea en las instalaciones de la Junta Local o Distrital, a través del
Campus virtual del Instituto.

Articulo 412. La participacion del personal de nuevo ingreso en la induccion es de
caracter obligatorio, para ello los titulares de las Unidades Administrativas y los jefes
inmediatos del personal deberan otorgar las facilidades para su asistencia.

Articulo 413. El personal inscrito a la induccion debera asistir, participar y concluir
el programa del curso, salvo en los casos debidamente justificados por los titulares
de las Unidades Administrativas de adscripcién, en cuyo caso se procedera a su
reprogramacion.

~ SECCION SEGUNDA
DE LA CAPACITACION AL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 414. Es el mecanismo de formacion de corto plazo que tiene como
proposito reforzar los conocimientos, habilidades y conductas del personal de la
Rama Administrativa, asi como fortalecer la motivacion y mejorar su desempefio
laboral y personal.

Articulo 415. La capacitacion del personal de la Rama Administrativa tiene un
caracter obligatorio, por lo que las Unidades Administrativas y los jefes inmediatos
deberan otorgar las facilidades necesarias al personal para garantizar su
cumplimiento.

Articulo 416. La capacitacion deberd cubrir los siguientes requisitos técnicos
establecidos por la Direccibn de Personal para que pueda acreditarse su
cumplimiento:

l. Duracion minima de ocho horas;

II.  Aprobar con una calificacién minima de 8.0 (ocho), en escala de cero a diez
(0a10);y

[ll.  Cumplir con la asistencia al curso, para completar el contenido tematico
respectivo.
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Articulo 417. El personal capacitado que cumpla con los requisitos anteriores
obtendra una constancia de participacién con la que podra acreditar la conclusion,
la cual sera emitida por la Direccion de Personal o, en su caso, por el proveedor que
imparti6 el curso.

Articulo 418. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, integrara los registros histéricos de la capacitacion por Unidad
Administrativa.

Articulo 419. La capacitacion sera considerada como uno de los factores a valorar
dentro de la evaluacion anual del desempefio del personal de la Rama
Administrativa del Instituto.

Articulo 420. Los programas de capacitacion estaran sujetos a las previsiones y
disponibilidad presupuestaria en cada ejercicio fiscal.

Articulo 421. La capacitacion al personal de la Rama Administrativa estara
definida, integrada e impartida conforme a dos tipos de programas: capacitacion
permanente y capacitacion especial.

Capitulo I: De la Capacitacion Permanente

Articulo 422. EI programa de capacitacidon permanente permitira atender las
necesidades béasicas de instruccion del personal y de las Unidades Administrativas,
vinculadas con el desarrollo de destrezas, habilidades y conocimiento de dominio
general y transversal que contribuyan al cumplimiento de objetivos laborales y a su
desarrollo personal.

Articulo 423. La Direccién Ejecutiva de Administracion, por conducto de la
Direccion de Personal, sera la instancia encargada de definir e instrumentar las
estrategias y acciones de capacitacion para el personal de la Rama Administrativa.

El programa de capacitaciéon permanente se conformara con las recomendaciones
de capacitacion obtenidas a través del proceso de evaluacién del desempefio del
personal de la Rama Administrativa, asi como de las necesidades de capacitacion
de las Unidades Administrativas, con los cuales se conformara el proceso de
deteccién de necesidades de capacitacion.

Articulo 424. La Direccién Ejecutiva de Administracion serd la responsable de:
l. Notificar el programa de capacitacion y el nimero de plazas asignadas a las

Unidades Administrativas para que su personal se capacite.
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II.  Integrar los grupos con el personal a capacitar remitidos por las Unidades
Administrativas.

[ll.  Emitir los informes correspondientes sobre las acciones y resultados de la
capacitacion.

Articulo 425. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, podra solicitar la infraestructura fisica, capacidades y habilidades
institucionales con que cuentan las Unidades Administrativas para la realizacion de
la capacitacion.

Articulo 426. Las Unidades Administrativas adicionalmente podran organizar
cursos con instructores internos conforme a sus necesidades y capacidades, los
cuales deberan registrar ante la Direccion de Personal y cumplir con los requisitos
establecidos en el presente apartado, asi como remitir la lista de asistencia y las
evaluaciones del evento para ser considerados como parte del programa
permanente.

Articulo 427. El Programa de Capacitacién Permanente contempla como estrategia
para su implementacion las modalidades a distancia (e-learning) y presencial.

Capitulo II: De la Capacitacion Especial

Articulo 428. EI programa de capacitacion especial permitirh atender las
necesidades especificas de instruccion del personal y de las Unidades
Administrativas, asociadas con los temas y materias inherentes al area de
adscripcion y al puesto que ocupan, que contribuyan al cumplimiento de sus
objetivos laborales.

Articulo 429. Las Unidades Administrativas seran las encargadas de establecer las
estrategias de la capacitacion especial a su Personal de Plaza Presupuestal,
conforme al presupuesto asignado a cada una para el desarrollo de esta actividad.
También seran responsables del proceso de gestibn en la contratacion de
proveedores externos para brindar la capacitacion.

Articulo 430. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, dictaminard la procedencia de las solicitudes de capacitacion de las
Unidades Administrativas.

Articulo 431. La Unidad Administrativa debera acompariar su solicitud de dictamen
de procedencia con la informacion siguiente:

l. Nombre del curso;
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II.  Objetivo del curso;
[ll.  Temario;
IV. Fecha, horario y lugar de realizacion;

V. Justificacion de la alineacidon entre las funciones del personal y el curso,
identificando el impacto en el &rea de adscripcion;

VI. Relacién de participantes;

VII. Cotizacion del proveedor a contratar; y

VIII. Solicitud interna o de suficiencia presupuestal.
Articulo 432. Las Unidades Administrativas una vez concluida la capacitacion
deberan enviar fotocopia de la constancia de participacion del personal, con lo que

sustentaran la realizacion del curso y el ejercicio de los recursos presupuestarios,
los cuales seran integrados al expediente del personal.

SECCION TERCERA
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO AL PERSONAL DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA
Articulo 433. El sistema de evaluacion del desempefio de la Rama Administrativa,
tiene por objeto evaluar al personal de nivel operativo, mando medio y homdlogo,
en Organos Centrales, Delegacionales y Subdelegacionales, con el proposito de
medir el cumplimiento de los objetivos laborales individuales.

Articulo 434. Los puestos sujetos a evaluacion del desempefio son los
correspondientes a los niveles de:

l. Coordinacion, salvo titulares de Unidades Administrativas.
Il.  Direcciones de Area.

[ll.  Subdirecciones.

IV. Jefaturas de departamento.

V. Teécnicos Operativos.
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VI. Homodlogos a los puestos referidos en las fracciones anteriores.

Articulo 435. El resultado de la evaluacion del desempefio del personal de la Rama
Administrativa, se integrara por los siguientes factores:

l. La evaluacion individual del desempefio realizada por el jefe inmediato;
II. La calificacion obtenida en la capacitacion del evaluado; y

[ll. Las demas que, en su caso, se determinen durante la planeacion del
proceso de evaluacion.

Articulo 436. La Direccion Ejecutiva de Administracién, a través de la Direccidn de
Personal, serd la instancia responsable de la planeacion e implementacion del
sistema de evaluacidn del desempefio del personal de la Rama Administrativa, asi
como de los instrumentos informaticos y metodologicos requeridos en su aplicacion.

Adicionalmente, la Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion
de Personal, podra implementar mecanismos de verificacion (comprobacion) de los
resultados de la evaluacion del desempefio que justifiguen con evidencia
documental los casos “sobresaliente” o “insuficiente”, con la finalidad de contar con
evaluaciones mas objetivas.

Articulo 437. La evaluacion del desempefio comprendera el periodo laborado del
1° de enero al 31 de diciembre del ejercicio inmediato anterior, el personal sujeto de
evaluacion debera cumplir con los requisitos siguientes:

l. Contar con plaza presupuestal,

[I.  Corresponder al nivel jerarquico establecido en el articulo 434 del presente
Manual;

lll. Estar en activo al momento de la evaluacion; y
IV. Haber estado activo durante todo el periodo a evaluar.

Articulo 438. El personal que se encuentra en los supuestos siguientes no sera
sujeto de evaluacion:

l. Incumplir alguno de los criterios establecidos en el articulo anterior.

II.  Haber sido sancionado mediante cualquier procedimiento administrativo, en
el periodo a evaluar.
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[ll.  Contar con una licencia médica, una licencia con o sin goce de sueldo por
un periodo igual o mayor de 6 meses en el periodo a evaluar.

IV. Haber sido designado o comisionado a una plaza del Servicio por un periodo
mayor o igual a 6 meses.

Articulo 439. El proceso de evaluacion del desempefio del personal de la Rama
Administrativa con plaza presupuestal se llevard a cabo preferentemente en el
primer trimestre de cada ejercicio.

Articulo 440. La Direccion Ejecutiva de Administracion podra realizar una
evaluacion extraordinaria en la cual considerara al Personal de Plaza Presupuestal
gue no cumpla con el afio calendario laborado, pero que haya ingresado durante el
primer semestre del ejercicio inmediato anterior.

Articulo 441. El personal que haya sido evaluado bajo este supuesto, podra
acceder unicamente a la prestacion de “Beca Académica” y al incentivo por
concepto de “Responsabilidad y Actuacion”, siempre que cumpla con los requisitos
establecidos para tal efecto en el presente Manual.

Articulo 442. El personal que no cuente con jefe inmediato al momento de la
evaluacion, debera ser evaluado por el servidor publico del siguiente nivel jerarquico
de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito.

Capitulo I: Del Comité de Evaluacién del Desempefio
Articulo 443. El Comité de Evaluacion del Desempefio es la instancia colegiada
encargada de aplicar y vigilar las disposiciones, emitidas por la Direccién Ejecutiva
de Administracién, en materia de evaluacion y asignacion de incentivos.
Articulo 444.. En cada Unidad Administrativa tanto en Organos Centrales y
Delegacionales se integrara un Comité de Evaluacién del Desempefio, misma que
debera integrarse mediante acta respectiva.

Articulo 445. EI Comité de Evaluacion del Desempefio en Organos Centrales
estara conformado por:

l. Un Presidente, que sera el titular de la Unidad Administrativa o la persona
gue él designe;

II.  Un Secretario Técnico, designado por el titular de la Unidad Administrativa;
y
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lll. El Enlace o Coordinacién Administrativa de la Unidad que apoyara el
proceso.

Las designaciones recaeran invariablemente en personal de mando, con nivel
minimo de jefatura de departamento u homaologo.

Articulo 446. EI Comité de Evaluacion del Desempefio en los Organos
Delegacionales, se conformara por:

l. El Vocal Ejecutivo como Presidente;

II. ElVocal Secretario como Secretario Técnico; y

[ll. La Coordinacion Administrativa en apoyo al proceso.
Articulo 447. La integracion del Comité de Evaluacién del Desempefio podra ser
modificada por cargas de trabajo previa notificacion a la Direccion Ejecutiva de

Administracion para que se realicen los ajustes en el sistema correspondiente.

La integracion del Comité sera temporal, durante el tiempo que dure el proceso de
evaluacion del desempefio y del otorgamiento de incentivos derivados de la misma.

Articulo 448. EI Comité de Evaluacién del Desempefio tendra las siguientes
atribuciones:

l. Difundir el proceso de evaluacion entre las areas adscritas a la Unidad
Administrativa.

II.  Verificar que la evaluacién se haya efectuado de manera objetiva, certera e
imparcial.

I1l.  Atender las solicitudes de revision sobre los resultados de la evaluacion.

IV. Solicitar al evaluado y evaluador, en caso de recurso de inconformidad, la
documentacion que soporte el planteamiento y los argumentos que
sustenten la evaluacion emitida, segun corresponda.

V. Implementar los mecanismos de verificacion (comprobacion) de los
resultados de la evaluacion del desempefio que justifiquen con evidencia
documental los casos “sobresaliente” o “insuficiente”, con base en los
criterios establecidos por la Direccién Ejecutiva de Administracion.
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VI. Con motivo del recurso de inconformidad, y cuando los evaluadores no
hayan presentado los elementos que sustenten la calificacion, ésta se
determinara tomando en cuenta el promedio de las ultimas evaluaciones.

VII. Determinar la calificacion con base en las evidencias presentadas por el
evaluado, en aquellos casos donde exista una inconformidad y no cuente
con una evaluacion previa que permita considerar lo establecido en el
supuesto anterior.

VIIl. Determinar al personal que sera acreedor de los incentivos.

IX. Determinar en caso de empate, al personal merecedor de los incentivos por
desempefio sobresaliente, conforme a lo siguiente:

a) Elque no haya sido acreedor el afio anterior, al premio de que se trate;
b) EI de mayor puntuacion en el factor Resultados;
c) Elde mayor puntuacioén en el factor Eficiencia;
d) El que tenga la mayor antigiiedad ininterrumpida en el Instituto;
e) El que cuente con mejores indices de asistencia y puntualidad; o
f)  El que resulte insaculado por el Comité.

Articulo 449. El jefe inmediato en su rol de evaluador, sera el encargado de:

l. Llenar la cédula de evaluacion.

II.  Remitir la cédula al superior jerarquico para que realice una valoracion
sobre la objetividad de la misma.

lll. Realizar la entrevista de retroalimentacion y notificar los resultados de la
evaluacion al personal.

Capitulo II: De la Metodologia
Articulo 450. Los factores a ponderar en la evaluacion contienen subfactores, que
consideran diferentes puntuaciones, dependiendo si se trata de personal de mando

medio u operativo, que al momento de calificar permita al evaluador apreciar las
diferencias en cuanto al desempefio del personal como se describe a continuacion:
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l. Factores de evaluacion y ponderacion para el personal de Mando.

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION
Accesibilidad a informacién 4
ACTITUDES Rellacion.e,s Interperspnales 5
Orientacion al usuario 5
Comunicacion 6
Toma de decisiones 6
APTITUDES Liderazgo 8
Conocimiento del trabajo 6
Innovacion 6
Aplicacion y Aprovechamiento de 8
EFICIENCIA Recursos
Trabajo en Equipo 8
Planeacién y Organizacion 10
Calidad en el trabajo 10
RESULTADOS | Tiempo de Realizacion 10
Cumplimiento de Metas 6
TOTAL 100

Il.  Factores de evaluacion y ponderacién para el personal Operativo.

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION
Pertenencia y Confiabilidad 6
ACTITUDES Y Orientacion al Usuario 8
APTITUDES Comunicacion Interpersonal 7
Conocimiento del trabajo 9
Iniciativa 7
Aplicacion y Aprovechamiento de los 3
EFICIENCIA | Recursos
Trabajo en Equipo 10
Organizacion del Trabajo 9
Calidad en el trabajo 12
RESULTADOS | Tiempo de Realizacion 12
Cumplimiento de Metas 12
TOTAL 100
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Articulo 451. La calificacidon se calcula multiplicando los puntos obtenidos en cada
subfactor por su ponderacion correspondiente, el resultado se dividira entre el
puntaje maximo que se podria obtener en cada subfactor; la suma de estos
resultados se dividira entre diez, para obtener una calificacion en una escala de cero
a diez, debiendo considerar dos decimales.

El calculo numérico de las evaluaciones se realizara de forma sistematizada en el
Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Articulo 452. La evaluacion del desempefio estard basada en una escala de
valoracion que abarca los siguientes resultados:

l. Sobresaliente;

II.  Muy bueno;

[ll.  Bueno;

IV. Suficiente; e

V. Insuficiente.
Articulo 453. La asignacion del resultado sobresaliente debera estar sustentado
por parte del evaluador con evidencia documental de que el evaluado merece esta
calificacion como resultado de sus aportaciones destacadas y sus contribuciones
extraordinarias, que reflejan un esfuerzo y dedicacion superior al que le exige el
desarrollo de sus responsabilidades y funciones cotidianas.
Articulo 454. En sintonia con lo establecido en el articulo anterior, la asignacion del
resultado insuficiente deberéa estar sustentado por parte del evaluador con evidencia
documental de que el evaluado merece esta calificacion.

Capitulo Ill: Del Procedimiento de la Evaluacién del Desempefio

Articulo 455. El procedimiento de evaluacion del desempefio comprendera las
siguientes etapas generales:

l. Emision de la circular mediante la que se informa el inicio del proceso de
Evaluacion del Desempefio;

II. Validaciéon de cadena de mando;

I1l. Instalacidon del Comité de Evaluacion;
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IV. Evaluacién por el jefe inmediato;

V. Entrevista de retroalimentacion y notificacion de los resultados de la
evaluacion;

VI. Periodo de revisidn de la evaluacién por parte del evaluado, y de ser el caso
presentar recurso de inconformidad;

VII. Resolucion de recurso de inconformidad por parte del Comité de
Evaluacion;

VIIl. Envio de las cédulas al Comité de Evaluacion de cada Unidad
Administrativa; y

IX. Remision de las cédulas originales de los evaluados con las firmas
autografas correspondientes y la lista de calificaciones a la Direccion de
Personal para su integracion al expediente correspondiente.

Apartado I: De la Solicitud de Revision del Resultado de la Evaluacion del
Desempefio

Articulo 456. El personal evaluado dispondra de cinco dias habiles siguientes a que
surta efectos la notificacion del resultado para presentar solicitud de revision ante el
Comité de Evaluacién del Desempefio.

Articulo 457. EI Comité de Evaluacion del Desempefio contara con cinco dias
habiles a partir de que se reciba por escrito la solicitud de revision, para allegarse
de la informacién que estime necesaria y resolver sobre el particular.

Articulo 458. Las solicitudes de revision deberan ser enviadas Unicamente al
Comité de la Unidad Administrativa a la que este adscrito el interesado.

Articulo 459. Las resoluciones del Comité de Evaluacién del Desempefio, seran
inapelables.
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Capitulo IV: De las Medidas Disciplinarias Aplicadas a la Evaluacion del
Desempefio

Articulo 460. La calificacion minima para acreditar la evaluacion del desempefio
sera de 8.0 (ocho) en una escala de 0 a 10 (cero a diez); en caso contrario, la
Direcciobn Ejecutiva de Administracion en coordinacion con las Unidades
Administrativas, aplicaran las medias disciplinarias siguientes:

l. Implementacion de un procedimiento administrativo, de conformidad con lo
establecido en el Estatuto;

[I.  Suspension del pago o pérdida de cualquier reconocimiento, incentivo o

estimulo, asociado a la obtencién de una calificacion minima aprobatoria en
la evaluacién del desempefio; y

lll.  Separacion del Instituto para el personal que por tercera vez consecutiva,
presente una evaluacion del desempefio con calificacidn insuficiente.
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TITULO OCTAVO
DE LA INFORMACION DEL PERSONAL, JORNADA DE TRABAJO, TERMINO
DE RELACION LABORAL O CONTRACTUAL, VACACIONES Y LICENCIAS

SECCION PRIMERA
DE LA INFORMACION DEL PERSONAL

Capitulo I: Del Expediente y Archivo Documental

Articulo 461. El expediente del personal y de los Prestadores de Servicios estara
integrado por la documentacién personal, académica y laboral, conforme a las
disposiciones aplicables, entregada por el trabajador al momento de su
contratacion, y la generada a lo largo de su trayectoria laboral.

Articulo 462. La responsabilidad de la integracion y resguardo de los expedientes
del Personal del Instituto y de los Prestadores de Servicios, corresponde a:

l. En las Unidades Administrativas, la integracion inicial del expediente, asi
como el envio de la documentacién generada durante la permanencia en la
institucién a la Direccién de Personal;

Il.  Enlos Organos Centrales, la integracion del expediente de los Prestadores
de Servicios;

. En los Organos Delegacionales, la integracion y guarda de los expedientes
de los Prestadores de Servicios;

IV. En la Direccién Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, la guarda y custodia de los expedientes del Personal del Instituto
y de los Prestadores de Servicios adscritos a Organos Centrales;

V. En los Organos Delegacionales, la integracion, guarda y custodia de los
expedientes de los Prestadores de Servicios; y

VI. En las Unidades Administrativas que realicen la contratacion,

correspondera la guarda y custodia de los expedientes de los Prestadores
de Servicios que participen en los procesos electorales.
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Cada uno de los responsables conservara la documentacién que se encuentre en
su poder y protegera la informacion que sea clasificada como reservada, mientras
conserve tal caracter en términos de las Ley General y Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, o bien, como confidencial, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Articulo 463. La Direccion de Personal implementara un sistema de gestidén
documental que permita el aseguramiento, actualizacién, preservacion vy
administracion de la informacion contenida en los expedientes del personal y de los
Prestadores de Servicios.

La informacion digitalizada del personal que se extraiga de manera impresa o0 en
medio digital del sistema tendra el mismo valor que el documento fisico del cual se
reprodujo, haciéndose constar en la misma foja o en otra adherida tal situacion.

Articulo 464. La Direccion de Personal, en el ambito de su competencia, debera:

l. Ejecutar acciones que garanticen la conservacion del archivo documental,
y en caso de deterioro o extravio, la recuperacion de la misma;

II. Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de
expedientes del personal que ya no se encuentren en activo, para lo cual
deberan observarse las normas en materia de archivo;

lll.  Mantener debidamente organizados los expedientes; y
IV. Llevar un control efectivo de la documentacion desde su ingreso hasta su
disposicion final, verificando la aplicacion de las normas que resulten en el
ambito de su competencia.
Capitulo II: De la Identificacion Institucional
Articulo 465. La identificacion institucional es el documento oficial que expide el
Instituto al Personal de Plaza Presupuestal y a los Prestadores de Servicios, con la
cual se acredita que la persona labora o presta sus servicios a la institucion.
A las personas que tengan calidad de acreedores alimentarios, auditores externos

y prestadores de servicio social se les podra expedir un gafete provisional para que
se les permita el acceso a las instalaciones.
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Articulo 466. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccidn de
Personal, ser4 la encargada de la expedicion, reexpedicion y entrega de
credenciales al Personal del Instituto y a los Prestadores de Servicios, la cual debera
estar firmada de forma digital por el titular de la Direccibn Ejecutiva de
Administracion y por la persona a favor de quien se expide la misma.

La Direccion de Personal determinara las medidas de seguridad que, en su caso,
deba contener la credencial.

Articulo 467. Las coordinaciones o enlaces administrativos en caso de altas, bajas,
modificaciones o cualquier otro movimiento, solicitardn a la Direccion de Personal
la expedicién o reexpedicion de las credenciales, para lo cual deberan cargar en el
sistema correspondiente, las fotografias y firmas recientes (maximo un afio).

En caso de reexpedicidon, deberan anexar la credencial anterior, o en su defecto
contra entrega del Acta de Barandilla o Constancia de Hechos respectiva por robo
0 extravio.

Articulo 468. La vigencia de las credenciales sera de un afio calendario, al término
del cual se realizaré el refrendo correspondiente, conforme a lo siguiente:

l. En Organos Delegacionales y Subdelegacionales, sera responsabilidad de
la Coordinacién Administrativa o Enlace Administrativo establecer el
calendario para realizar dicha actividad; y

Il.  En Organos Centrales, sera responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de
Administracion, a través de la Direccion de Personal, establecer el
calendario para el refrendo de todas las Unidades Administrativas.

Articulo 469. Se expedira un gafete a los prestadores del servicio social, indicando
la vigencia del periodo en que prestara su servicio, siendo autorizado, en Organos
Centrales por la Direccion de Personal y en Organos Delegacionales vy
Subdelegacionales por la Coordinaciéon Administrativa.

Articulo 470. El personal que obtenga promocion, cambio de adscripcion o se
separe del Instituto deberd hacer entrega de la credencial a la Coordinacién o
Enlace Administrativo, quien debera notificarlo por escrito a la Direccion de Personal
anexando los originales de las identificaciones institucionales.

Articulo 471. La Direccion de Personal procedera a la destruccion de las
identificaciones institucionales no vigentes el ultimo dia habil de los meses de enero
y julio, lo cual quedara asentado en una constancia de hechos que contendra la
relacion de la documentacién destruida y el motivo del hecho.
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Articulo 472. El Personal del Instituto y los Prestadores de Servicios deberan portar
a la vista dentro de las instalaciones del Instituto, la identificacion vigente.

Capitulo llI: De las Hojas Unicas de Servicio y Constancias
Apartado |: De las Hojas Unicas de Servicio

Articulo 473. La hoja unica de servicios es el documento oficial que emite el
Instituto a través de la Direccion de Personal, al Personal de Plaza Presupuestal y
prestadores de servicios contratados por honorarios que cotizaron al ISSSTE y que
ya no laboran o prestan sus servicios al Instituto, a través del cual se especifica el
periodo laborado o cotizado, la percepcién o remuneracion y la denominacion de los
puestos ocupados o periodo de contratacion, entre otros datos.

La hoja Unica de servicios se expide para los efectos legales que considere el
personal, entre los que destacan trdmites de pensiones e indemnizaciones ante el
ISSSTE y, en su caso, tramites que exijan la acreditacién de antigiiedad.
La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de Personal,
expedira los certificados e informes que les soliciten tanto los interesados como el
ISSSTE en el ejercicio de sus funciones.
Articulo 474. La Direccion Ejecutiva de Administracién, a través de la Direccién de
Personal, emitira la hoja Unica de servicios y demas documentos de acuerdo a las
caracteristicas establecidas en la Ley del ISSSTE y los Lineamientos para la
Expedicion de la Hoja Unica de Servicios.
Apartado Il: De las Constancias de Servicios

Articulo 475. La constancia de servicios es el documento mediante la cual se hace
constar que el personal o Prestadores de Servicios, se encuentra desempefiando
labores o prestando sus servicios en el Instituto, la cual contendra entre otros, los
datos siguientes:

l. Registro Federal de Contribuyentes;

Il.  Clave Unica de Registro de Poblacién;

lll.  Fecha de ingreso;

IV. Denominacion del puesto actual;

V. Sueldo bruto y area de adscripcion;
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VI. Periodo de contratacion (se debera incluir Unicamente el lapso que
comprende el contrato);

VII. Actividad para las que fue contratado;
VIII. Tipo de Contratacion; y
IX. Honorarios establecidos en el contrato (monto total del mismo), entre otros.

La constancia de servicios, sera el documento con el cual el trabajador o Prestador
de Servicios esta en posibilidades de efectuar tramites de caracter personal.

Articulo 476. Las constancias de servicios seran emitidas por las instancias
siguientes:

l. Por la Direccion de Personal, para el Personal de Plaza Presupuestal y
Prestadores de Servicios de Organos Centrales; y

II.  Porlas coordinaciones administrativas para los Prestadores de Servicios en
los Organos Delegacionales y Subdelegacionales.

Capitulo IV: Del Censo de Recursos Humanos

Articulo 477. Es el Programa de actualizacion de informacion de los recursos
humanos del Instituto, que permite conocer las caracteristicas socio-econémicas,
culturales, educativas y de salud de los servidores publicos, para definir las acciones
gue atiendan requerimientos especificos que deriven de la informacion obtenida.

Articulo 478. Los enlaces y coordinaciones administrativas, seran responsables de

supervisar que el personal de la Unidad Administrativa mantenga actualizada sus
datos en el sistema del censo de personal.
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SECCION SEGUNDA

DE LA JORNADA DE TRABAJO, LOS HORARIOS Y CONTROL DE

ASISTENCIA

Articulo 479. Las presentes disposiciones son de observancia general para el
personal operativo de plaza presupuestal.

Articulo 480. Para efectos de la presente seccion se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Catalogo de Justificadores: Listado de servidores publicos de mando de
plaza presupuestal que podran justificar las incidencias del personal;

Faltas Injustificadas: Son las inasistencias no justificadas por el personal,
lo cual genera la aplicacién del descuento correspondiente en la némina
guincenal,

Incidencia: Es la referencia que determina el importe a ajustar por concepto
de faltas, retardos fuera de horario, licencias sin goce de sueldo, generados
por el reporte del Sistema de Registro y Control de Asistencia;

Jornada de Trabajo: Es el horario de labores establecido por acuerdo de
la Junta;

Plan de Trabajo: Es el calendario de actividades y plazos para la captura 'y
envio de la informacion generada del Sistema de Registro y Control de
Asistencia;

Reporte Individual: Es el informe personal de las incidencias que emite el
Sistema de Registro y Control de Asistencia;

Retardos: Es el registro posterior de los quince y hasta treinta minutos
después del horario establecido, aplicable en el horario de entrada a laborar
y de toma de alimentos.

Por cada tres Retardos en la misma quincena en la entrada a laborar asi
como de toma de alimentos, no justificados por el superior jerarquico, se
aplicara el descuento de un dia en la nébmina quincenal de pago; y

Sistema de Registro y Control de Asistencia: Es la herramienta a través
de la cual se lleva a cabo el control y registro de asistencia.
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Capitulo I: De la Jornada de Trabajo

Articulo 476. La jornada laboral y los horarios institucionales, en tanto no sean
modificados por acuerdo de la Junta General, seran los siguientes:

l. En Organos Centrales, seréa jornada discontinua en la que el horario general
sera de 09:00 a 18:00 horas, con una hora para tomar alimentos, por regla
general de lunes a viernes.

I. Jornada laboral continua, para el personal de la Rama Administrativa y del
Servicio Profesional Electoral Nacional en las Juntas Locales Ejecutivas y
Distritales es de las 08:30 a las 16:00 horas (huso horario local), con media
hora intermedia para alimentos, por regla general de lunes a viernes.

Articulo 477. En los casos a que se refiere el articulo anterior, se deberan
considerar las siguientes excepciones temporales:

l. En Proceso Electoral Federal, todos los dias y horas son hébiles. Las Juntas
Ejecutivas Locales y Distritales, en términos de lo previsto por el segundo
parrafo del articulo 97 de la LGIPE, podran retomar la jornada laboral
continua a que se refiere la fraccion Il del articulo anterior con anticipacion
a la conclusion del proceso que esté en curso, cuando asi lo determinen sus
Consejos, preferentemente al dia siguiente de la celebracion de la dltima
sesion ordinaria, Unicamente respecto del personal que haya concluido sus
labores correspondientes al proceso del que se trate.

Il. En las entidades federativas en las que se lleve a cabo un proceso electivo,
en el periodo que corresponda, en los que el Instituto realice funciones
sustantivas en forma directa, o supervise las delegadas a los Organismos
Publicos Locales Electorales, los Vocales Ejecutivos de las Juntas Locales
Ejecutivas estableceran su jornada laboral o la de sus d&rganos
delegacionales correspondientes, informando a la Secretaria Ejecutiva del
Instituto, aplicando la regla prevista en el parrafo 1 del articulo 97 de la
LGIPE.

[I. En Proceso Electoral concurrente se atendera a la regla establecida en la
fraccion | del articulo 476 del presente Manual.

Articulo 478 En los Organos Delegacionales en los que por la naturaleza de las
actividades que eventualmente desempefian, no puedan ser interrumpidos los
servicios o sus labores y/o no se puedan desarrollar dentro del horario institucional
establecido, deberan sujetarse al cumplimiento de las actividades encomendadas
en los dias y horarios que se requieran.
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Se exceptua de lo anterior al personal de los Mddulos de Atencion Ciudadana,
Centros de Verificacion y Monitoreo y aquellos que intervengan en las
notificaciones, quienes se sujetaran a las reglas que al efecto determine el area
normativa correspondiente.

Articulo 481. En las Unidades Administrativas en donde por la naturaleza de las
funciones que desemperian, no puedan ser interrumpidos los servicios o sus labores
y/o no se puedan desarrollar dentro del horario institucional establecido, podran
establecer una jornada laboral especial que permita dar continuidad al servicio que
prestan.

Capitulo II: Del Sistema de Registro y Control de Asistencia

Articulo 482. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, establecera el Sistema de Registro y Control de Asistencia para el
personal operativo de plaza presupuestal, en el cual debera registrar su entrada,
salida y toma de alimentos.

Articulo 483. El Enlace o Coordinacion Administrativa, previa validacion del titular
de la Unidad Administrativa, informaran a la Direccion Ejecutiva de Administracion,
sobre el personal que tenga horario abierto, en cuyo caso se exentara del registro,
quedando a cargo del jefe inmediato la supervision y cumplimiento de las
actividades.

Articulo 484. El personal deberd permanecer en su lugar de trabajo una vez
registrada su asistencia.

Articulo 485. En los casos de que se presente alguna contingencia y el personal se
vea imposibilitado a realizar el registro, los Controladores del Sistema de Registro y
Control de Asistencia, implementaran mecanismos alternativos para el control de
asistencia.

Articulo 486. En los casos de ausencia sin permiso del superior jerarquico, se
debera levantar el acta de hechos o constancia del personal, con dos testigos de
cargo, turnando el original al expediente de personal, conservando una copia para
los archivos del area. Cuando el personal acumule cuatro actas de hechos o
constancias se podra turnar el caso a la autoridad instructora competente para que
substancie el procedimiento laboral disciplinario.

Las actas de hechos o constancias seran acumulables hasta por cuatro veces en

un periodo de un afio calendario, contado a partir de la fecha en que hubiese sido
elaborada la primera de ellas.
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Articulo 487. La responsabilidad para supervisar la permanencia de los empleados
en su centro de trabajo seréa del jefe inmediato.

Articulo 488. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, resolvera los casos no previstos en la presente seccion.

Articulo 489. Los titulares de las Unidades Administrativas deberan designar a los
Controladores del Sistema de Registro y Control de Asistencia para su operacion.

Articulo 490. La Direccién Ejecutiva de Administracion publicaré los primeros dias
de cada mes en su pagina web, el Plan de Trabajo con las acciones a realizar por
los Controladores del Sistema, asi como los plazos para el envio de los archivos de
incidencias.

Articulo 491. Los Controladores del Sistema de Registro y Control de Asistencia en
el ambito de su competencia deberan realizar las siguientes actividades:

l. Integrar el Catédlogo de Justificadores con el personal de mandos medios y
superiores de plaza presupuestal,

II.  Realizar los primeros dias de cada mes, las modificaciones y ajustes a los
plazos que se establezcan en el Plan de Trabajo;

[ll. Realizar la captura de las justificaciones;

IV. Implementar el registro de listas de asistencia, cuando por algin motivo no
fuera posible que se efectue el registro sistematizado;

V. Informar al jefe inmediato de cualquier inconsistencia relativa al Sistema de
Registro y Control de Asistencia; y

VI. Generar los reportes individuales, para su entrega al personal al dia
siguiente del cierre de cada mes.

Articulo 492. EI personal con incidencias en el Reporte Individual, debera
presentarlo a su superior jerarquico, para que éste realice las justificaciones
correspondientes.

Articulo 493. El personal con incidencias tendrd como fecha limite cuatro dias
habiles posteriores a la recepcion del Reporte Individual, para recabar del personal
de mando, acreditado en el Catalogo de Justificadores, las justificaciones
procedentes y entregarlo al Controlador.
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Articulo 494. Se podran justificar las incidencias en que incurra el personal sujeto
al Registro y Control de Asistencia, en los casos siguientes:

l. Asuntos oficiales:
a) Comision, por necesidades del Instituto, debidamente documentado;
b) Cursos de capacitacion autorizados por el Instituto;
c) Contingencia por siniestros, (inundacién, temblor, huracan, maremoto,
incendio, etc.) evacuacion general o retrasos masivos por causas no

imputables al trabajador, y

d) Exencién de registro, por necesidades del Instituto, conforme al
Estatuto.

Il. ISSSTE:
a) Constancias de tiempo o asistencia expedida por el ISSSTE, que
ampara el tiempo de estancia en la clinica-hospital por enfermedad del

trabajador;

b) Cuidados maternos con goce de sueldo de conformidad con el
Estatuto, y

c) Licencia meédica expedida por el ISSSTE por enfermedad del
trabajador.

lll.  Motivos personales, en este caso el superior inmediato, minimo jefatura de
departamento, podré justificar durante una quincena:

a) Dos Retardos de entrada a labores y de alimentos;

b) Una omision de entrada o salida de labores;

c) Una omision de entrada o salida de toma de alimentos; y

d) Permiso de paternidad, los padres tendran derecho a diez dias habiles

con goce de sueldo por el nacimiento de un hijo, de acuerdo a lo que
establece el Estatuto.
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Articulo 495. Los Controladores deberan realizar la captura de las licencias con 'y
sin goce de sueldo que el jefe inmediato autorice, en los términos previstos por el
Estatuto I.

Articulo 496. Se consideran como Faltas Injustificadas, las siguientes:

l. Registrar la asistencia después de treinta minutos, en el horario oficial, en
cuyo caso no se permitira al Personal del Instituto permanecer en su area
de trabajo;

II.  Abandonar las labores antes de su horario establecido, sin autorizacion de
Sus superiores;

[ll.  Omitir registrar su entrada o salida;

IV. No registrar su salida o realizar dicho registro antes de la hora
correspondiente, sin la autorizacion del superior jerarquico inmediato; y

V. Registrar la entrada en la toma de alimentos, treinta minutos después del
horario establecido, en cuyo caso no se permitira al Personal del Instituto
permanecer en su area de trabajo.

Articulo 497. El descuento por concepto de cuidados maternos sin goce de sueldo
se aplicara en términos de lo establecido en el Estatuto.

Articulo 498. El servidor publico se sujetara al descuento correspondiente, por
concepto de la aplicacion de la sancion, en caso de suspension del sueldo y
funciones, derivado de la resolucibn o determinacion emitida por autoridad
competente.

Articulo 499. Al cuarto dia habil posterior a la fecha de generacién de los reportes,
el Controlador capturara en el Sistema de Control de Asistencia, las justificaciones
correspondientes, de acuerdo a los motivos expuestos por el Justificador.

Articulo 500. . El controlador presentard a la Coordinacién Administrativa o titular
de la Unidad Administrativa para su visto bueno, los descuentos a aplicar por
concepto de incidencias.

Articulo 501. EIl controlador dispondra de siete dias habiles posteriores al cierre de
mes que se reporta para remitir a la Direccion de Personal, mediante archivo
electrénico, la informacion generada en el Sistema de Registro y Control de
Asistencia.

118



£ INE

Instituto Nacional Electoral

Articulo 502. La Direccion de Personal validara la informacion recibida y generara
un archivo electrénico para aplicar los descuentos correspondientes en el sistema
de nomina.

Articulo 503. Las Unidades Administrativas seran las responsables del resguardo
de los reportes de incidencias.

SECCION TERCERA
DE LA COMPENSACION POR TERMINO DE LA RELACION LABORAL O
CONTRACTUAL

Articulo 504. Es la compensacion otorgada al Personal de Plaza Presupuestal y a
los Prestadores de Servicios Permanentes, con el objetivo de otorgar un
reconocimiento por los servicios prestados en el supuesto en que la relacion
juridico-laboral o contractual con el Instituto se termine, con cargo al Fideicomiso
“Fondo para Atender el Pasivo Laboral del Instituto.

Articulo 505. Seran sujetos y supuestos del pago de una compensacién por
terminacion de su relacion juridico-laboral o contractual con el Instituto los
siguientes:

l. El Personal de Plaza Presupuestal que renuncie a la relacion juridico-
laboral;

II. El Prestador de Servicios Permanentes en caso de terminacién de la
relacion contractual, o vencimiento de la vigencia o cumplimiento del
contrato respectivo;

lll. El Personal de Plaza Presupuestal y/o Prestador de Servicios Permanentes
cuya relacion juridico-laboral o contractual termine por fallecimiento;

IV. El Personal de Plaza Presupuestal o Prestador de Servicios Permanentes
gue se separen del Instituto por dictamen de enfermedad terminal, invalidez,
o0 incapacidad total y permanente emitido por el ISSSTE, asi como aquellos
gue hayan iniciado sus tramites de pension ante las autoridades
competentes;

V. ElPersonal de Plaza Presupuestal o Prestadores de Servicios Permanentes
que quede separado del Instituto, como consecuencia de una
reestructuracion o reorganizacion administrativa, que implique supresion o
modificacién en la conformacion de las Unidades Administrativas;
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VI. El Personal de Plaza Presupuestal y Prestadores de Servicios Permanente
que como consecuencia de una restructuracion o reorganizacion
administrativa, pasen a ocupar una plaza-puesto de menor nivel salarial a
la que venian desempefiando, a la fecha de su baja;

VII. Los titulares de los Organos Centrales y el Organo Interno de Control del
Instituto, que por conclusion de encargo o separacion del puesto dejen de
laborar en la institucion; y

VIII. El personal que se integre a programas de retiro y reina los requisitos que
establezcan los lineamientos que para tal efecto apruebe la Junta.

Articulo 506. La compensacion por término de relacion laboral o contractual, no se
otorgard al Personal de Plaza Presupuestal y Prestadores de Servicios
Permanentes que dejen de prestar sus servicios al Instituto por las siguientes
causales:

l. Haber sido sancionado con destitucion impuesta mediante el procedimiento
laboral disciplinario regulado en el Estatuto, o el procedimiento de
responsabilidades administrativas a cargo del Organo Interno de Control,
previsto en la LGIPE;

II.  Estar sujeto a investigacion o al procedimiento laboral disciplinario regulado
en el Estatuto, en tanto se resuelva la causa iniciada en su contra y no
concluya con la destitucion del cargo o puesto;

lll.  Encontrarse al momento de la solicitud, sujeto al procedimiento de
responsabilidades administrativas a cargo del Organo Interno de Control,
previsto en la LGIPE, en tanto se resuelva la causa iniciada en su contra y
no concluya con la destitucion del cargo o puesto;

IV. Ser personal activo en el Instituto y que otra autoridad administrativa o
judicial determine inhabilitar al trabajador para la ocupaciéon de un cargo,
puesto o comision en la Administracion Publica Federal y como
consecuencia tenga que separarse del Instituto;

V. Tener promovida en contra del Instituto alguna controversia de caracter
judicial a la fecha de su renuncia, terminacién de su relacion contractual,
laboral o separacion con motivo de reestructuracibn o reorganizacion
administrativa; y
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VI. Cuando algun servidor del Instituto presente su renuncia, estando sujeto a
un procedimiento laboral disciplinario en curso.

En el caso de los incisos I, Il y 1lI, la consulta que realice la Direcciéon de Personal al
Organo Interno de Control y la Direccion Juridica del Instituto respecto del Personal
de Plaza Presupuestal y los Prestadores de Servicios Permanentes sancionados o
sujetos al procedimiento de responsabilidad, no suspendera las gestiones
necesarias al pago.

Articulo 507. Los Prestadores de Servicios Eventuales, no seran sujetos del
otorgamiento de la compensacion materia del presente Manual.

Articulo 508. El derecho para reclamar el pago de compensacion por término de la
relacion laboral o contractual, prescribira dentro de los sesenta dias habiles
siguientes a la fecha en que se hayan actualizado los supuestos de separacion
previstos en las presentes disposiciones.

En los casos a que se refiere el articulo 506 incisos I, II, 11l y IV del presente Manual,
el plazo comenzara a correr a partir de la fecha en que cause estado la resolucién
definitiva que emita la autoridad competente, a favor del Personal de Plaza
Presupuestal y los Prestadores de Servicios Permanentes.

En aquellos casos en que el Personal de Plaza Presupuestal o el Prestador de
Servicios Permanentes fallezcan, sin haber nombrado beneficiarios, el plazo
comenzara a correr a partir de la fecha en que cause estado la resolucion judicial
emitida por la autoridad competente en la que se determinen el o los beneficiarios.

Articulo 509. El Personal de Plaza Presupuestal y los Prestadores de Servicios
Permanentes, que reciban la compensacion por motivo de renuncia,
reestructuracion o reorganizacion administrativa, o por terminacion de la relacién
contractual o vencimiento de la vigencia o cumplimiento del contrato, podran
reingresar al Instituto para ocupar una plaza presupuestal o por honorarios de
caracter permanente, transcurrido un afio a partir de la fecha de la baja.

En caso que el reingreso sea antes del plazo sefialado en el parrafo anterior, el
Personal de Plaza Presupuestal y los Prestadores de Servicios Permanentes
deberan reintegrar previamente la totalidad de la compensacion incluyendo si fuera
el caso las retenciones por préstamos personales otorgados por ISSSTE; en este
supuesto, para una futura compensacion, no se tomara en consideracion para el
computo de los afios de servicio el periodo que permanecio separado del Instituto.
Lo anterior, estara sujeto a la existencia y disponibilidad de plazas vacantes del area
solicitante.
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Al Personal de Plaza Presupuestal y Prestadores de Servicios Permanentes que
como consecuencia de una reestructuracion o reorganizacion administrativa o
salarial, que implique supresion o modificacion de areas o de estructura que pasen
a ocupar una plaza o puesto de menor nivel salarial a la que venian desempefiando,
que hayan recibido la compensacion extraordinaria por Unica vez equivalente al
diferencial por el cambio de nivel, y que al momento de su separacion definitiva del
Instituto ocupen una plaza de mayor nivel se retendra el monto de la compensacion
otorgada.

Articulo 510. El personal que se separe del Instituto al amparo de algin programa
de retiro, bajo ninguna circunstancia podra reingresar a la institucion.

Articulo 511. El personal que haya recibido la compensacion por término de la
relacion laboral o contractual y reingrese al Instituto transcurrido un afio, por ningan
motivo podra acumular la antigiedad a su nueva contratacion, aun y cuando ofrezca
reintegrar el pago de la compensacion recibida.

Para una futura compensacion sélo se considerara lo correspondiente al dltimo
periodo laborado.

Articulo 512. El pago de la compensacion para el Personal de Plaza Presupuestal
integrara la prima de antigiiedad, por lo que con el pago de la misma se tendré por
cubierta cualquier reclamacion que se haga por dicho concepto, considerando que
la compensacion sefialada es Unica y exclusivamente aplicable al personal antes
referido y/o beneficiarios que opten por el pago de la compensacion a que se refiere
la presente seccion del Manual.

Articulo 513. Para el otorgamiento de la compensacion, deberan cumplirse todos y
cada uno de los requisitos formales establecidos en el presente Manual.

Capitulo I: De los Requisitos para el Otorgamiento de la Compensacion

Articulo 514. Los requisitos y condiciones para el otorgamiento de la compensacion
al Personal de Plaza Presupuestal, seran los siguientes:

l. En caso de renuncia, contar cuando menos con un afio de servicios en el
Instituto a la fecha en que surta efectos la misma, y recomendacion por
escrito que respecto al pago de la compensacion formule el titular del
Organo Central, del Organo Interno de Control o de la Junta Local, a la que
esté adscrito el personal;
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II. En caso de fallecimiento, los beneficiarios designados en el formato de
“Designacion de Beneficiarios” a que se refiere el articulo 79 del Estatuto o
aquellos que por resolucion judicial hayan sido designados como
beneficiarios, deberan presentar la solicitud adjuntando el acta de defuncion
y/o resolucion correspondiente con acuse de recibo ante el Instituto a través
del Enlace o Coordinacion Administrativa, sin importar la antigiiedad en la
plaza;

. En caso de enfermedad terminal, invalidez, o incapacidad total y
permanente deberan presentar el dictamen emitido por el ISSSTE y/o
documentos que lo acrediten. En estos supuestos, no importa el tiempo de
servicios en el Instituto. O bien que el personal haya iniciado sus tramites
de pension ante las autoridades competentes, en este escenario se debera
contar cuando menos con un afio de servicios en el Instituto;

IV. En caso de conclusiéon del encargo o separacion del puesto de los titulares
de los Organos Centrales del Instituto y del Organo Interno de Control,
contar cuando menos con un afio de servicios en el Instituto a la fecha de
separacion o conclusion del encargo; y

V. En el caso de reestructuracion administrativa, que implique supresion o
modificacibn de éareas o de estructura ocupacional o cuando como
consecuencia de una reestructuracion o reorganizacion administrativa o
salarial, que queden separados 0 pasen a ocupar una plaza o puesto de
menor nivel salarial a la que venian desempefando, a la fecha de su
separacion, no importara la antigliedad.

Para los casos referidos en las fracciones I, Il, lll y IV, ademas deberéa presentarse
la solicitud por escrito, dentro del plazo y conforme al procedimiento establecido
para el pago de compensaciéon ante el Instituto a través del enlace o coordinacién
administrativa que le corresponda;

Para los casos referidos en el inciso V, los enlaces o coordinaciones administrativas

en coordinacion con la Direccién de Personal, realizaran los tramites administrativos
correspondientes.
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Articulo 515. Los requisitos y condiciones para el otorgamiento de la
compensacion a los Prestadores de Servicios Permanentes son los siguientes:

l. En caso de terminacién de la relacion contractual, vencimiento o
cumplimiento del contrato respectivo al haber prestado al Instituto servicios
por lo menos dos afios de manera ininterrumpida, y recomendacion por
escrito que respecto al pago de la compensacion, formule el titular del
Organo Central, del Organo Interno de Control o de la Junta Local que
realizo la contratacion;

. En caso de fallecimiento, los beneficiarios designados en el formato
“‘Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios” o
aquellos que por resolucion judicial hayan sido designados como
beneficiarios, deberan presentar la solicitud adjuntando el acta de defuncion
y/o resolucion correspondiente con acuse de recibo ante el Instituto a través
del Enlace o Coordinacién Administrativa que le corresponda, sin importar
el tiempo de servicios prestados al Instituto;

lll. En caso de enfermedad terminal, invalidez, o incapacidad total y
permanente deberdn presentar el dictamen emitido por el ISSSTE y/o
documentos que lo acrediten, en estos supuestos, no importa el tiempo de
servicios prestados en el Instituto; o bien que el personal haya iniciado sus
tramites de pensién ante las autoridades competentes, en este escenario
se debera contar cuando menos con un afio de servicios prestados al
Instituto; y

IV. En el caso de reorganizacibn administrativa, que implique supresion o
modificacién de areas o de estructura ocupacional o como consecuencia de
una reorganizacion administrativa o salarial, que sean separados o pasen a
ocupar un nivel de menor remuneracion a la que venian desempefiando, a
la fecha de su separacion, no importara la antigiiedad.

Para los casos referidos en las fracciones |, Il y Ill, ademas debera presentarse la
solicitud por escrito, dentro del plazo establecido y conforme al procedimiento
determinado para el pago de compensacion ante el Instituto a través del Enlace o
Coordinacion Administrativa que le corresponda.

Para los casos referidos en la fraccion IV, los enlaces o coordinaciones

administrativas en coordinacion con la Direccidon de Personal, realizaran los tramites
administrativos correspondientes.
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Capitulo II: De los Importes Autorizados

Articulo 516. El importe por concepto de reconocimiento por los servicios prestados
al Personal de Plaza Presupuestal o a los Prestadores de Servicios Permanentes
seran los siguientes:

Al personal con plaza presupuestal que presente su renuncia a la relacion
juridico-laboral o el Prestador de Servicios Permanentes que dé por
terminada su relacidén contractual o se dé el vencimiento de la vigencia o
cumplimiento del contrato respectivo, se les otorgaré la compensacion por
término de relacion laboral o contractual, con base en las percepciones
brutas mensuales que recibié por nédmina a la fecha de su separacion,
equivalente a tres meses y adicionalmente doce dias por cada afio de
servicios o la parte proporcional correspondiente al tiempo efectivo de
servicios.

Al Personal de Plaza Presupuestal o a los Prestadores de Servicios
Permanentes, separados del Instituto, como consecuencia de una
reestructuracion o reorganizacion administrativa o salarial que implique
supresion o modificacion de areas o de estructura ocupacional, se les
otorgara la compensacion por término de relacion laboral o contractual, con
base en las precepciones brutas mensuales que recibié por ndémina a la
fecha de su separacién equivalente a tres meses y adicionalmente veinte
dias por cada afio de servicio o la parte proporcional correspondiente el
tiempo efectivo de servicios.

Se cubrird la compensacién en los mismos términos del parrafo anterior, al
personal que se integre al programa de retiro.

El Personal de Plaza Presupuestal y Prestadores de Servicios Permanentes
gue como consecuencia de una reestructuracibn o reorganizacion
administrativa o salarial, pasen a ocupar una plaza o puesto de menor nivel
salarial a la que venian desempefando, a la fecha de su baja tendran
derecho a recibir una compensacion extraordinaria por Unica vez,
equivalente a tres meses y adicionalmente veinte dias por cada afio de
servicio o la parte proporcional correspondiente por el tiempo efectivo de
servicios exclusivamente para cubrir la diferencia salarial resultante entre la
plaza ocupada y la que vaya a desempefiar 0 en su caso el importe bruto
del nuevo contrato; dicha diferencia servirA de base para determinar el
importe de la compensacion.
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IV. El Personal de Plaza Presupuestal o los Prestadores de Servicios
Permanentes que se separen del Instituto por dictamen de enfermedad
terminal, invalidez o incapacidad total o permanente emitido por el ISSSTE,
asi como aquellos que hayan iniciado sus tramites de pension ante las
autoridades competentes, se les otorgara la compensacion por término de
relacion laboral o contractual con base en las percepciones brutas que
recibié por nomina a la fecha de su separacién, equivalente a tres meses y
adicionalmente veinte dias por cada afio de servicio o la parte proporcional
correspondiente por el tiempo efectivo de servicios.

V. Alostitulares de los Organos Centrales y del Organo Interno de Control que
por conclusion del encargo o separacion del puesto, dejen de laborar en el
Instituto la compensaciéon de encargo incluirda, ademas de los tres meses de
salario previstos, veinte dias por cada afio de servicio o la parte proporcional
correspondiente por el tiempo efectivo de servicios, por concepto de prima
de antigiiedad.

VI. Alos beneficiarios del Personal de Plaza Presupuestal o de los Prestadores
de Servicios Permanentes, que hayan causado baja por fallecimiento, se
les otorgara la compensacion por término de relacion laboral o contractual
con base en las percepciones brutas que recibié por némina a la fecha de
su fallecimiento equivalente a tres meses y adicionalmente veinte dias por
cada afio de servicio o la parte proporcional correspondiente por el tiempo
efectivo de servicios.

Articulo 517. El Personal de Plaza Presupuestal que le sea notificada por escrito
de manera unilateral por parte del Instituto la determinacién de dar por terminada la
relacion laboral existente entre las partes, siempre y cuando éste cuente con una
antigiedad minima de un afio en plaza presupuestal, se le otorgara la
compensacion por término de relacion laboral con base en las percepciones brutas
gue recibio por ndmina a la fecha de su separacion equivalente a tres meses y doce
dias por cada afo de servicio o la parte proporcional correspondiente por el tiempo
efectivo de servicios.

Articulo 518. ElI Personal de Plaza Presupuestal que el Instituto decida no
reinstalarlas derivado de una resolucion o determinaciéon emitida por la autoridad
competente, se le podra otorgar la compensacion por término de relacién laboral
con base en las percepciones brutas que recibido por nomina a la fecha de su
separacién equivalente a tres meses y doce dias por cada afio de servicio o la parte
proporcional correspondiente por el tiempo efectivo de servicios.
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Capitulo Ill: Del Pago de la Compensacion

Articulo 519. En los casos del Personal de Plaza Presupuestal, la percepcion
integrada que servira de base para calcular el importe del beneficio estara
constituida por aquellos conceptos que regularmente forman parte de la percepcion
ordinaria bruta mensual, al surtir sus efectos la separacion.

En el caso de Prestadores de Servicios Permanentes, la remuneracién integrada
gue se considerara como base para calcular el beneficio consistird en aquellos
conceptos que regularmente forman parte de la remuneracion mensual.

Articulo 520. Para efectos de determinar la antigledad se acumulara el tiempo
efectivo de servicios en plaza presupuestal y como Prestador de Servicios
Permanentes, siempre y cuando no existan periodos de interrupcién entre uno y
otro, debiendo acumular entre ambos regimenes un afio o dos de antigiedad
ininterrumpida, conforme al régimen con el que se retire.

Articulo 521. La Direccién de Personal determinara el tiempo efectivo de servicios
con base a los registros en el sistema de ndmina y de conformidad a las evidencias
que se integre para tal fin. Las evidencias podran obtenerse de los expedientes
personales de los trabajadores y Prestadores de Servicios del Instituto, las cuales
de manera enunciativa, mas no limitativa pueden ser los FUM y/o constancias de
servicios y/o avisos de alta al ISSSTE. y/o hojas Unicas de Servicio del Instituto y/o
hojas Unicas de Servicio por Transferencia al Instituto Federal Electoral de la
Secretaria de Gobernacién y/o expediente electrénico SINAVID, asi como listados
de némina y/o recibos de pago.

Articulo 522. Para realizar el calculo del monto a pagar por la compensacién sélo
se considerara el tiempo efectivo de servicios prestados en plaza presupuestal y/o
por los Prestadores de Servicios Permanentes, excluyendo en su caso, el tiempo
de servicios como Prestador de Servicios Eventual, los cuales serviran Unicamente
para dar continuidad a los afios de servicio prestados entre honorarios permanentes
o de plaza presupuestal.

Articulo 523. Para el otorgamiento de la compensaciéon, en los supuestos ya
sefalados el Personal de Plaza Presupuestal o los Prestadores de Servicios
Permanentes, deberan presentar por escrito la solicitud correspondiente al Enlace
o Coordinacion Administrativa de que se trate, con copia a la Direccion de Personal
dentro del plazo previsto en el articulo 508 del presente Manual.
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Articulo 524. El Enlace o Coordinacion Administrativa correspondiente, debera
remitir a la Direccion Ejecutiva de Administracion, dentro de los 15 dias naturales
siguientes, contados a partir de la presentacion de la solicitud por parte del Personal
de Plaza Presupuestal o de los Prestadores de Servicios Permanentes, la siguiente
documentacion debidamente requisitada:

l. Cédulas de Analisis e Investigacion de Registros en materia de Recursos
Humanos, Recursos Materiales y Recursos Financieros (CEDANIRES);

[I.  Constancia de No Adeudo de Material Bibliogréfico;
lll.  Certificado de no adeudo (CERNAD);

IV. En su caso, Recomendacién de Pago; y

V. Solicitud de Pago.

Articulo 525. EI tramite de la compensacion se suspendera cuando existan
adeudos de los trabajadores con el Instituto hasta en tanto sean aclarados
independientemente de la naturaleza de los mismos; con independencia de lo
anterior, el Instituto podra retener de la compensacion los saldos derivados de
adeudos de cualquier indole que deriven de responsabilidades.

Conforme a lo previsto en el articulo 165 de la Ley del ISSSTE, el Instituto retendra
de la compensacion los saldos insolutos de los préstamos personales que el
trabajador o prestadores de servicios haya adquirido con ese Instituto.

Se exceptuara de exhibir los documentos establecidos en las fracciones IV y V del
articulo 524 del presente Manual, en aquellos casos de separacidbn que como
consecuencia de una reestructuracion o reorganizacion administrativa implique la
supresién o modificacidbn de areas o de estructura ocupacional u otras que se
adopten por determinacion Institucional.

Para el personal que se integre a programas de retiro 0 se pensione se exceptuara
la recomendacion de pago.

Articulo 526. La omision por parte del Enlace o Coordinacién Administrativa en el
envio de la documentacion referida en el presente Manual dentro del plazo
sefalado, no afectara el derecho del Personal de Plaza Presupuestal o Prestadores
de Servicios Permanentes, a recibir la compensacion por los servicios prestados.
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Articulo 527. La Direccion de Personal, de conformidad con las reglas de operacion
del “Fondo para Atender el Pasivo Laboral del Instituto”, presentara la informacién
correspondiente ante la Comision Auxiliar y ante el Comité Técnico del referido
fondo, segun corresponda, para aprobar el pago de las compensaciones que en
derecho procedan y realice las acciones requeridas para cumplir los fines del
contrato del fideicomiso establecido.

SECCION CUARTA
DE LAS VACACIONES Y LICENCIAS

Capitulo I: De las Vacaciones, Dias de Descanso Oficiales y por Concesion

Articulo 528. El Personal del Instituto por cada seis meses de servicio consecutivo
de manera anual, gozara de diez dias habiles de vacaciones, conforme al programa
de vacaciones que para tal efecto emita la Direccion Ejecutiva de Administracion y
con las excepciones enmarcadas en el articulo 97, fraccion | de la LGIPE, sin que
proceda la acumulacion de periodos.

Articulo 529. ElI personal deber4 gozar de sus vacaciones en los periodos
previamente establecidos para tal efecto por la Direccidbn Ejecutiva de
Administracion, salvo por necesidades inherentes al servicio y debidamente
justificadas por el superior jerarquico.

Articulo 530. El personal que al momento de su separacion definitiva del Instituto y
no haya gozado del o los periodos vacacionales, tendra derecho a que se le cubran
las mismas en los términos establecidos por el presente Manual.

Articulo 531. El personal no podra gozar de manera subsecuente o consecutiva los
dias de descanso correspondientes a vacaciones, licencias o permisos; dichos dias
no seran acumulables.

Articulo 532. El Personal del Instituto gozara los dias de descanso y de asueto
obligatorios previstos en el Estatuto; y la Direccion Ejecutiva de Administracion
emitir4 las disposiciones para su concesion por necesidades institucionales.

Articulo 533. La solicitud, gestidén, registro y autorizacion de los periodos
vacacionales se realizaran en el sistema control de vacaciones, que para tal efecto
establezca la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Articulo 534. EIl Personal del Instituto con base en el Sistema de Incentivos y
Reconocimientos, podra gozar de dias de asueto por concepto de un estimulo,
cuando corresponda.
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Capitulo II: De las Licencias y Permisos
Apartado I: De la Licencia con Goce de Sueldo

Articulo 535. La licencia o permiso con goce de sueldo se podra otorgar al Personal
del Instituto previa justificacién del interesado y autorizacion del jefe inmediato. Es
responsabilidad de quien autoriza verificar que se cumplan los requisitos para tal
efecto.

Articulo 536. Las solicitudes de la licencia o permiso con goce de sueldo deberan
requisitarse en el formato que para tal efecto se determine, y remitirlo por conducto
del Enlace o Coordinacion Administrativa a la Direccién de Personal.

Articulo 537. La solicitud de licencia o permiso con goce de sueldo debera
presentarse ante el jefe inmediato, quien resolvera en un maximo de tres dias
hébiles contados a partir de la fecha de su recepcién, y notificara al interesado.

Articulo 538. El personal que solicite licencia o permiso con goce de sueldo por
concepto de paternidad y que no cuente con el original o copia certificada del acta
de nacimiento, podr4 presentar el original o copia de la constancia de
alumbramiento de la o el menor, hasta en tanto cuente con el acta correspondiente.

Articulo 539. La Direccién de Personal podra requerir en cualquier momento la
exhibicién de los documentos o elementos que dieron lugar a la concesion de la
licencia o permiso, de no presentarse éstos, se efectuaran los descuentos de los
dias que fueron concedidos, independientemente de cualquier otra sancion que
pudiese aplicarse por las instancias competentes.

Articulo 540. El personal que requiera permiso con goce de sueldo por concepto
de adopcidn, debera presentar la solicitud cuando menos con cinco dias habiles de
anticipaciéon al dia en que dara inicio el permiso, acompafandola con la
documentacion emitida por la autoridad correspondiente que autorice la adopcion.

Articulo 541. La licencia con goce de sueldo para titulaciéon, podra concederse
siempre y cuando se exhiba el documento mediante el cual se avale que el
solicitante va a obtener el grado de licenciatura, maestria o doctorado. En todos los
casos, los dias a otorgarse seran previos al acto protocolario y no posterior.

Articulo 542. La licencia con goce de sueldo para contraer nupcias se otorgara al
personal que contraiga matrimonio civil, se puede conceder en el dia en que se
celebre el acto respectivo o dentro de los treinta dias posteriores a la celebracion.
En el supuesto en que se celebre un primer enlace y uno posterior con la misma
persona; Unicamente le sera otorgado respecto de uno de ellos.
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Articulo 543. La licencia con goce de sueldo para efectuar los tramites de pension
de retiro por edad y tiempo de servicio, por cesantia en edad avanzada, invalidez o
jubilacion, sera concedida al personal que cumple con los supuestos establecidos
por la Ley del ISSSTE.

Apartado II: De la Licencia sin Goce de Sueldo

Articulo 544. Las licencias sin goce de sueldo, se otorgaran al Personal del Instituto
conforme a lo establecido en los articulos 76 y 77 del Estatuto.

Articulo 545. El personal que solicite la licencia sin goce de sueldo, en términos de
lo establecido en el segundo parrafo del articulo 77 del Estatuto, deberé remitir con
treinta dias naturales de anticipacién a la Direccion Ejecutiva de Administracién, por
conducto del Enlace o Coordinacion Administrativa, la siguiente documentacion:

l. Formato de solicitud con la autorizacion del jefe inmediato;

II.  Escrito mediante el cual se manifieste bajo protesta de decir verdad que las
actividades a realizar no son contrarias a los intereses del Instituto; y

lll.  Constancia o documento equivalente que acredite la antigiiedad en el
Instituto requerido para tal efecto.

La Direccion Ejecutiva de Administracién sometera la solicitud de licencia sin goce
de sueldo para aprobacion de la Junta, una vez que se tenga conocimiento de los
términos del acuerdo se le informara al interesado.

Articulo 546. El personal que se desista o renuncie a la licencia sin goce de sueldo
y que ésta haya sido autorizada por la Junta, deberd manifestarlo por escrito a la
Direccion Ejecutiva de Administracion para cancelar los efectos administrativos a
gue haya lugar.

SECCION QUINTA
DE LA SEGURIDAD SOCIAL Y AGUINALDO

Capitulo I: De los Tramites para la Afiliacion al ISSSTE
Articulo 547. El Instituto incorporara al régimen de seguridad social del ISSSTE, al

Personal de Plaza Presupuestal y en su caso a los Prestadores de Servicios,
cuando asi corresponda.
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Articulo 548. El Instituto de conformidad con el articulo 7, de la Ley del ISSSTE,
debera remitir de manera mensual, la informacion referente a:

l. Los movimientos afiliatorios:
a) Altas;
b) Bajas;y
c) Modificaciones salariales.

II.  Informacion necesaria para el otorgamiento de los seguros, prestaciones y
servicios del ISSSTE.

Dicha informacion debera enviarse a través de medios electronicos,
magneéticos, digitales, opticos o de cualquier naturaleza, en los términos
establecidos para tal efecto tanto por el ISSSTE como por la Direccion
Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de Personal.

Articulo 549. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a traves de la Direccion de
Personal, ser& la responsable de realizar los movimientos afiliatorios del personal
de Organos Centrales; en lo que respecta a Organos Delegacionales vy
Subdelegacionales, sera responsabilidad de sus coordinaciones administrativas,
realizar el trdmite correspondiente.

Capitulo II: Del Aguinaldo y Gratificacién de Fin de Afio
Articulo 550. ElI aguinaldo es un derecho laboral que se otorga a todos los
servidores publicos del Instituto, que sera equivalente a 40 dias de sueldo tabular,

cuando menos, sin deduccion alguna.

La gratificacion de fin de afio es la retribucién que se otorgara a los prestadores de
servicios contratados por el Instituto.

El aguinaldo y la gratificacién de fin de afio, seran determinados de conformidad con

los lineamientos y criterios que en la materia emita la Direccion Ejecutiva de
Administracion.
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TITULO NOVENO
DE LA CONTRATACION DEL PERSONAL EVENTUAL PARA LOS PROCESOS
ELECTORALES

Articulo 551. La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, administrara los recursos asignados para el pago de honorarios de los
Prestadores de Servicios Eventuales contratados para realizar las actividades
inherentes al proceso electoral, correspondientes al capitulo 1000 (Servicios
Personales), capitulo 3000 (Gastos de Campo) y capitulo 4000 (Dietas).

Articulo 552. Las Juntas Locales seran las responsables de controlar la ocupacion
y vacancia de las plazas que les fueron autorizadas para el proceso electoral.

Articulo 553. La contratacion de Prestadores de Servicios Eventuales para el
proceso electoral, por ninglin motivo excedera a las vigencias autorizadas en sus
plantillas; con excepcién de aquella que autorice la Direccion Ejecutiva de
Administracion, cuando se decreten elecciones extraordinarias o especiales que no
se hayan presupuestado.

Articulo 554. Los movimientos de alta, reingreso o baja de los Prestadores de
Servicios Eventuales, no deberan considerar retroactividad mayores a 15 dias,
dichos movimientos seran responsabilidad de las .Juntas Locas y Distritales.

Articulo 555. La Direccién de Personal procesara, integrard y registrara la
informacion derivada de los procesos de la némina en los mecanismos o
herramientas informaticas establecidas para el control del presupuesto.

Articulo 556. Las Unidades Administrativas de Organos Centrales, Delegacionales
y Subdelegacionales, emitiran los contratos de prestacion de servicios, en los casos
de ingresos y recontrataciones.

Articulo 557. Los Organos Centrales, Delegacionales y Subdelegacionales
validaran la procedencia del pago, y en caso de que éstos sean improcedentes,
notificaran por escrito al Prestador de Servicios contratado para el proceso electoral,
para que realice el reintegro correspondiente; y daran seguimiento al tramite
respectivo.

Articulo 558. El Vocal Ejecutivo de la Junta Local o Distrital por conducto del Enlace
o Coordinacion Administrativa, debera comunicar mediante oficio y medio
electronico a la Direccion de Personal cuando se produzca una terminacion
anticipada del contrato, con una antelacion minima de 48 horas a la fecha de pago.
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Articulo 559. Los movimientos de altas y bajas de los Prestadores de Servicios
Eventuales, se recibiran en los dias establecidos en el calendario de pagos del
proceso electoral, 0 en su caso, derivado de la operacién, se notificaran las fechas
por correo electronico a los enlaces y coordinaciones administrativas.

Los movimientos de los Prestadores de Servicios Eventuales que se hayan
realizado posterior a la fecha limite de captura establecida en el calendario de
operacion de nébminas, se considerardn en el préximo pago a procesar, los cuales
se aplicaran con una retroactividad no mayor a 15 dias.

Articulo 560. Los Organos Centrales, Delegacionales y Subdelegacionales
deberan recibir, consolidar, comprobar y resguardar la ndmina de pago de los
Prestadores de Servicios Eventuales, contratados para el proceso electoral.

Articulo 561. En caso de cancelaciones de pago por demasia, se debera de emitir
la cancelacion del mismo en un plazo no mayor a 5 dias de la emision del mismo y
solicitar la remuneracion correspondiente a la prestacién del servicio de forma
simultanea.
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TITULO DECIMO
DE LA FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

Articulo 562. La Firma Electronica Avanzada es el conjunto de datos y caracteres
creada por medios electronicos, que permite la identificacion del firmante, que
estara bajo su exclusivo control, la cual produce los mismos efectos juridicos en los
sistemas y servicios informaticos en los que se considere su uso, al igual que la
firma autografa.

Articulo 563. Los términos para la emision y uso de la firma electrénica avanzada,
estaran definidos en el Reglamento para el Uso y Operacién de la Firma Electrénica
Avanzada y los Lineamientos para la Implementacién de la Firma Electrénica
Avanzada.

Articulo 564. La Direccidn Ejecutiva de Administracion, a través de la Direccion de
Personal, sera responsable de la emision y administracion de los certificados
digitales a los funcionarios del Instituto, tanto de la Rama Administrativa como del
Servicio. Asimismo, serd la encargada de recibir las solicitudes de usuarios
externos, para la emision de certificados digitales.
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TITULO DECIMO PRIMERO
DE LOS GRADOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 565. Los grados administrativos reconocen el desempefio y los afios de
servicio del personal de la Rama Administrativa, y constituyen el instrumento a
través del cual se determinara la asignacion de estimulos relacionados con la
evaluacion del desempefio, asi como las promociones que conllevan a una
renivelacion tabular.
Articulo 566. La estructura de grados estara integrada por cinco niveles y para la
obtencion de los mismos, el personal de la Rama Administrativa debera acreditar
una evaluacion minima de 8.0 (ocho) en una escala de 0 a 10 (cero a diez) y cumplir
con los siguientes requisitos:

l. Para el grado 1, tener por lo menos dos afios en el puesto y nivel salarial;

II. Para el grado 2, tener por lo menos dos afios en el grado 1,

lll. Para el grado 3, tener por lo menos tres afios en el grado 2;

IV. Para el grado 4, tener por lo menos tres afios en el grado 3;

V. Para el grado 5, tener por lo menos cuatro afios en el grado 4;y

VI. Para el grado 6, tener por lo menos seis afios en al grado 5.
Articulo 567. La obtencién de los grados administrativos por parte del personal se
hard de su conocimiento por medio de la entrega de constancias.
Articulo 568. El personal que sea sujeto de una renivelacion tabular dentro del

mismo puesto y nivel jerarquico u en otro diferente, reiniciara el esquema de grados
administrativos.
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TITULO DECIMO SEGUNDO
DE LAS ACTAS CIRCUNSTANCIADAS

Articulo 569. EI Personal del Instituto podra levantar actas circunstanciadas,
cuando se requiera describir circunstancias de modo, tiempo y lugar con el objeto
de hacer constar un hecho o acto determinado; para efectos de lo anterior, en la
misma se sefalara:

l. Dia y hora en la que se levanta el acta;

II.  Personas que intervienen;

lll.  Testigos de asistencia, de cargo y de descargo, en caso de existir; y

IV. Narrativa de los hechos o circunstancias.
Las actas circunstanciadas, no deberan contener tachaduras o enmendaduras,
abreviaturas, los nimeros se escribiran con letra, salvo que se trate de cifras u
operaciones aritméticas.
La declaracion de los participantes en el acta llevara el siguiente orden, el jefe
inmediato 0 persona que levanta el acta, testigos de cargo, persona a quien se

levanta el acta, en su caso; testigos de descargo, en caso de existir, y testigos de
asistencia. Una vez firmada el acta, no podré variarse.
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TITULO DECIMO TERCERO
DE LAS MEDIDAS DE ATENCION EN LOS CASOS DE DESAPARICION DE
PERSONAL DEL INSTITUTO

Articulo 570. El presente apartado tiene por objeto establecer el otorgamiento de
medidas de seguridad social y beneficios al personal de plaza presupuestal del
Instituto que se encuentren activos, sobre los que exista una presuncion fundada de
gue han sido privados ilegalmente de su libertad, en ejercicio de sus funciones, con
motivo de ellas o como consecuencia de la comision de un delito, en beneficio de
sus familiares.

Articulo 571. La Direcciéon de Personal, una vez que tenga conocimiento de la
desaparicion de cualquier persona y que se encuentre en los supuestos previstos
por el articulo anterior, determinara el otorgamiento de medidas econ6micas a
efecto de que se cubran al ISSSTE las aportaciones que resulten y a la aseguradora
las primas béasicas del seguro de vida, gastos médicos mayores, de ser el caso, y
aguellas que resulten necesarias, desde el momento en que se tenga conocimiento
de su desaparicion, hasta que se determine la presuncion de muerte por la autoridad
competente.

Articulo 572. La Direccion de Personal, previa solicitud de los familiares o
beneficiarios del desaparecido, podra realizar convenios o acuerdos de espera con
el ISSSTE y FOVISSSTE para que no ejercite cobro alguno o accién legal en contra
del trabajador, hasta el momento en que se determine la presuncion de muerte por
la autoridad correspondiente.

Articulo 573. La Direccion de Personal en el momento en que sea determinada por
autoridad competente la presuncion de muerte del trabajador, cubrirhd a quienes
aparezcan o se determinen como beneficiarios las prestaciones o beneficios a las
gue tenia derecho, sujetdndose en todo momento el pago a los requisitos y
condiciones que se exige para su otorgamiento. Los salarios Unicamente se cubriran
hasta el dia habil en que se conocidé la desaparicion; en ningin momento se
consideraran para antigiiedad o para cubrir prestaciones o beneficios los lapsos en
gue no exista prestacion de servicios.

Articulo 574. En el supuesto en que aparezca la persona, sera reintegrada en el

cargo o puesto que venia desempefiando en las mismas condiciones que gozaba
hasta antes del acto.
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TITULO DECIMO CUARTO
DE LA PRESCRIPCION

Articulo 575. En todos los casos en que el presente Manual no establezca para la
prescripcion un plazo especifico, éste se completara por el transcurso de un afio,
contado a partir de que el derecho pudo ejercerse o gozarse.
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-]
ANEXO UNICO

Prestaciones Centralizadas

Concepto 38: Pago Quincenal en |Personal de plaza
Despensa Oficial némina: presupuestal operativo,
Despensa $77.00 mensual mando y homoélogos con
Concepto 39: C38:$ 38.50 excepcion del Consejero
Apoyo para Despensa C€39:9% 136.50 Presidente y Consejeros
$273.00 mensual Total $175.00 Electorales
Prevision Pago quincenal de |Personal de plaza
Social Multiple $120.00 mensual $60.00 presupuestal Operativo
. Personal de plaza
ﬁi]ilrlr?ean(tlss $250.00 mensual E?,)i? ina gglgfgg?(;o en presupuestal Operativo
Personal de plaza
presupuestal operativo,
Dia de Reyes mando y homdlogos,
$250.00 Dia de Reyes Anual en vales de |Prestadores de Servicios
}];ia del Nifio $250.00 Dia del Nifio despensa Permanentes, con
excepcion del Consejero
Presidente y Consejeros
Electorales
Personal de plaza
. presupuestal operativo,
ll\JAISdizla $250.00 ggsatlenssn vales  de mando, homologos, y
p Prestadores de Servicios
Permanentes.
Monto variable de acuerdo a la
Vales de Fin d¥spon.1b.1’lldad. .presupuestal y ala Anual en vales de [Personal de plaza
de Afio disposicion oficial que para tal efecto despensa presupuestal operativo
emita la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
. Monto variable, a propuesta de la Organos Centrales,
gf;g‘:i;i de Direccién Ejecutiva de Administracién |Anual Delegaciones y
con el acuerdo de la Junta. Subdelegacionales.
Monto variable de acuerdo a la
cotizacion que incluya uniforme y |Maximo una ocasiéon |Personal de plaza
Eventos calzado deportivos, para el nimero de |[cada 6 meses, a |presupuestal operativo,
Deportivos participantes de la disciplina de que se |solicitud de Unidades |mando, homodlogos, y
trate y un balén por equipo, hasta por | Administrativas. Prestadores de Servicios.
un monto maximo anual de $16,000.00
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Eventos Monto variable de acuerdo a la Maximo ‘una ocasion Personal de pl.a za
. o . - cada 6 meses, a|presupuestal operativo,
Sociales, cotizaciéon y disponibilidad . 2 .
solicitud de los Organos|mando, = homologos,
Culturales y presupuestal hasta por un monto -
. o Centrales y|Prestadores de Servicios.
Recreativos maximo anual de $16,000.00 .
Delegacionales.
Personal de plaza
- presupuestal operativo,
Servicio de $10.00 Diaria por comensal mando,  homologos,
Comedor .
Prestadores de Servicios.
Personal de plaza
- presupuestal operativo,
Servicio . .
L 1s Gratuito para el personal mando, homdlogos, vy
Médico .
Prestadores de Servicios.
Reembolso anual
Gastos Enfermedad: $650.00. hasta por la cantidad
Meédicos para Intervencién quirdrgica: $15,000.00 indicada para cada Prestadores de Servicios
Prestadores p . $10.000.00 evento a solicitud de Permanentes
de Servicios art,o. TR los prestadores de
Permanentes | Cesdrea: $15,000.00 servicios.
Monto mensual desde los 5 afios de
servicios:
Afos de servicios Monto Mensual Personal de plaza
Prima . .
Quinquenal 5-9 $ 80 Pago quincenal presupuestal operativo,
4 10-14 $110 mando y homélogos.
15-19 $140
20 -24 $170
25 0 mas $200
Prima del 1.78% a cargo del Instituto
sobre la base de la percepcién tabular
bruta mensual.
Cobertura basica de 40 meses de
Seguro de percepcion tabular bruta mensual Personal de plaza
Vida Quincenal presupuestal operativo,
Institucional | En la potenciacién la cobertura es de mando y homdlogos.
manera voluntaria de acuerdo a los
porcentajes establecidos con retencién
por némina del trabajador.
5 -
Seguro de 2é4' ls(i 8%’ 10% ((i:el sueldo 1pFegrado Personal de plaza
Separacién é ueldo zse + Compensacion Aportacién quincenal | presupuestal de mando y
Individualizado | #arantiza a) homologos.
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Suma asegurada que va de $10,000.00 a $ 25,000.00, de
acuerdo a la edad y/o tiempo de servicio del personal
al momento del retiro cuando se pensione o se jubile.
La retencion de la prima de este seguro se integra por: Personal de
Seguro a) Aportacion del trabajador via retenciéon Abortacién plaza
Colectivo de némina a razén de $12.88 mensuales a pagar P . presup.uestal
Retiro por cada asegurado, que cubrird mediante el quincena operativo,
cargo quincenal a su salario. mando y
] o o homadlogos.
b) El Instituto cubrird una cuota institucional por
cada trabajador en activo a razén de $8.51
mensual.
Cobertura variable segtn el nivel tabular; ampara al
servidor publico, conyuge e hijos menores de 25 afos.
Puesto SMGM
Consejero Presidente, Consejeros Electorales y 295
Secretario Ejecutivo.
Titular del Organo Interno de Control, Coordinador 259
de Asesores de Consejero Presidente, Directores
Ejecutivos, Director y Jefes de Unidad Técnica y Srio.
Particular de Consejero Presidente.
Vocales Ejecutivos de Junta Local, Asesor de 222
d Consejero Presidente, Subcontralor, Coordinador Personal de
Seguro de Admvo. Y Asesor de Consejero Presidente y plaza
Gastos Coordinador de Asesores de Secretario Ejecutivo
Médicos _ Permanente presupuestal de
Director de Area de Estructura, Lider de Proyecto, 185 mando y
Mayores Vocal Srio. De Junta Local, Vocal Ejecutivo de Junta homélogos
Distrital, Lider de Proyecto, Coordinador Admvo. Y '
Secretario Particular de Srio. Ejecutivo
Subdirector, Subdirector de Area, Coordinador 148
Admvo. De Direccion Ejecutiva, Unidad Técnica y
Junta Local, Vocal de Junta Local, Vocal de Junta
Distrital, Lider de Proyecto, Asesory Srio. Privado de
Consejero Presidente, Asesor y Srio. Privado de Srio.
Ejecutivo, Coordinador Operativo, Srio. Particular de
Director Ejecutivo
Jefe de Departamento, Asesor Electoral, Lider de 111
Proyecto, Asesor Juridico, Jefe de Monitoreo y
Secretario Técnico de Consejero Presidente
Seguro
Colectivo de
Viday . -
. Conforme a lo establecido en el contrato-péliza que al Prestadores de
Accidentes . Permanente ..
afecto se suscriba. Servicio.
para
Prestadores
de Servicios
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Prestaciones Desconcentradas

Aparatos
Auditivos

Anteojos y

Anteojos:

Personal Operativo: 30 dias de salario
minimo general vigente, a cargo del
Instituto.

Personal de Mando: 2.5 meses de salario
minimo general vigente con cargo a la
poliza de gastos médicos mayores

Aparatos Auditivos:

Personal Operativo: 90 dias de salario
minimo general vigente, a cargo del
Instituto.

Personal de Mando: 9 meses de salario
minimo general vigente con cargo a la
poliza de gastos médicos mayores

Anteojos:

Personal operativo: una
vez cada tres afos, a
partir de la fecha de la
factura.

Personal de mando: una
vez por vigencia de la
poliza de gastos médicos
(cada 3 afios).

Aparatos Auditivos:

Personal operativo: por
Unica ocasion, durante su
relaciéon laboral con el
Instituto.

Personal de mando: una
vez por vigencia de la
poliza de gastos médicos
(cada 3 afios)

Personal d
plaza
presupuestal
operativo,
mando
homologos.

e

y

Becas Académicas

Medio Superior
Inscripcion $350.00
Mensualidad $400.00

Licenciatura
Inscripciéon $450.00
Mensualidad $900.00
Maestria
Inscripciéon $1,000.00
Mensualidad $1,500.00
Doctorado
Inscripcién $1,200.00
Mensualidad $1,800.00

Colegiatura Mensual e
inscripcién-reinscripcion
conforme al periodo
lectivo del solicitante

Personal d
plaza
presupuestal
operativo,
mando
homdlogos

e

y
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Gastos de
Traslado

Variable segin documentacién soporte;
Transporte de personal y de menaje de
casa

Reembolso segliin gasto
efectuado por traslado.

Personal de
plaza
presupuestal
operativo,
mando y
homologos.

Gastos Funerarios
e

Indemnizacién
por Fallecimiento

Gastos Funerarios: hasta 1,000 veces el
salario minimo general vigente en la
Ciudad de México.

Indemnizacién por Fallecimiento: cuatro
meses de salario integrado
correspondiente al puesto ocupado a la
fecha del deceso del funcionario

Unica ocasion.

Personal de
plaza
presupuestal
operativo,
mando y
homologos.
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Incentivos y Reconocimientos

. i . Personal de
Calificaciéon Porcentaje
Plaza
Estimulo por 9.60a10 20% Podra ser Presupuestal
responsabilidad 9.0a959 17% de tipo ogera.tlvo
y actuacion quincenal adscrito— en
8.0a8.99 15% Organos
Centrales.
Montos
PRIMERLUGAR | SEGUNDOLUGAR | TERCERLUGAR
AREA
No. No. No.
Casos . Casos . Casos T
Junta 32 | $13900 | 32 $9,390 328 | $4,700
Local
Jun 3001 613900 | 300 $9,390 900 | $4,700
Distrital ' ' '
Totales 332 332 1,228

Distribucién en Juntas Locales Ejecutivas

ler | 2do | 3er |Total
JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS Jugar |lugar | lugar | por Personal de
Junta Plaza
(18) Aguascalientes, Baja California Norte, Baja
California  Sur, Campeche, Coahuila, Colima, Presup_ueStal
Chihuahua, Durango, Morelos, Nayarit, Querétaro, 1 1 8 10 operatlvo en
. Quintana Roo, Tlaxcala, San Luis Potosi, Sinaloa, A
Incentivo por Sonora, Yucatdn y Zacatecas Una vez al OrgaHOS,
pI‘OduCtiVidad (10)  Chiapas, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, afio Delegac10nales
Michoacéan, Nuevo Ledn, Oaxaca, Puebla, Tabasco y 1 1 12 14 y
Tamaulipas Subdel .
(4) Ciudad de México, Estado de México, Jalisco y 1 1 16 18 ubdelegaciona
Veracruz les.
ML ler 2do 3er Total
LOCALES lugar | lugar | lugar Global
EJECUTIVAS 8 g g
18 18 18 144 180
10 10 10 120 140
4 4 4 64 72
Suma 32 32 328 392

En Juntas Distritales: Un incentivo para el primer lugar;
Uno para el segundo; y Tres para los mejores terceros
lugares.

Otorgamiento a personas distintas como se detalla en el
siguiente cuadro:
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EVALUACIONES CONSECUTIVAS
TRABAJADOR
Afio 1 Afio 3
Segundo Lugar, o Tercer Lugar, o
“X“ Primer Lugar
Tercer Lugar Segundo Lugar
iy Segundo Primer Lugar o Tercer Lugar, o
Lugar Tercer Lugar Primer Lugar
Segundo Lugar o
Primer Lugar
Tercer Lugar Tercer Lugar
Primer Lugar, o
Segundo Lugar
“7" Tercer Lugar
Primer Lugar,
Tercer Lugar Segundo Lugar o
Tercer Lugar
Personal de Plaza
Grado administrativo Montos Presupuestal
1 $10,000 operativo, mando
2 $10,500 medio y
Recompensa 3 31000 Una vez al | homdlogos,
econdmica ' afno adscrito a Organos
4 $11,500 Centrales,
5 $12,000 Delegacionales y
3 $12.500 Subdelegacionales
Grado g
.. . Dias
administrativo
1 2
Estimulo con 2 3
dias de descanso Una vez al | Personal
adicionales 3 4 afo Operativo
4 5
5 6
6 7
Este incentivo se
otorga al Personal
Montos Totales Unica de Plaza
Incentivo  para LICENCIATURA MAESTRIA DOCTORADO ocasion Presupuestal
titulacion operativo y mando
$30,000 $42,000 $66,000 .
medio.
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Mensual
Rango del Tabulador
Horizontal Importe
DE A Mensual | Quincenal Pago Personal
Estimulo por FAS $766.00 | $383.00 quincenal | operativo adscrito
Capacitacion FB1 FCS $835.00]  $417.50 segun a Organos
tabulador | Centrales
GA1 GB5 $834.00 $417.00
GC1 GC5 $819.00 $409.50
HA1 JAS $834.00 $417.00
JB1 KC5 $930.00 $465.00
Apoyo para Pago
Desarrollo de $300.00 mensual quincenal gel;esroar'ziiio
Habilidades de $150.00 | P
Ariios de Servicios Montos Unica Personal de Plaza
10 $5.000 ocasioén, al | Presupuestal
Incentivo por cumplir operativo, mando
Afios de Servicio 15 $5,500 cadaunade |y homologos
en el Instituto 20 $6,000 las incluyendo a los
75 $6.500 antigliedade Mlen.ll?ros del
S Servicio.
30 $7,000
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