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DEL ESTADO DE OAXACA

Ultima Reforma 4-04-2024

TEEO

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE OAXACA

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que de conformidad con lo establecido en los articulos 123 Apartado B
fraccion XIV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 114 Bis
y 138 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxacay 87 y 94
de la Ley Orgéanica del Tribunal Electoral del Estado de Oaxaca, la relacion de
trabajo entre el Tribunal Electoral del Estado de Oaxaca y su personal, queda sujeto
al régimen constitucional, asi como las condiciones generales de trabajo.

SEGUNDO. Que la administracion de los recursos humanos es una parte
fundamental de toda organizacion, la cual debe contar con un enfoque de legalidad
y objetividad para alcanzar las metas y objetivos institucionales.

TERCERO. Que a efecto de que el recurso humano del Tribunal Electoral del
Estado de Oaxaca, ajuste sus actividades laborales a un marco de legalidad
atendiendo a los principios de honradez, lealtad, imparcialidad, disciplina y
eficiencia, y con apoyo en las disposiciones constitucionales, es necesaria la
normatividad especifica.

En este sentido estandarizan los criterios de aplicacion, instrumentacion y
administracion del personal, brindando los lineamientos para ejercer la adecuada
gestién del recurso humano que labora en el Tribunal Electoral del Estado de
Oaxaca.

CUARTO. Que en egjercicio de las atribuciones conferidas por los articulos 22
fraccion XIll y 42 de la Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Oaxaca;
y 9 fraccion Il del Reglamento Interno del propio Tribunal, en fecha veintidés de
marzo del afio dos mil veinticuatro, la Comision de Reglamentacion, sometié a
consideracion del Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Oaxaca, la presente
Normatividad en Materia de Recursos Humanos del Tribunal Electoral del Estado
de Oaxaca.

QUINTO. Que en fecha veintisiete de marzo del afio dos mil veinticuatro el Pleno
del Tribunal Electoral del Estado de Oaxaca, aprobd la referida normatividad.

Por lo expuesto anteriormente se emite la
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TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1.- Esta Normatividad tiene por objeto normar las disposiciones en
materia de recursos humanos, prestaciones, obligaciones, entre otras; es de
caracter general y de observancia obligatoria para todo el personal del Tribunal, y
rige las relaciones de trabajo previstas en el Titulo Cuarto de la Ley Organica.

ARTICULO 2.- La Comision de Reglamentacion, sera la instancia facultada para
interpretar las disposiciones de la presente Normatividad, asi como determinar lo
procedente en los casos no previstos en la misma.

Corresponde al Departamento de Recursos humanos, la aplicacion de la presente
Normatividad.

ARTICULO 3.- La administracion de los recursos humanos del Tribunal se realizara
bajo los principios de objetividad, transparencia, imparcialidad, igualdad de
oportunidades y reconocimiento al desempefio.

ARTICULO 4.- Para efectos de esta normatividad se entendera por:

I.  Abandono de empleo: Ausencia del trabajador debido a su determinacion
de ya no volver al mismo.

Il.  Areas: areas que integran la estructura administrativa y jurisdiccional del
Tribunal.

lll.  Comision de Reglamentacion: Comision de Reglamentacion del
Tribunal.

IV. Conclusion del cargo: cumplimiento del periodo mediante el cual el
servidor publico correspondiente, desempefid determinado puesto, cargo
0 comision.

V. Contraloria Interna; Contraloria Interna del Tribunal.

VI. Departamento de Recursos Humanos: Departamento de Recursos
Humanos de la Unidad Administrativa del Tribunal.

VII. Defuncion o presuncién de muerte: desaparicion permanente de todo

signo de vida, cualquiera que sea la causa, o presuncion de muerte
decretada por autoridad competente.
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Destitucion: interrupcion del encargo del servidor publico de modo
definitivo, determinado por autoridad competente como medida
disciplinaria o a titulo de sancién.

Estructura organica. Disposicion sistematica de las unidades
administrativas que integran las areas documentadas, conforme a criterios
de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que
sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de
dependencia.

IMSS. Instituto Mexicano del Seguro Social.

INFONAVIT. Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores

Inhabilitacion o inhabilitacion en el servicio publico: impedimento
absoluto para laborar, desempefiar un cargo, puesto o comisién en el
servicio publico por un tiempo determinado, impuesta por la autoridad
competente.

Invalidez: incapacidad temporal o definitiva, parcial o total, de una
persona para hacer su trabajo habitual o cualquier tipo de trabajo.

Jornada de trabajo: Es el tiempo durante el cual la persona trabajadora
presta sus servicios en el Tribunal.

Ley de Medios: Ley del Sistema de Medios de Impugnacion en materia
Electoral y de Participacion Ciudadana para el Estado de Oaxaca.

Ley Organica: Ley Orgéanica del Tribunal Electoral del Estado de Oaxaca.
Magistraturas: Magistrados y Magistradas del Tribunal.

Marco normativo. Bases juridicas a las que debe cefiirse una institucion
en el ejercicio de sus funciones, que pueden ser leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos y otros ordenamientos o normas emitidas por las autoridades
competentes.

Organigrama. Representacion grafica de la estructura organica.

Pérdida de la confianza: es una de las formas por las que el Tribunal sin
incurrir en responsabilidad puede rescindir la relaciéon laboral con su
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personal, debido a que la conducta del mismo no le garantiza la plena
eficiencia en su funcién o en el desempefio de sus actividades.

Personal o Persona(s) trabajadora(s) del Tribunal: las personas que
desempefian un empleo, cargo o comision que integra la estructura
orgénica del Tribunal prevista en la Ley Organica y el Reglamento, bien
sean de caracter material, intelectual o de ambos géneros, en virtud del
nombramiento que le fuere expedido y previa la protesta de Ley; o, en su
defecto por el contrato respectivo, previstas en el articulo 9 de esta
Normatividad.

Pleno: Maximo Organo Colegiado de Gobierno del Tribunal Electoral del
Estado de Oaxaca.

Presidencia: Persona que ocupa la Presidencia del Tribunal.

Previsidon social. Son las erogaciones efectuadas por el patron cuyo
objeto es satisfacer las contingencias o necesidades presentes o futuras,
asi como otorgar beneficios a favor de los trabajadores, tendientes a su
superacion fisica, social, econémica o cultural, que les permitan una mejor
calidad de vida y la de su familia.

Puesto. Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un
conjunto de operaciones que se deben realizar y aptitudes que debe reunir
un titular, en determinadas condiciones de trabajo.

Reingreso: Accion que identifica a una persona que inicid y concluy6 una
relacion de trabajo con el Tribunal, y que pasado el tiempo vuelve a
ingresar.

Renuncia: manifestacién unilateral del trabajador mediante el cual
expresa fehacientemente su voluntad de ya no prestar sus servicios para
el Tribunal.

Responsabilidad. Obligacién de atender todos los deberes y ejercer la
autoridad con base en las normas de actuacion establecidas y en las
facultades otorgadas.

Secretaria General: Secretaria General del Tribunal.

Tabulador: Es el documento técnico en el que se fijan las remuneraciones
para todos los niveles y cargos autorizado por el Pleno.
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XXXI.  Término de la relacion laboral: es el acto por el cual el personal del
Tribunal deja de prestar sus servicios al mismo de manera definitiva.

XXXIl.  Tribunal: Tribunal Electoral del Estado de Oaxaca.
XXXIIL. Unidad: Unidad Administrativa del Tribunal.

ARTICULO 5. La Unidad, a través del Departamento de Recursos Humanos, sera
la responsable de realizar las propuestas de modificacibn o la emisién de
disposiciones complementarias en las materias objeto de la presente normatividad
y, someterlas al analisis de la Comision de Reglamentacion para aprobacion del
Pleno.

ARTICULO 6. Las y los titulares de las distintas areas del Tribunal promoveran en
el ambito de su competencia, la adopcion de las medidas conducentes para que las
disposiciones sean acatadas.

ARTICULO 7. La Unidad, a través del Departamento de Recursos Humanos en
conjunto con el Departamento de Recursos Financieros, formulara el anteproyecto
de presupuesto de Servicios Personales, y lo correspondiente a las prestaciones
gue se cubren con cargo a otros capitulos de gasto, en términos de lo establecido
en la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; asimismo
supervisara su ejercicio.

ARTICULO 8. La Unidad, por conducto del Departamento de Recursos Humanos
debera considerar en el anteproyecto de presupuesto, la estructura orgénica
autorizada en la Ley Organica.

ARTICULO 9. El personal adscrito al Tribunal, segin su relacién laboral, se clasifica
en:

l. Personal de confianza.
Il Personal de confianza eventual.

Las personas trabajadoras del Tribunal, antes de tomar posesién de su empleo,
cargo o comision, otorgaran la protesta legal prevista en la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Oaxaca, la cual, ademas, deber incluir la protesta del
cumplimiento al Cédigo de Etica y al Codigo de Conducta del Tribunal.

ARTICULO 10. Al personal de confianza eventual podran otorgarse las
prestaciones y beneficios que prevé esta Normatividad, siempre y cuando se cuente
con la suficiencia presupuestal, y si dichos beneficios son compatibles con su
temporalidad eventual en el Tribunal.
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ARTICULO 11. Las personas trabajadoras del Tribunal desempefiaran sus
actividades con apego a lo previsto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Oaxaca, la Ley Orgéanica, el Codigo de Etica y el Codigo de Conducta
del Tribunal; teniendo, ademas las siguientes obligaciones:

I.  Cuidar los bienes muebles e inmuebles que utilicen o estén bajo su resguardo
y que les sean otorgados para el cumplimiento de sus funciones;

II. Deberan brindar en todo momento un trato expedito, digno, respetuoso y
amable a las personas que requieran sus funciones, honrando asi el principio
del derecho humano a la buena administracion puablica;

[ll.  Tienen prohibido asistir al trabajo en estado inconveniente e ingerir alguna
droga en horario y centro de trabajo

IV.  Tienen prohibido portar el uniforme de manera indebida;

V. Tienen prohibido recibir con motivo del desempeiio de su empleo, cargo o
comision, cualquier tipo de pago, regalo, dadiva, viaje o servicio que beneficie
a su persona o sus familiares hasta el cuarto grado por consanguinidad o
afinidad, y

VI.  Tienen prohibido utilizar las atribuciones, facultades o influencia que tengan
por razén de su empleo, cargo o comision, para que de manera directa o
indirecta designen, nombren o intervengan para que se contrate como
personal de confianza, de estructura, de base o por honorarios en el servicio
publico a personas con las que tenga lazos de parentesco por
consanguinidad hasta el cuarto grado, de afinidad hasta el segundo grado, o
vinculo de matrimonio o concubinato.

ARTICULO 12. Todas las personas trabajadoras del Tribunal, deberan contar con
una guia de obligaciones y responsabilidades, que constituira un documento
inductivo y autogestivo en materia de obligaciones, responsabilidades
administrativas, ética y conducta.

Dicha guia, sera implementada entre las personas trabajadoras del Tribunal, por el
Departamento de Recursos Humanos en coordinacion con la Contraloria Interna;
siendo estas areas, las competentes para gestionar la modificacidn y/o actualizacion
de dicha guia. Dicha guia formara parte del expediente personal de la persona
trabajadora.
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ARTICULO 13. Las personas servidoras publicas del Tribunal no podran ser
comisionadas para fines distintos a los relacionados con sus funciones y los
objetivos institucionales; su contravencidn sera causa de responsabilidad
administrativa en los términos que establezcan la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado y Municipios de Oaxaca.

TITULO SEGUNDO MOVIMIENTOS DE PERSONAL
CAPITULO | OCUPACION DE PLAZAS VACANTES

ARTICULO 14. El ingreso al Tribunal, inicia con el proceso de contratacion de
personal, regulado por el Departamento de Recursos Humanos dependiente de la
Unidad, por lo que deberan sujetarse a ello las personas trabajadoras del Tribunal
en sus diferentes modalidades de relacion laboral. Para los movimientos de
personal de nuevo ingreso o reingreso es obligatorio que exista la vacante en la
plantilla de personal.

ARTICULO 15. Corresponde a la Unidad, en el &mbito de su competencia cubrir las
vacantes del personal, previa autorizacién de la Presidencia.

En los casos del personal adscrito a las ponencias, las propuestas seran efectuadas
por la magistratura titular nombrada por el Senado.

ARTICULO 16. La fecha de ingreso de los empleados al Tribunal sera
preferentemente los dias uno o dieciséis de cada mes, a fin de tramitar el pago en
tiempo y forma, no obstante, lo anterior se podran gestionar los ingresos de acuerdo
a las necesidades del Tribunal.

ARTICULO 17. Cuando se trate de vacantes con motivo de una licencia sin goce
de sueldo, la Presidencia y/o las Magistraturas podran efectuar la propuesta para
cubrirla en la modalidad de confianza eventual.

Al término de la licencia, el empleado que cubre la plaza, podra ser dado de baja
libremente por la Unidad.

Articulo 18. Para el caso de vacantes que se generen con motivo de las sanciones
impuestas en materia de responsabilidades administrativas de los servidores
publicos, éstas seran cubiertas a propuesta de la Presidencia, en la misma
modalidad que ocupaba la persona trabajadora del Tribunal sancionada y en los
términos de la resolucién respectiva.
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CAPITULO Il ALTAS

ARTICULO 19. Unicamente se aceptaran candidatos que retinan el perfil requerido
para cubrir la vacante; con base al cumplimiento de los fines y objetivos
institucionales; asimismo, deberan integrar debidamente su expediente personal
con la documentacion siguiente:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X,

Solicitud de empleo con fotografia original debidamente requisitada y
firmada por el empleado;

Curriculum vitae con firma autografa, mismo que debera incluir teléfono y
correo electrénico;

Copia del acta de nacimiento reciente;

Copia y original para cotejo del ultimo grado de estudios;

Certificado médico reciente;

Copia de la credencial de elector vigente;

Clave Unica de Registro de Poblacion;

Copia de Comprobante de Domicilio reciente;

Constancia de Situacién Fiscal actualizada;

Numero de afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro Social;

Datos de la cuenta bancaria correspondiente, para los depdsitos
salariales respectivos, los cuales podran ser proporcionados de manera

electronica, digital o impresa.

Su cuenta de correo electrénico para el envio de sus recibos de némina
y demas notificaciones institucionales.

Bajo protesta de decir verdad y mediante escrito deberd manifestar no
estar inhabilitado o con sancion prohibitiva de integrarse al servicio
publico, no tener resolucion firme por delitos cometidos por razones de
género, por violencia familiar, por delitos sexuales y no estar inscrito
como persona deudora alimentaria morosa en cualquier registro oficial a
menos que acredite estar al corriente del pago, cancele en su totalidad la
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deuda o bien, tramite el descuento pertinente ante las instancias que asi
correspondan, en términos de lo dispuesto en la ley de la materia.

XIV.  Guia de obligaciones y responsabilidades de los servidores publicos del
Tribunal Electoral.

XV. Los demas que determine el Departamento de Recursos Humanos de
acuerdo a las necesidades del servicio y al perfil correspondiente.

ARTICULO 20. Por ningin motivo la Unidad autorizara pagos a personas que no
hayan cumplido con el proceso de contratacion establecido en esta Normatividad.

ARTICULO 21. Es facultad de la Unidad establecer el tipo de relacion laboral que
correspondera al trabajador de nuevo ingreso o reingreso, de acuerdo al origen de
la vacante.

ARTICULO 22. Una vez que la Unidad cuente con la aprobacion del movimiento de
personal, el ingreso de la persona candidata propuesta para cubrir la vacante,
procedera previo proceso de contratacion.

El incumplimiento de este articulo libera a la Unidad de efectuar pago retroactivo
alguno.

ARTICULO 23. El Departamento de Recursos Humanos informara a la Contraloria
Interna de forma inmediata las altas y bajas del personal, debiendo contener dicho
informe el nombre completo de la persona trabajadora, su area de adscripcion, el
tipo de contratacién, el puesto y la fecha de ingreso o de baja si es el caso.

Adicionalmente el citado Departamento podra incluir cualquier otra informacién que
estime pertinente hacer del conocimiento de la Contraloria Interna.

CAPITULO lll BAJAS
ARTICULO 24. El movimiento de baja representa la conclusién definitiva de la
relacion laboral de la persona trabajadora con el Tribunal, como resultado de la
terminacion de la relacién laboral en los términos de esta Normatividad.
ARTICULO 25. Todos los movimientos de baja, deberan gestionarse
preferentemente con 15 dias de anticipacion, tanto por el personal, como por las
areas del Tribunal considerando los dias uno y dieciséis de cada mes.

Se exceptuan de lo anterior los casos fortuitos o de fuerza mayor.
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Ademas, el empleado debera anexar constancia de no adeudo a su jefe inmediato
expedida por el Departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO 26. El personal debera comunicar mediante oficio a la Unidad y a su
jefe inmediato cuando sea su deseo de terminar la relacion laboral con una
anticipacion minima de 48 horas.

CAPITULO IV REINGRESO

ARTICULO 27. El personal que vuelva a ingresar debera entregar la documentacion
gue se requiere para el alta de acuerdo a lo establecido en la presente Normatividad.

ARTICULO 28. En caso de personas que terminaron la relacion laboral con el
Tribunal anteriormente, y es su deseo reincorporarse nuevamente deberan exponer
las razones de su reingreso.

ARTICULO 29. Para el caso de las personas sefialadas en el articulo anterior, la

antigliedad acumulada con motivo de su liquidacion se pierde, por lo tanto, su alta
se gestionard como un nuevo ingreso.

ARTICULO 30. En lo que concierne al tiempo de cotizacion correspondiente al
régimen del IMSS, los afios de servicio de la persona trabajadora, permaneceran
inalterables, dado que su regulacion es independiente a la del Tribunal.
TITULO TERCERO DE LA NOMINA
CAPITULO | GENERALIDADES

ARTICULO 31. La Unidad, a través del Departamento de Recursos Humanos, seré
la responsable de:

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

[l.  Los procesos de emision de las ndOminas ordinarias, extraordinarias.

[ll.  Emitir los reportes correspondientes de la retencion del impuesto sobre la
renta, asi como las obligaciones de seguridad social previstas en la
normatividad aplicable al Tribunal para su entero oportuno.

IV. Imprimir reportes de listado de ndémina, recibos de pago, resumen
contable y demas informes y reportes que se le soliciten.
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ARTICULO 32. El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de emitir
en el sistema informético, los recibos electronicos de némina por concepto de
sueldos y salarios. Dichos recibos deberan contener los requisitos establecidos para
considerarlos comprobantes fiscales digitales por internet, para que estén en
posibilidad de imprimir o guardar en medio electrénico la representacion grafica del
mismo.

CAPITULO Il DE LA COMPROBACION DE LA NOMINA

ARTICULO 33. El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de
resguardar las comprobaciones del pago por concepto de percepciones y
remuneraciones correspondientes al personal del Tribunal.

Cuando se realicen mediante depdsitos en cuentas bancarias, a través de los
registros electronicos que le sean entregados por parte de las instituciones
bancarias y mediante el CFDI (comprobante fiscal digital) debidamente firmado por
el trabajador, los cuales fungiran como el medio de comprobacion de que el Tribunal
emitié el pago de las percepciones y remuneraciones.

Seré responsabilidad de las distintas areas del Tribunal, pasar al Departamento de
Recursos Humanos para la firma de sus recibos de ndmina los primeros 5 dias
posteriores al pago de no hacerlo se levantard extrafiamiento mismo que quedara
dentro de su expediente.

ARTICULO 34. La informacion presupuestal y contable generada como resultado
del proceso de némina, debera enviarse en digital al Departamento Recursos
Financieros a través un formato abierto que permita el aprovechamiento y
reutilizacién de la informacion enviada.

Este registro debera efectuarse de manera electronica en el momento que cada
producto de nédmina sea considerado como definitivo.

TITULO CUARTO DE LAS PRESTACIONES AL PERSONAL
CAPITULO | VACACIONES
ARTICULO 35. Las personas trabajadoras del Tribunal que tengan mas de seis
meses de servicio consecutivo gozaran de vacaciones pagadas, las cuales se
disfrutaran en dos periodos anuales de diez dias habiles cada uno, siempre y

cuando el personal haya laborado en forma ininterrumpida los seis meses anteriores
a su periodo vacacional.
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Durante los procesos electorales ordinarios, extraordinarios y los de participacion
ciudadana, tomando en cuenta que todos los dias y horas son habiles, las
vacaciones podran disfrutarse en los meses subsecuentes y previo acuerdo con el
personal respectivo.

ARTICULO 36. Las personas trabajadoras tendran derecho a una prima vacacional
del 25% (veinticinco por ciento) sobre los salarios que les correspondan durante el
periodo de vacaciones.

ARTICULO 37. El primer periodo vacacional comprendera del primero de enero al
treinta de junio y el segundo periodo vacacional del primero de julio al treinta y uno
de diciembre, correspondiendo a cada empleado gozar de mas dias de acuerdo a
su antigiiedad, mismos que se especifican en el siguiente programa de disfrute de
vacaciones:

PRIMER SEMESTRE SEGUNDO
SEMESTRE

ANTIGUEDAD

De 6 meses a 5 afios

De 5 afios 1 dia a 10
afnos

| 10 dias habiles
11 dias habiles

| 10 dias habiles
11 dias habiles

De 10 afios 1 dia a 15
anos

12 dias habiles

12 dias habiles

De 15 afios 1 dia a 20
anos

13 dias habiles

13 dias habiles

De 20 afos 1 dia a 25
anos

14 dias habiles

14 dias habiles

De 25 afos 1 dia a 30
anos

15 dias habiles

15 dias habiles

De 30 afios en adelante

16 dias habiles

16 dias habiles

ARTICULO 38. Las vacaciones no podran compensarse con una remuneracion, y
seran irrenunciables, por lo que tendran que tomarse obligatoriamente.

Si la relaciéon de trabajo termina antes de que se cumplan seis meses de servicios,
la persona trabajadora tendra derecho a una remuneracion proporcionada al tiempo
de servicios prestados.

CAPITULO Il SALARIOS

ARTICULO 39. El salario que se asigna en el tabulador para cada puesto, constituye
la retribucién que debe pagarse a la persona trabajadora del Tribunal a cambio de
los servicios prestados. Dicho tabulador seré aprobado y autorizado por el Pleno del
Tribunal.
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ARTICULO 40. Los pagos de salarios se efectuaran en forma quincenal mediante
depdsito bancario o interbancario a la cuenta del trabajador y en caso excepcional
previa autorizacion de la Presidencia mediante cheque nominativo.

ARTICULO 41. Solo se podran hacer descuentos a los salarios de las personas
trabajadoras del Tribunal en los siguientes casos:

I.  Por mandamiento de autoridad competente.

Il.  Por pérdidas o averias de los bienes del Tribunal atribuibles al personal por
uso notoriamente negligente.

[ll.  Por falta de comprobacién de recursos asignados.
IV.  Por valores no reintegrados parcial o totalmente.
V.  Por servicio publico no cubierto en su totalidad.

VI.  Por sanciones impuestas como medida disciplinaria o bien con motivo de
responsabilidad administrativa, determinadas por las autoridades

competentes.
VII.  Por concepto de pagos indebidos realizados errbneamente.
VIIl.  Por retenciones, descuentos, deducciones o embargos al salario, en los

casos previstos en las leyes.

Para la emision de la constancia de no adeudos con el Tribunal, deberan tomarse
en cuenta las fracciones | a la VIl de este articulo. Para los adeudos no cubiertos en
su totalidad, asi como para los realizados por mandamiento de autoridad
competente, deberan asentarse en la constancia referida.

ARTICULO 42. En cuanto a las medidas cautelares decretadas por las autoridades
del Tribunal, competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades
administrativas de los servidores publicos; consistentes en la suspensién temporal
de alguna persona trabajadora del Tribunal, el Departamento de Recursos
Humanos procedera como corresponda, estableciendo las medidas necesarias para
crear los pasivos presupuestales que permitan garantizar el reintegro de la parte
proporcional de las percepciones econdmicas que se dejen de pagar, en el caso de
ser procedente y en los términos ordenados por dichas autoridades.
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No se veran afectados los descuentos que tenga sobre su salario el trabajador en
términos de esta Normatividad, hasta en tanto se dicte la resolucion definitiva
correspondiente y en los términos que la misma sefiale.

Para este efecto el Departamento de Recursos Humanos informara a las
autoridades mencionadas en el primer parrafo, sobre el cumplimiento dado a la
medida cautelar decretada, debiendo incluir en dicho informe los calculos
respectivos sobre el cumplimiento que se menciona.

ARTICULO 43. En lo relacionado con el articulo anterior, el Departamento de
Recursos Humanos realizara los movimientos definitivos sobre el particular, en los
términos ordenados en la resolucion que al efecto se emita.

ARTICULO 44. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos
efectuar las retenciones, descuentos o deducciones al salario de los trabajadores,
en estricto cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO Il GRATIFICACION DE FIN DE ANO O AGUINALDO

ARTICULO 45. El personal tendra derecho al pago de aguinaldo equivalente a 60
dias de salario neto nominal, el cual se pagara en dos periodos, el primero
correspondiente a la parte proporcional de enero a mayo equivalente a 24.82 dias
de sueldo neto; y de junio a diciembre equivalente a 35.18 dias de sueldo neto.

ARTICULO 46. El personal que haya ingresado en fecha posterior al uno de enero
del afio del ejercicio del que se trate, se le pagara la parte proporcional de acuerdo
a los dias laborados.
CAPITULO IV QUINQUENIOS
ARTICULO 47.- Los quinquenios, se otorgaran tomando en consideracion los afios
de servicios ininterrumpidos, computados a partir de su primer nombramiento, los
cuales corresponderan a un dia de sueldo bruto mensual por cada cinco afios de
servicios cumplidos.
CAPITULO V DE LAS PRESTACIONES DE PREVISION SOCIAL

ARTICULO 48. El personal, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal del
Tribunal, tiene derecho a los siguientes apoyos de prevision social:

I.  Apoyo de cuaresma,;

II.  Apoyo del dia de las madres;
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lll.  Apoyo del dia del padre;

IV.  Apoyo del dia del abogado;

V.  Apoyo del dia del empleado;

VI.  Apoyo de fomento deportivo;
VIl.  Apoyo del Dia de Muertos;
VIIl.  Apoyo para canasta navidefia,;

IX.  Apoyo para uniformes;

X.  Apoyo para Anteojos;

ARTICULO 49. Los apoyos de prevision social sefialados, se otorgaran a las
personas trabajadoras del Tribunal siempre y cuando hayan cumplido 6 meses de
trabajo de manera continua.

Para esto ultimo, y en el caso de las prestaciones previstas en las fracciones Il, 11l 'y
IV del articulo anterior, el Departamento de Recursos Humanos recabara la
documentacion comprobatoria que justifique que la persona trabajadora del
Tribunal, es sujeta de dichas prestaciones. Para el caso de la fraccion X la persona
trabajadora debera presentar la factura o recibo correspondiente de la compra.

CAPITULO VI SUBSIDIO POR INCAPACIDAD

ARTICULO 50. El subsidio por incapacidad se otorgara al personal que por algin
motivo se ausente de sus laborares debido a una incapacidad por enfermedad
general, el Tribunal otorgard la prestacién en los siguientes casos:

1. Si la incapacidad por enfermedad general es igual o menor a tres dias, el
Tribunal Electoral cubrira con un subsidio por incapacidad el 100% del salario
del trabajador.

2. Si la incapacidad por enfermedad no profesional es mayor a tres dias, se
cubrira con el subsidio por incapacidad con el 40% sobre el salario que
percibe, es decir el Instituto Mexicano del Seguro Social por ser una
incapacidad por enfermedad general cubre el 60% del salario y el Tribunal el
40% restante; de esta forma el personal no vera afectado su poder adquisitivo
gue por motivo de la incapacidad pudiera sufrir.
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Dicho subsidio se pagara hasta por el término de cincuenta y dos semanas.
TITULO QUINTO TIEMPO EFECTIVO DE SERVICIOS

ARTICULO 51. Las licencias con goce de sueldo y las incapacidades justificadas,
seran considerados como tiempo efectivo de servicios.

ARTICULO 52. Las personas trabajadoras del Tribunal que al momento del pago
se encuentren de licencia sin goce de sueldo, o bien hayan dejado de laborar, so6lo
tendran derecho a que se les cubra la parte proporcional por el tiempo laborado y
de las prestaciones respectivas.

El Departamento de Recursos Humanos estara facultado para requerir al personal
del Tribunal la devolucion de los pagos que por estos conceptos hayan recibido en
demasia, derivados de movimientos de personal remitidos extemporaneamente; asi
como, en su caso, recuperarlo de los importes pendientes de pago.

ARTICULO 53. El personal que cuente con la permanencia en el servicio de 5, 10,
15 y 20 afios de servicio sera acreedora a un reconocimiento.

TITULO SEXTO JORNADA DE TRABAJO, HORARIOS, CONTROL DE
ASISTENCIA E IDENTIFICACION

CAPITULO | GENERALIDADES

ARTICULO 54. En cumplimiento a lo establecido en las disposiciones
constitucionales, y atendiendo a la naturaleza del Tribunal; con el fin de garantizar
a la ciudadania el derecho de acceso a la justicia en materia electoral en los
términos de la legislacion aplicable; durante los procesos electorales ordinarios,
extraordinarios y los de participacion ciudadana, todos los dias y horas son habiles.
Para ello, las areas del Tribunal, de acuerdo a su capacidad técnica y operativa,
consideraran lo conducente.

ARTICULO 55. La jornada de trabajo sera la comprendida de las nueve a las
diecisiete horas, de lunes a viernes, con una hora para que el personal disfrute de
sus alimentos.

ARTICULO 56. Durante los procesos electorales ordinarios, extraordinarios y los de
participacion ciudadana, las personas trabajadoras del Tribunal, tienen por objeto la
operatividad y el funcionamiento interno del Tribunal, para garantizar el inicio y
continuidad de los procesos jurisdiccionales y administrativos.
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Para ello, las areas del Tribunal, conforme a su capacidad técnica y operativa
realizaran las acciones y tomaran las medidas pertinentes a efecto de garantizar el
acceso a la justicia electoral de la ciudadania, previendo, organizando y operando
las actividades laborales necesarias.

CAPITULO Il PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

ARTICULO 57. La responsabilidad de vigilar que el personal cumpla con los
horarios de labores establecidos, recaerd en cada uno de los titulares de las
diferentes areas y en el Departamento de Recursos Humanos dependiente de la
Unidad.

ARTICULO 58. El personal, en cualquiera de sus modalidades de contratacion
debera registrar su asistencia en forma digital y en el caso que no exista reloj
checador se registrara mediante tarjetas o listas de asistencia, que seran
proporcionadas por el Departamento de Recursos Humanos.

Es responsabilidad exclusiva del Departamento de Recursos Humanos, calificar y
resguardar los registros de control de asistencia durante la quincena y, efectuar los
descuentos correspondientes al personal, para su debida aplicacion.

La Presidencia y las magistraturas designadas por el Senado en su respectivo
ambito de su competencia, a través de la Unidad, seran las Gnicas instancias
facultadas para exentar el registro de asistencia al personal y autorizar horarios
especiales; siempre que exista una causa justificada para ello y la naturaleza de la
actividad realizada por el empleado asi lo amerite.

ARTICULO 59. Los registros de asistencia deberan ser progresivos en horas y
fechas; y seran recabados por el jefe del Departamento de Recursos Humanos
durante los primeros cinco dias posteriores al término de cada quincena. Durante
los procesos electorales ordinarios, extraordinarios y los de participacion ciudadana,
no se considerara incidencia en el registro del reloj checador.

ARTICULO 60. La responsabilidad de supervisar la permanencia del personal en
su area de trabajo sera del jefe inmediato.

En los casos de ausencia del personal sin permiso de su superior jerarquico, se
debera levantar el acta administrativa correspondiente.

ARTICULO 61. El personal podra hacer uso de una tolerancia de hasta 15 minutos

en su hora de entrada. La hora de entrada que se registre después de esa
tolerancia, se considerard retardo.
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El personal tendra derecho a tres retardos quincenalmente, después de los cuales
se le descontara un dia de salario como medida disciplinaria y sin necesidad de acta
administrativa.

Para efectos de lo previsto en este articulo, se estara a lo dispuesto en el Titulo
Séptimo de la presente normatividad.

CAPITULO lIl JUSTIFICANTES

ARTICULO 62. Se podréan justificar las incidencias en que incurran el personal del
Tribunal al registro y control de asistencia en los siguientes casos:

I.  Asuntos oficiales:
a) Comision por necesidades del Tribunal debidamente documentadas.
b) Cursos de capacitacion autorizados por el Tribunal.
c) Comparecencias requeridas por diversas autoridades debidamente
documentadas.

II.  Contingencias:
a) Siniestros (inundacién, temblor, huracan, incendio, asaltos etc.).
b) Evacuacién general.
c) Retrasos generales por causas no imputables por el trabajador.

ARTICULO 63. Se aceptaran los justificantes expedidos por el Instituto Mexicano
del Seguro Social, asi como los expedidos por sus instituciones afiliadas en el
ambito de sus atribuciones.

Excepcionalmente se aceptaran justificantes expedidos por médicos particulares
previo visto bueno del superior jerarquico de la persona trabajadora.

APARTADO A) LICENCIAS

ARTICULO 64. Las personas trabajadoras de confianza, tienen derecho
anualmente hasta seis dias de licencia econémica con goce de sueldo, siempre y
cuando tengan una antigiedad mayor o igual a 6 meses en forma ininterrumpida;
los que podran autorizarse Unicamente por tres dias en forma semestral: de enero
a junio y de julio a diciembre; de acuerdo a lo siguiente:

I.  Seran solicitadas y presentadas a traveés de escrito libre con tres dias de
anticipacion, ante la Unidad con el visto bueno del titular del area y el sello
correspondiente y por ningun motivo seran canceladas por situaciones
extraordinarias (suspension de labores imprevistas, bloqueos, toma de
edificios, etc.)
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Il. Las licencias econdémicas no serdn acumulables con dias festivos
considerados como no laborables en la Ley Federal del Trabajo, el Gobierno
del Estado y las que el Tribunal considere.

[ll.  El otorgamiento de las licencias econdmicas se suspendera un dia habil
antes del inicio del periodo vacacional programado para cada empleado,
reactivAndose dos dias habiles después del término del periodo vacacional
de cada empleado; y

IV.  No se autorizaran licencias econdmicas a cuenta del siguiente Semestre.

ARTICULO 65. Para concederse licencia sin goce de sueldo, por el término de uno
a quince dias, el empleado deberd presentar la solicitud por escrito con el visto
bueno del titular del area que corresponda previa autorizacion de la Presidencia,
ante el Departamento de Recursos Humanos con tres dias de anticipacion.

ARTICULO 66. El personal de confianza que solicite licencia sin goce de sueldo, a
partir de 16 dias y hasta por 6 meses, deberan ser tramitadas con 15 dias de
anticipacion y surtira efectos a partir de los dias primero y dieciséis de cada mes;
ademas, dicha solicitud debera ser autorizada por la presidencia de este Tribunal;
el solicitante esta obligado a presentar la constancia de no adeudo a la Unidad.

En caso de tener adeudos en términos del capitulo Il del Titulo anterior de esta
Normatividad, no se autorizara la licencia solicitada, hasta en tanto se cubra en su
totalidad el adeudo respectivo.

Para el caso de los adeudos o descuentos ordenados por autoridades judiciales, el
Departamento de Recursos Humanos debera informar a dichas autoridades la
licencia concedida a la persona Trabajadora del Tribunal, asi como el periodo de
dicha licencia y la fecha de reanudacion de labores.

ARTICULO 67. Las licencias sin goce de sueldo, una vez aceptadas son de caracter
irrevocable, la plaza vacante podra ser cubierta durante el tiempo que dure la
licencia.

ARTICULO 68. Durante el tiempo que dure la licencia concedida y aceptada, no
procedera renuncia sino hasta el término de la misma.

Durante los periodos de la licencia, el personal del Tribunal, sin menoscabo del

ejercicio de sus derechos politicos y civiles, deberan observar una conducta ajena
a toda actividad de proselitismo politico.
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ARTICULO 69. Durante el plazo de la licencia concedida, no procedera renuncia
definitiva anticipada, por estar cubierta la vacante de manera eventual, sino hasta
Su vencimiento.

ARTICULO 70. Vencido el plazo de la licencia sin haberse presentado la persona
trabajadora del Tribunal, la Unidad, a través del Departamento de Recursos, podra
proceder en términos del Capitulo | del Titulo Segundo de esta normatividad,
pudiendo tomar en cuenta para ocupar la plaza vacante a la persona que cubria la
licencia concedida al trabajador.

ARTICULO 71 Al personal que reanude labores después de haber disfrutado de la
licencia, le serdn aplicables la percepciones, prestaciones y beneficios vigentes al
dia de su reanudacion.

APARTADO B) PASES DE SALIDA

ARTICULO 72. El personal en cualquiera de sus modalidades de contratacion podra
disponer mediante el pase de salida de un permiso para ausentarse de sus labores
de un tiempo de hasta 3 horas, siempre y cuando justifique el motivo de su salida.
Por ningln motivo sera para justificar la hora de entrada al centro de trabajo.

a) El formato de pase de salida debera contener el sello y la autorizacion del
titular o jefe inmediato del area respectiva.

b) El pase de salida debera entregarse en la Unidad al Departamento de
Recursos Humanos el mismo dia de la fecha autorizada.

c) Para el caso de acudir a consulta médica debera solicitar invariablemente la
Constancia de tiempo o constancia expedida por el IMSS que ampara el
tiempo de estancia en la clinica-hospital por enfermedad del trabajador.

APARTADO C) INCAPACIDADES MEDICAS

ARTICULO 73. Unicamente seran aceptadas las incapacidades médicas expedidas
por el Instituto Mexicano del Seguro Social y éstas se entregaran en la Unidad al
Departamento de Recursos Humanos al dia siguiente habil después de la fecha de
expedicion, independientemente de que el empleado debe dar aviso a su jefe
inmediato, esta podra ser entregada en la Unidad por el titular o la persona que
designe.

APARTADO D) MATERNIDAD
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ARTICULO 74. Las mujeres trabajadoras del Tribunal, durante el embarazo no
realizaran trabajos que exijan un esfuerzo considerable y signifiquen un peligro para
su salud en relacion con la gestacion.

ARTICULO 75. Cuando la Trabajadora del Tribunal presente la incapacidad por
maternidad; percibird su salario integro, conservard su empleo y los derechos que
hubieren adquirido por la relacién de trabajo en el Tribunal.

Dicha incapacidad amparara el periodo prenatal y posnatal a partir de la fecha
establecida por el médico, en los términos de la seguridad social respectiva.

La incapacidad por maternidad deberd ser entregada en la Unidad administrativa
por la trabajadora del Tribunal o la persona que ella designe.

ARTICULO 76. La hora de lactancia se autorizara a las trabajadoras del Tribunal,
debiendo asegurar que la misma se otorgue durante seis meses, a partir de la fecha
del parto.

Para efectos del parrafo anterior, la trabajadora del Tribunal tendra derecho a decidir
entre contar con dos reposos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, o
bien, un descanso extraordinario por dia, de una hora.

La interesada debera solicitarlo por escrito ante la Unidad en el Departamento de
Recursos Humanos, contando con el visto bueno de su jefe inmediato,
especificando el horario en que disfrutara de este beneficio.

ARTICULO 77. Los permisos por cuidados maternales solo procederéan en los
siguientes casos:

I.  Cuando los expida el Instituto Mexicano del Seguro Social; y

Il.  Las guarderias del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), otorgara el
formato de valoracibn médica para que la persona trabajadora del Tribunal
acuda al servicio médico del Instituto Mexicano del Seguro Social o con su
pediatra particular para ser requisitado; éste servird como justificante de
inasistencia a la guarderia, y como justificante de cuidados maternales ante
el Tribunal siempre y cuando no tenga quien se pueda hacer cargo de los
cuidados del menor.

El personal debera presentar la justificacion correspondiente ante la Unidad en el

Departamento de Recursos Humanos al dia siguiente habil después de la fecha de
expedicion, y dar aviso a su jefe inmediato.
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El justificante de cuidados maternales podra ser entregado por la persona
trabajadora del Tribunal o por quien esta designe.

APARTADO E) PATERNIDAD

ARTICULO 78. Se otorgara licencia de paternidad de cinco dias laborables con
goce de sueldo, al trabajador del Tribunal por el nacimiento de sus hijos, y de igual
manera en el caso que adopte, a partir de que el infante llegue a su casa.

El interesado debera solicitarlo por escrito ante la Unidad en el Departamento de
Recursos Humanos, contando con el visto bueno del titular del area o su jefe
inmediato, especificando el dia de inicio en que disfrutard de este beneficio,
anexando copia de la constancia de alumbramiento del infante o el comprobante de
adopcién plena correspondiente.

APARTADO F) FALLECIMIENTO DE FAMILIARES

ARTICULO 79. Se otorgara al personal un permiso con goce de sueldo de tres dias
habiles, por el fallecimiento de su conyuge, concubina o concubino; de un familiar
con quien haya tenido parentesco por consanguinidad en primer o segundo grado,
o por afinidad en primer grado.

Para efectos de la anterior, la persona trabajadora del Tribunal debera hacerlo del
conocimiento a su superior jerarquico y al departamento de Recursos Humanos por
la via que considere mas oportuna, el primer dia de su ausencia, y debera exhibir
escrito libre firmado con el visto bueno de su superior jerarquico y turnado a la
Unidad Administrativa, en un plazo no mayor a tres dias habiles a partir del primer
dia de su reingreso, en caso de no hacerlo procedera la incidencia correspondiente.

TITULO SEPTIMO DESCUENTO POR RETARDOS E INASISTENCIA
ARTICULO 80. Todo el personal de confianza que labora en el Tribunal se sujetara
a la aplicacion de los descuentos correspondientes por retardos, omisiones en el

registro del reloj checador, o por inasistencia.

El Departamento de Recursos Humanos realizara el codmputo de incidencias del
personal de acuerdo al siguiente cuadro:
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ACUMURY | o rigign def
9:00-9:15 9:16-9:30 | 9:31 hrsen retardos reglstrdo de ll\I%aS|st|r_ a
hrs hrs adelante en la entra_ ao laborar S.",n
' ' quincena salida justificacion

TITULO OCTAVO DIVERSAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL
ARTICULO 81. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos la
aplicacion del presente titulo, asi como las demas incidencias previstas en los
apartados correspondientes de esta Normatividad.

Corresponde a los titulares de las é&reas reportar a la Unidad cualquier
incumplimiento a la presente normatividad para que ésta, a través del Departamento
de Recursos Humanos, determine lo conducente.

ARTICULO 82. Se aplicara el descuento de un dia de salario a la persona
trabajadora del Tribunal que incurra en los siguientes hechos:

I.  Omita o altere su registro de asistencia.

II.  Registre, firme o altere el registro de asistencia de otra persona trabajadora
del Tribunal.

[ll.  Cause deterioro al reloj registrador de asistencia.
IV. Registre salida antes de la jornada laboral ordinaria.

V. Abandone el area de su adscripcion sin autorizacibn de su superior
jerarquico.

Lo dispuesto en el presente articulo, no exenta al trabajador de su responsabilidad
al resarcimiento de dafos y perjuicios ocasionados.

En caso de que por olvido o circunstancias extraordinarias no realizd su registro
debera comunicarlo al area de recursos humanos.
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ARTICULO 83. Los descuentos aplicaran por cada una de las incidencias en que la
persona trabajadora del Tribunal incurra durante la quincena.

En caso de reincidencia, debera observarse lo establecido en la presente
normatividad para las actas administrativas.

ARTICULO 84. El Departamento de Recursos Humanos debera informar los
descuentos efectuados a los titulares de las areas de adscripcion del personal que
fue objeto de los mismos. Dicho informe se realizar4 en la misma quincena en la
que se realizé el descuento.

ARTICULO 85. En las incidencias en que incurra el personal por incumplimiento a
la presente Normatividad en las que no se prevea medida disciplinaria, el Titular de
la Unidad Administrativa, aplicard indistintamente las siguientes:

I. Llamada de atencion verbal.
II.  Exhorto por escrito.

En caso de reincidencia, deberd observarse lo establecido en la presente
normatividad para las actas administrativas.

ARTICULO 86. El Departamento de Recursos Humanos llevara un reporte de
incidencias del personal, el cual llevara de manera quincenal.

De igual forma informara al personal que asi lo requiera, sobre la o las incidencias
gue haya cometido con base en la presente normatividad.

TITULO NOVENO PROHIBICION DEL COMERCIO DE ALIMENTOS Y OTROS
PRODUCTOS

ARTICULO 87. Queda estrictamente prohibido a todo el personal en sus distintos
niveles vender cualquier tipo de producto o alimento, en las areas de trabajo durante
su jornada laboral.

TITULO DECIMO GAFETE DE IDENTIFICACION

ARTICULO 88. Los servidores publicos de todos los niveles que presten sus
servicios en el Tribunal Electoral del Estado de Oaxaca, deberan contar con su
gafete de identificacion, que portardn en forma visible y exclusivamente durante su
jornada laboral. Es obligacion del empleado tramitar la expedicién de su gafete en
el Departamento de Recursos Humanos, asi como su actualizacion, modificacién o
reportar péerdida o extravio.
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ARTICULO 89. La elaboraciéon y administracion de los gafetes institucionales, es
responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos, por lo que queda
prohibido la utilizacién de gafetes no autorizados.
ARTICULO 90. Los gafetes de identificacion deberan ser devueltos al departamento
de recursos humanos por el personal cuando deje de prestar sus servicios en el
Tribunal.
TITULO DECIMO PRIMERO DIAS DE DESCANSO
ARTICULO 91. Son dias de descanso obligatorio los siguientes dias:
I. Ello. de enero;
Il.  El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;
[ll.  Eltercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;
IV. El 1lo. de mayo;
V. El 16 de septiembre;

VI. El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;

VII.  El lo. de octubre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisiéon
del Poder Ejecutivo Federal,

VIII. El 25 de diciembre;

IX. Los autorizados por la Presidencia del Tribunal y en los términos que la
misma sefale.

No se omite sefialar que el Tribunal es la maxima autoridad electoral en el estado
por lo que a pesar de los dias de descanso obligatorios que se mencionan con
anterioridad, en este érgano jurisdiccional durante los procesos electorales no hay
interrupcion de plazos por lo que todos los dias y horas son habiles.

ARTICULO 92. Los dias 12, 24 y 31 de diciembre podran suspenderse labores a
las 13:00 horas, previa autorizacion de la Presidencia.

TITULO DECIMO SEGUNDO ACTAS ADMINISTRATIVAS
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ARTICULO 93. La Unidad Administrativa en coordinacion con los titulares de areas
correspondientes en su funcion de vigilancia del cumplimiento de la presente
normatividad, hara constar en actas administrativas las violaciones que descubran.

ARTICULO 94. El acta administrativa debera levantarse en un plazo maximo de
cuatro dias habiles posteriores al en que se haya configurado la falta.

Para lo anterior, se procedera como sigue:

Se citard por oficio a la persona trabajadora del Tribunal que hubiere
cometido la falta, sefialando:

a)

b)

c)

La

Hora, fecha, lugar y motivo de la instruccién del acta administrativa;

El derecho que tiene de manifestarse en dicho acto conforme a sus
intereses convenga:

El apercibimiento de que, en caso de no comparecer, asi se hara constar
en el acta y ésta se desarrollara sin su presencia.

cita se efectuara en el lugar de trabajo de la persona trabajadora del

Tribunal, o, en su defecto, en el ultimo domicilio que obre en su expediente
de personal.

El acta se levantara en la fecha, hora y lugar citados, ante dos testigos de
asistencia plenamente identificados quienes constataran el acto. La Unidad
Administrativa en coordinacion con los titulares de areas correspondientes
procedera a levantar el acta asentando lo siguiente:

a)

b)

d)

La asistencia y la ausencia de las personas citadas y que asisten a dicho
acto; asentando los datos de identificacion de las mismas.

El motivo del acta administrativa, asentando las circunstancias de modo,
tiempo, lugar, los fundamentos legales incumplidos y la persona
trabajadora del Tribunal a quien se le atribuyen los hechos.

La intervencion de la persona trabajadora del Tribunal y sus
manifestaciones.

La sancién correspondiente.

Pagina 27 de 31



NORMATIVIDAD EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE OAXACA

Ultima Reforma 4-04-2024

TEEO

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE OAXACA

e) La determinacion de que dicha acta constituya o no nota desfavorable en
el expediente de personal de la persona trabajadora del Tribunal, en los
términos de esta Normatividad.

[ll.  El original del acta se integrara al expediente del personal respectivo.
ARTICULO 95. Cuando el personal acumule tres faltas consecutivas en un periodo
de treinta dias, se considerard causa justificada de rescision de la relacion de
trabajo, sin responsabilidad para el Tribunal, con independencia de las demas
causales previstas en las leyes aplicables.

TITULO DECIMO TERCERO TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 96. Las personas trabajadoras del Tribunal podran ser suspendidos o
cesados solo por causa justificada, por las siguientes causas:

I.  Por prision preventiva o formal prision, seguida de sentencia condenatoria;
II.  Porrenuncia o abandono de empleo.

[ll.  Por conclusion del término o de la comision para lo que haya sido expedido
el nombramiento.

IV.  Por muerte del empleado.
V. Por incapacidad fisica o mental del empleado.
VI.  Por revocacion del nombramiento en los siguientes casos:
a) Cuando el empleado incurra en faltas de probidad y honradez o actos de
violencia, amenazas, injurias o malos tratamientos contra sus jefes o

compairieros de trabajo, ya sea dentro o fuera de las oficinas.

b) Cuando falte a sus labores por mas de tres dias sin causa justificada, en
un mes.

ARTICULO 97. Son causas de rescision de la relacion de trabajo y terminacion de
los efectos del nombramiento o contrato, sin responsabilidad para el Tribunal, las
siguientes:

I.  Porrenuncia o abandono de empleo.
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VI.

Por conclusion del término o de la comision para los que haya sido expedido
dicho nombramiento o contrato.

Por muerte o presuncion de muerte de la persona trabajadora del Tribunal.

Haberse determinado responsabilidad administrativa en contra de la persona
trabajadora del Tribunal, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas o la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca, y siempre que la
resolucion respectiva tenga ese alcance;

Por mandato de autoridad que determine la separacién, remocion, baja, cese
o cualquier otra forma de terminacion del servicio, ya sea de manera
provisional o definitiva por autoridades competentes para ello.

Por revocacion del nombramiento o terminacion anticipada del contrato en
los siguientes casos:

a) El incumplimiento reiterado a las disposiciones contenidas en el Cédigo
de Etica y/o el Codigo de Conducta del Tribunal.

b) Cuando el empleado incurra en faltas de probidad y honradez o en actos
de violencia, amagos, injurias 0 malos tratamientos contra sus jefes o
compairieros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio.

c) Cuando falte a sus labores por mas de tres dias sin causa justificada, en
término de un mes.

d) Por destruir intencionalmente documentos, edificios, obras, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el
trabajo.

e) Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

f) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tenga conocimiento
con motivo del trabajo.

g) Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, la
seguridad del area donde preste sus servicios o de las personas que alli
se encuentren.

h) Por desobedecer injustificadamente las 6rdenes que reciba de sus
superiores.
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i) Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
algun narcoético o droga enervante.

VIl. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, y con
consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere.

ARTICULO 98. En el caso de terminacion de la relacion laboral por mutuo
consentimiento o de manera voluntaria, la persona trabajadora del Tribunal tendré
derecho al finiquito de Ley, el cual considerara las partes proporcionales de las
prestaciones previstas en esta hormatividad, con corte a la fecha de terminacién de
la relacion laboral, asi como una prima de antigiedad que consistira en el importe
de doce dias de salario por cada afio de servicio.

ARTICULO 99. En caso del término de la relacion laboral de manera injustificada,
procedera la reinstalacion o bien la liquidacién de la persona trabajadora del
Tribunal, en los términos del articulo 136 de la Ley de Medios.

TITULO DECIMO CUARTO EXPEDIENTE DE PERSONAL

ARTICULO 100. El expediente personal debera contener la documentacion que la
persona trabajadora del Tribunal presente al momento de su ingreso o reingreso,
aguella que se genere durante el tiempo que labore en el Tribunal Electoral, la que
remitan otras instancias y las actas administrativas en términos del Titulo Décimo
Tercero de esta Normatividad.

ARTICULO 101. EIl Departamento de Recursos Humanos debera integrar el
expediente de las personas trabajadoras del Tribunal, incorporando en el mismo la
documentacion que reciba. Sera responsable de su conservacion y resguardo en
los siguientes términos:

I.  Para la conservacion de los expedientes, implementara acciones y medidas
destinadas a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacién de los documentos digitales a largo
plazo;

II. Los expedientes no estaran sujetos a los procesos de disposicién documental,
pues su vigencia documental sera de 45 afios, ya que contienen valor
evidencial de derechos y obligaciones que transcienden a través del tiempo.

[ll.  Implementara acciones y procesos de gestion documental que incluyan el
tratamiento integral de la documentacion, a través de la ejecucion de procesos
de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion, documental y
conservacion.
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IV. Realizara el expurgo de los documentos que se encuentren repetidos,
prefiriendo los originales en lugar de copias y los que tengan mejor calidad.

ARTICULO 102. El expediente personal contiene informacién confidencial, por lo
que debera ser mantenido bajo resguardo y su consulta serd restringida y
controlada.

ARTICULO 103. Para el caso de las abstenciones de sanciéon y sanciones
decretadas por las autoridades del Tribunal, competentes para aplicar las leyes en
materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos, el
Departamento de Recursos Humanos integrard al expediente de personal
respectivo, copia certificada de la resolucion emitida.

ARTICULO 104. Es responsabilidad del personal del Tribunal mantener actualizado
su respectivo expediente de personal, por lo que deberan hacer del conocimiento
del Departamento de Recursos Humanos cualquier cambio o actualizacion en sus
datos de contacto, nivel académico, beneficiarios etc.

TITULO DECIMO QUINTO MEDIOS DE DEFENSA

ARTICULO 105. Los trabajadores que prestan sus servicios en el Tribunal, para
dirimir los conflictos o diferencias laborales, interpondran el juicio para dirimir los
conflictos o diferencias laborales previsto en la Ley de Medios, en los plazos y
términos que la misma sefale.

TRANSITORIO

UNICO.- La presente Normatividad entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca.

Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca
de fecha 4 de abril de 2024
Normatividad. En materia de recursos humanos del Tribunal Electoral del Estado
de Oaxaca.
Aprobada por el Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Oaxaca, en Sesion
Privada de fecha 27 de marzo de 2024.
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