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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

IEQROO/JG/A-03-2025

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE
QUINTANA ROO, POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
NORMAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO.

V.

Calz Centena

ANTECEDENTES

Que en fecha 20 de febrero del 2024, mediante correo electrénico con
numero de oficio IEQROO/PRE/C00016/2024, en seguimiento al diverso
IEQROO/DA/CRH/ 049/2024, se da atencién al correo electronico, de fecha
17 de febrero del 2024, mediante el cual la Consejera Electoral y Presidenta
de la Comision de Igualdad Laboral y No Discriminacion, Licda, Maria
Salomé Medina Montano, solicita a la Coordinacion de Recursos Humanos
informacién sobre los avances de documentos normativos que regulen el
Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal sin Discriminacion y con
Igualdad de Oportunidades, Proceso de Formacion, Capacitacion,
Adiestramiento y con Igualdad de Oportunidades y el Proceso de Ascenso
y Permanencia con Igualdad de Oportunidades, asi como las acciones para
poder considerar al programar la Certificacion de la Norma Mexicana NMX-
R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminaciéon por parte del
Instituto.

Con fecha 15 de octubre del dos mil veinticuatro, en sesion extraordinaria,
la Junta General aprob6é el Manual que Regula las Percepciones del
Personal de Confianza y Eventual Ordinario del Instituto Electoral de
Quintana Roo.

Con fecha 19 de diciembre de 2024 mediante correo con numero
CE/JCHC/043/2024, se da atencién al correo electronico con numero
IEQROO-CAG-052-2024, a través del cual, la Consejera Electoral, Mtra.
Claudia Avila Graham, solicita informacién a la Presidencia del Comité de
Igualdad Laboral y No Discriminacion, sobre los trabajos relativos a la
certificacion de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 en Igualdad
Laboral y No Discriminacion por parte del Instituto.

Que en fecha 23 de diciembre del 2024, sepublicd’en el Periddico Oficial
del Estado de Quintana Roo, el decretg (81 de fecha diecinueve de
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Vi.

Vil.

Vil

En consecuencia, el presente documento ju
de la Junta General, al tenor de los ante
base en los siguientes:

diciembre de dos mil veinticuatro, de la Honorable XVIII Legislatura del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, por medio del cual se aprueba
el presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo, para
el Ejercicio Fiscal dos mil veinticinco.

El 26 de diciembre del 2024, el Consejo General, mediante acuerdo
IEQROOQO/CG/A-280/2024 aprob6é el ajuste al presupuesto basado en
resultados del propio Instituto para el ejercicio fiscal dos mil veinticinco, de
conformidad al decreto 081 de fecha diecinueve de diciembre de dos mil
veinticuatro, de la Honorable XVIII Legislatura del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, por medio del cual se aprueba el presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, para el Ejercicio Fiscal dos mil
veinticinco.

Que se requiere actualizar el Manual que Regula las Percepciones del
Personal de Confianza y Eventual Ordinario del Instituto Electoral de
Quintana Roo para incorporar beneficios para la plantilla laboral, actualizar
requisitos documentales para la contratacion, asi como para que la estructura
organica forme parte integral del mismo, destacando que con la presente
actualizacion inician los trabajos para la armonizacion normativa encaminada
a cumplir con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad
Laboral y No Discriminacion.

Derivados a que, en afios anteriores, se han solicitado licencias sin goce de
sueldo, las cuales no se encuentran reguladas en la normatividad interna del
Instituto, existe la necesidad de incluilo en el Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Electoral de
Quintana Roo.

En virtud de lo anterior, la Presidencia del Instituto, a través de la Secretaria
Ejecutiva, turn6 el presente proyecto de acuerdo con los integrantes de la
Junta General, a efecto de que, en su oportunidad, fuera sometido a su
consideracion.

presentado a la consideracion
entgs previamente precisados y con
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CONSIDERANDOS

1. Que conforme a lo establecido en el articulo 98, numerales 1 y 2 de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, en correlacion con el
articulo 49, fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, los articulos 120, 121, 122, 123 fraccion Il, 125 fracciones | y
XX, 127 fraccion |1, 143, 144 fracciones Ill y IX, 145 y 159 fraccion Xlll de la
Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana
Roo' y el articulo 21, fraccion Il del Reglamento Interno del Instituto, la Junta
General del Instituto es competente para emitir el presente Acuerdo.

2. Que el articulo 125, en fracciones | y XX, en relacién con el articulo 144
fracciones Il y IX de la Ley local, la Junta General tiene como atribuciones, entre
otras, aplicar las disposiciones generales, reglas, lineamientos, criterios y
formatos que, en ejercicio de las facultades que le confiere la Constitucion
Federal y la Ley General, asi como fijar los procedimientos administrativos,
conforme a las politicas y programas generales del Instituto Estatal.

3. Que acorde lo indicado en el articulo 140, fracciones |, II, XII, XIV, XXI, XXII de
la Ley local, la Consejera Presidenta cuenta con las atribuciones, entre otras
mas, el de convocar, presidir y conducir las sesiones del Consejo General y
Junta General, vigilar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del
Consejo General, el de coordinar la administracion y la estructura administrativa
del instituto, ejercer las partidas presupuestales y asi como las demas que le
confiere la misma Ley local y demas ordenamientos electorales.

4. Que el articulo 123, fraccién IX de la Ley local, establece que la Direccion de
Administracién forma parte integral del Instituto; y el articulo 159, fraccién |, I,
X, Xl y XIll menciona que dentro de las atribuciones que tiene la persona titular
de la Direccién se encuentra entre otras, las de aplicar las politicas, normas y
procedimientos para la administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales del Instituto, organizar y dirigir la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales, asi como la prestacion de los servicios
generales en el Instituto, vigilar y supervisar a los Organos Desconcentrados
en el manejo y operacién de los recursos materiales, financieros y humanos
otorgados y, proponer a la Junta General para su aprobacion, los manuales,
Estatuto del Servicio Profesional Electoral, normas y criterios técnicos en
materia administrativa, para la mejor organizédion y furicionamiento del Instituto
Estatal.

L En lo sucesivo Ley local
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5. Que el articulo 201 de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para
el Estado de Quintana Roo, establece que en el Reglamento Interno del Instituto
Estatal, o en el estatuto correspondiente, en su caso, se regularan las relaciones
laborales de éste con sus trabajadores y deberan contemplarse las condiciones
en que habran de prestarse los servicios, asi como los derechos y obligaciones
de los servidores del Instituto Estatal, tomando en consideracion la naturaleza
de la materia electoral y los requerimientos de los procesos electorales de la
entidad.

6. Que esta Junta General advierte necesario, atendiendo a lo establecido en los
antecedentes |, Il,lll, VI y VII, actualizar el presente Manual para incorporar
beneficios para la plantilla laboral, actualizar requisitos documentales para la
contratacion, asi como para que la Estructura Organica forme parte integral del
mismo, destacando que con la presente actualizacién inician los trabajos para
la armonizacion normativa encaminada a cumplir con la Norma Mexicana NMX-
R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién. Los requisitos en
la documentacion solicitada, tanto para la contratacion del personal de
confianza como eventual, en concreto en la copia de la identificacion oficial, de
igual manera, se requiere actualizar el Anexo 3 del Manual en comento,
correspondiente a la declaracion bajo protesta de decir verdad, en la cual se
requiere agregar la declaracion de no ser deudor alimentario moroso, lo anterior
atendiendo al interés superior de la nifiez y a la Ley General de los Derechos
de las Nifias, Nifios y Adolescentes. Asimismo, se anexa la Estructura Organica
del Instituto como parte integral del mismo, en correlacién con las percepciones
establecidas, se amplian los beneficios a la plantilla laboral por lo que hace al
goce de licencias, inclusion en eventos deportivos, sociales y/o culturales;
finalmente, se establecen las primeras bases para el cumplimiento de la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién que
garantice la incorporacion de personal en condiciones de igualdad, atendiendo
a principios de inclusion y con perspectiva de género.

De ahi que, en atencion a todo lo sefialado, se estima procedente que la Junta
General, en uso de sus atribuciones, emita el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el presente documento juridico en los términos expresados
en sus antecedentes y considerandos, y su anexo, consecuentemente aprueba el
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Percepciones del Personal de Confianza y Eventual Ordinario del Instituto Electoral
de Quintana Roo de fecha 15 de octubre de 2024, mismo que de forma adjunta,
forma parte del presente acuerdo.

SEGUNDO. Notifiquese el presente Acuerdo, mediante atento oficio, via correo
electronico, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, a las y los integrantes del
Consejo General, de la Junta General y al Titular del Organo Interno de Control de
este propio Instituto.

TERCERO. Cumplase.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos, la Consejera Presidenta Rubi
Pacheco Pérez; la Secretaria Ejecutiva Guadalupe Irma Esquivel Monroy; el
Director de Organizacion, Mario José Balam Santos; la Directora de Cultura
Politica, Maria del Carmen Sanchez Nava; el Director Juridico, Juan Enrique
Serrano Peraza; el Director de Partidos Politicos, José Juan Calderén
Maldonado; la Directora de Administracion, Georgina Arjona Garcia; el Jefe
de la Unidad Técnica de Comunicacion Social, José Alfredo Figueroa Orea;
el Jefe de la Unidad Técnica de Informatica y Estadistica, Isaias Contreras
Benitez; la jefa de la Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral,
Mariana Esther Caballero Salas, todas y todos integrantes de la Junta
General del Instituto, en sesién ordinaria celebrada el dia veintiocho del mes
de enero del afio dos mil veinticincoen la Ciudad de Chetumal, capital del
Estado de Qui

LICDA. GUADALUPE IRMA ESQUIVEL
MONROY
SECRETARIA EJECUTIVA

LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN CORRESPONDEN AL ACUERDO IEQROO/JG/A-03-2025, DE
LA JUNTA GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO, POR MEDIO DEL
CUALSE APRUEBA EL MANUAL DE NORMAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO.
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Manual de Normas Administrativas en
Materia de Recursos Humanos del
Instituto Electoral de Quintana Roo
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MANUAL DE NORMAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO.

Aprobado en Sesion Ordinaria de la Junta General celebrada el dia 28 de enero
del 2025.

El presente Manual tiene por objeto establecer las disposiciones generales en
materia de recursos humanos de las y los servidores electorales del Instituto
Electoral de Quintana Roo'; las cuales estaran sujetas en todo momento a la
suficiencia presupuestal?, y a los criterios especificos del presente Manual que los
regula, asi como a las disposiciones aplicables en la materia.

La persona titular de la Direccién de Administracién conforme a lo dispuesto en el
articulo 159 de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado
de Quintana Roo fracciones I, I, lll y XV, sera responsable de la aplicacion del
presente manual, y en el ambito de sus facultades y atribuciones, de las
Titularidades de las Areas que conforman el Instituto.

Se considera como remuneracion todo pago que reciban las y los servidores
electorales por sus servicios.

El Manual esta conformado por los apartados siguientes:

Apartado A. Disposiciones Generales
Apartado B. Personal de Confianza

Percepciones ordinarias
Percepciones econémicas
Percepciones extraordinarias
Prestaciones no econémicas
Finiquitos
6. Documentos para la contratacion de personal de confianza.
Apartado C. Personal Eventual?

BN

1. Percepciones ordinarias

2. Percepciones econémicas
3. Percepciones extraordinarias
4. Prestaciones no econémicas

1 En lo sucesivo el Instituto.

2 personal Eventual de presupuesto ordinario.
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5. Documentos para la contratacion de personal eventual

Apartado D. De la ocupacién de vacantes
Apartado E. De las actas circunstanciadas.

Apartado E. Transitorios
Anexos

Apartado A. Disposiciones generales

El presente apartado es de aplicacién a todo el personal de confianza y eventual
ordinario administrativamente adscrito al Instituto.

Se entendera por personal de confianza todo el personal administrativamente
adscrito al Instituto, sin menoscabo del area en la que desarrollen sus funciones,
que hubiere sido aprobado en la estructura orgénica por la Junta General vy,
mediante el Decreto expedido por la Legislatura por el cual se apruebe el
Presupuesto Basado en Resultados del Instituto, del afio que se trate;

El tabulador de sueldos del personal de confianza sera propuesto por la Direccion
de Administracién a la Junta General, a fin de que por su conducto sean
considerados en el anteproyecto del presupuesto anual de egresos que debe
aprobar el Consejo General, el cual se establece por nivel de puesto y por nivel
salarial, tal cual se sefiala a continuacion:

Personal de confianza
Nivel del puesto Puesto Nivel salarial

IEQO01 Consejera o consejero presidente
IEQO02 Consejera o consejero electoral IEQO1
IEQO003 Titular del érgano interno de control
IEQOO4 Secretaria o secretario ejecutivo IEQO2
IEQQO05 Director o directora

IEQO3
IEQO006 Subcontralora o subcontralor
IEQOQ7 Jefa o jefe de unidad

IEQO4
IEQQ08 Secretaria o secretario particular
IEQO09 Coordinadora o coordinador L/

IEQO5
IEQ010 Coordinadora o coordinador SPEN [ /

N
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: Personal de confianza
Nivel del puesto Puesto - Nivel salarial
IEQO11 Profesional de servicios |
IEQO6
IEQO12 Asistencia Técnica SPEN
IEQO013 Técnico especializado IEQO7
IEQO14 Asistente IEQO8
IEQ015 Auxiliar general IEQO9
Nivel del puesto ) Puesto Nivel salarial
IEQO16 Profesional de servicios IEQO4-E

Se entenderd por personal eventual ordinario a las personas que sean
contratadas con recurso del capitulo 1000 correspondiente al Proceso/Proyecto:
ordinario del Presupuesto Basado en Resultados correspondiente al ejercicio
fiscal aprobado para el Instituto en el Presupuesto de Egresos del gobierno del
Estado del afio que corresponda.

La o el servidor electoral de confianza o eventual ordinario, debera firmar la
némina correspondiente a cada quincena dentro de los tres dias habiles contados
a partir del dia siguiente al depédsito correspondiente, salvo los casos que
encuadren en lo dispuesto en el numeral 18 y 24 de las “Politicas Internas para el
Registro y Control de Asistencia del Personal de Confianza y Eventual Ordinario
del Instituto Electoral de Quintana Roo", en cuyo caso el plazo correra a partir del
dia siguiente habil al que termine la comision a la cual fue asignado o asignada o
del término de su incapacidad.

Cuando el personal de confianza haga caso omiso del parrafo anterior, la
Coordinacién de Recursos Humanos debera establecer una calificaciéon regular
de acuerdo con lo establecido en el ANEXO 4 del presente documento, a través
de la evaluacién del desemperio, la cual tendré un impacto proporcional a la
totalidad de la remuneracién cuatrimestral.
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Apartado B. Personal de confianza

1. Percepciones ordinarias

Son los pagos quincenales y/o mensuales que de forma fija recibe la servidora o
el servidor electoral, establecido en el tabulador de sueldos en montos brutos?®
quincenales y/o mensuales, mismas que se integran por los conceptos de sueldo
base*, compensacion, apoyo de vivienda, canasta basica y quinquenio cuando
resulte aplicable.

1.1. Quinquenio

Respecto a la prima quinquenal se otorgara en razon de la antigliedad, por cada
cinco anos de servicios efectivos prestados hasta llegar a veinticinco afios o mas,
esta percepcion se otorgara de forma quincenal en razén de la antigliedad por
rangos de servicios efectivos prestados, como se sefala en el ANEXO 1.

Para poder realizar el pago del quinquenio, la o el servidor electoral debera
presentar en la Coordinacién de Recursos Humanos, la evidencia de los afios
laborados en instituciones publicas, a través de hojas unicas de servicio o
documento equiparable, que le otorguen en la dependencia en la que laboré con
anterioridad.

2. Las Percepciones econémicas

Seran los beneficios adicionales a las percepciones ordinarias, que reciben las y
los servidores electorales al cumplirse determinada condiciéon y requisitos
preestablecidos para cada una de ellas. Dichas percepciones seran propuestas
por la Direccién de Administracion a la Junta General, a fin de que por su conducto
sean consideradas en el anteproyecto del presupuesto anual de egresos que debe
aprobar el Consejo General (ANEXO 1).

2.1. Estimulo de puntualidad y asistencia.

Sera pagado en la primera quincena del mes subsecuente al que se genere el
derecho a dicho estimulo, de acuerdo con las “Politicas Internas para el Registro
y Control de Asistencia del Personal de Confianza y Eventual Ordinario del
Instituto Electoral de Quintana Roo”.

3 Montos antes de impuestos.

4 Sueldo base: Importe bruto de sueldo que recibe un trabajador de confianza, que corresppnde a la partida 11301 del
Clasificador por Objeto del Gasto (COG). También incluye al sueldo que recjbe hin trabajagr eventual que corresponde
a la partida 12201 del COG.
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2.2. Ajuste de calendario.

Correspondera a un dia del sueldo diario integrado® por cada mes con treinta y
un dias, y su pago sera en la segunda quincena de los meses de enero, marzo,
mayo, julio, agosto, octubre y diciembre, dando un total de siete dias al afio.

2.3. Prima vacacional.

El Personal del Instituto que tenga derecho al disfrute de vacaciones, gozara del
pago equivalente a veinticuatro dias de sueldo diario integrado en el afio por
concepto de prima vacacional, considerando el pago de doce dias en la primera
quincena del mes de mayo y doce dias en la primera quincena del mes de
diciembre, conforme a lo determinado en el numeral 4.3 del presente apartado.

Cuando la o el servidor electoral haya ocupado dos 0 mas puestos con niveles de
sueldos distintos en un mismo ejercicio fiscal, el pago de esta percepcién se
realizara de forma proporcional al tiempo laborado en cada nivel de sueldo que
haya ocupado.

2.4, Aguinaldo.

Las y los servidores electorales tendran derecho al pago de aguinaldo, el cual no
sera menor a sesenta dias de sueldo diario integrado por afio completo laborado.

Para el personal que hubiere laborado por un periodo menor a un afo, el pago
por este concepto debera ser calculado proporcionalmente a los dias laborados.

Cuando la o el servidor electoral haya ocupado dos 0 mas puestos con niveles de
sueldos distintos en un mismo ejercicio fiscal, el pago de esta percepcion se
realizara de forma proporcional al tiempo laborado en cada nivel de sueldo que
haya ocupado.

El pago se realizara la primera mitad durante la primera quincena de diciembre y
la segunda mitad durante la primera quincena del mes de enero del siguiente
ejercicio fiscal.

2.5. Dias econémicos.

Correspondera a nueve dias de sueldo diario integrado durante el afo,
considerando tres dias por cada cuatrimestre, exceptuando los niveles de puestos
del IEQOO1 al IEQOOS8.

5 El sueldo diario integrado contempla: sueldo base, compensacién, quing dsta basica y apoyo de vivienda.
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Si la o el servidor electoral, durante el cuatrimestre que corresponde hace uso de
alguno de los dias a que tiene derecho, Unicamente le seran pagados los dias
restantes. Los dias econdmicos seran pagados en los meses de abril, agosto y
diciembre. Para el personal que hubiere laborado por un periodo menor al
cuatrimestre en cuestion, el pago por este concepto deberd ser calculado
proporcionalmente a los dias laborados y en funcién al ultimo sueldo ((dias
laborados/dias cuatrimestre) * 3).

Cuando la o el servidor electoral, requiera hacer uso de los dias econémicos con
fecha posterior al 20 de abril, 20 de agosto y 13 de diciembre, estos se
descontaran en el cuatrimestre subsecuente.

2.5. Estimulo por afios de Servicios.

Se pagara a partir de los quince, veinte, veinticinco, treinta, treinta y cinco o mas
afios de servicios prestados en instituciones publicas, debiendo presentar la
evidencia de los afios laborados, a través de hojas unicas de servicio o documento
equiparable®.

Para el caso del personal que unicamente haya laborado en el Instituto, se tomara
en cuenta a partir de la fecha en que se les dio de alta ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Social de los Trabajadores del Estado’, ya que esta es la
fecha que se emplea para la elaboracién de las hojas Unicas de servicio
mencionadas en el parrafo anterior.

Se realizara el pago de esta prestacioén en el mes de junio a las y los servidores
electorales que cumplan los afios de servicio en los meses de enero a junio.

Para las y los servidores electorales que cumplan en los meses posteriores al 30
de junio, el pago se efectuara en el mes en el que cumplan los afios de servicio.

La o el servidor electoral que vaya a cumplir los quince, veinte, veinticinco, treinta,
treinta y cinco o mas afos de servicio en el siguiente ejercicio fiscal, debera
entregar a la Direccion de Administraciéon con copia a la Coordinacién de
Recursos Humanos durante los meses de abril a junio del afio en curso, el oficio
de solicitud y la documentacién comprobatoria que es merecedor al Estimulo por
Afos de Servicio.

8 Constancia de servicios emitida en hoja membretada y que cuente con fifmas y seljés oficiales, al momento de su

exhibicion.
7 En lo sucesivo ISSSTE
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2.6. Estimulo econémico del dia de la madre y del padre.

Se otorgara a las y los servidores electorales que acrediten ser padre o madre
consanguineo o adoptivos, y se establece con el cumplimiento de una antigliedad
minima en el Instituto de seis meses ininterrumpidos en una plaza de confianza,
deberan entregar copia del acta de nacimiento del hijo o hija a la Coordinacién de
Recursos Humanos. El pago para el dia de la madre se entregara en el mes de
mayo y el pago para el dia del padre se entregara en el mes de junio del ejercicio
fiscal.

Adicional al estimulo econémico antes mencionado, las y los servidores
electorales que hayan acreditado la obtencién de este beneficio, tendran derecho
a gozar de un dia de descanso; la fecha debera ser acordada con el superior
jerarquico y el o la titular del area.

2.7. Estimulo econémico del dia del secretariado.

Este beneficio se otorgara en el mes de julio y se establece con el cumplimiento
de una antigedad minima en el Instituto de seis meses ininterrumpidos en una
plaza de confianza, y sera otorgado de conformidad con la suficiencia
presupuestal, al personal que dentro de sus funciones prevalezcan las actividades
secretariales, indistintamente de su género.

Adicional al estimulo econémico antes mencionado, las y los servidores
electorales que hayan acreditado la obtencién de este beneficio, tendran derecho
a gozar de un dia de descanso,; la fecha debera ser acordada con el superior
jerarquico y el o la titular del area.

2.8. Estimulo econémico por onomastico.

Se establece con el cumplimiento de una antigliedad minima en el Instituto de
seis meses ininterrumpidos en una plaza de confianza, y sera otorgado en la
primera quincena del mes que corresponda al onomastico de la o el servidor
electoral.

Adicional al estimulo econémico antes mencionado, las y los servidores
electorales que hayan acreditado la obtencién de este beneficio, tendran derecho
a gozar de un dia de descanso; la fecha debera ser acordada con el superior
jerarquico y el o la titular del area.

2.9. Apoyo escolar.

stos generados por
| académico o conocimiento.
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Su pago se hara tres veces al afo y estara sujeta a la suficiencia presupuestal,
en funcion de los siguientes requisitos:

a) La o el servidor electoral debera contar con una antigliedad minima
de 6 meses en el Instituto ocupando una plaza de confianza.

b) Entregar constancia de estudios o kardex actualizados.

c) Constancia de conclusién, cuando se trate de cursos, diplomados,
seminarios 0 posgrados, siempre y cuando la duracién no sea menor
a los 6 meses en su conjunto.

d) Entregar comprobante de pago que acredite el gasto erogado.

Cuando el comprobante de pago sea menor a la cantidad presupuestada,
Gnicamente se repondra por la cantidad expedida en dicho comprobante y en caso
de que este sea mayor a la cantidad establecida, unicamente se repondra la
cantidad autorizada. O en su caso, cuando el apoyo escolar sea destinado para
la educacién de las y los hijos de las y los servidores electorales, el pago se hara
tres veces al afio y estara sujeta a la suficiencia presupuestal, en funcién de los
siguientes requisitos:

a) La o el servidor electoral debera contar con una antigiiedad minima
de 6 meses en el Instituto ocupando una plaza de confianza.

b) Para el caso de las y los servidores electorales que tengan hijas o
hijos en estancias infantiles, deberan presentar constancia que
acredite que el menor esta recibiendo los servicios en la estancia
infantil, expedida debidamente con sello y firma de la institucion, la
cual debera contener el nombre del menor.

c) Para los niveles de preescolar, primaria y secundaria, deberan
entregar de forma anual en el mes de agosto-septiembre, constancia
original de estudios expedida con sello y firma de la institucion, libre
de tachaduras y enmendaduras, la cual debera contener el nombre
del menor.

d) Para el nivel medio superior y superior, se debera entregar la
constancia original de estudios actualizada (cada que inicie un nuevo
periodo escolar), con sello y firma de la institucion, libre de tachaduras
y enmendaduras, la cual debera contener el nombre de la o el alumno.

La Direccién de Administracion, a través de oficio, circular y/o medios electrénicos
oficiales, establecera el plazo para la recepcién de los documentos, en caso de
que él o la servidora electoral no cumpla con la enfrega en gl'tiempo establecido,
quedara excluido del pago del beneficio en el pgfiodo en gle se otorgue.

.F"::_!_o__;i-""::l 9 ] 50
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2.10.Apoyo en la adquisicion de lentes con graduacion.

Para ser merecedor de esta prestacion, la o el servidor electoral debera tener
como minimo 6 meses laborando ininterrumpidamente en una plaza de confianza
en el Instituto.

Esta prestacion consiste en el apoyo econdémico via reembolso, para cubrir los
gastos derivados de |la adquisicion de anteojos de graduacion (armazén y lentes),
lentes de contacto con graduaciéon, que por prescripcion médica deba usar la o el
servidor electoral y se otorgara una vez al afio de conformidad con la suficiencia
presupuestal.

La o el servidor electoral debera solicitar por escrito esta prestacion, dirigida a la
Direccién de Administracién con copia a la Coordinacién de Recursos Humanos,
anexando al mismo, el diagnéstico médico del ISSSTE o particular, el CFDI®, el
XML? y la verificacion ante el SAT'®, misma que debera ser expedida a nombre
del Instituto, con los datos fiscales vigentes, todos los documentos deberan ir con
nombre y firma de la o el servidor electoral.

Cabe sefialar que cuando se trate de un CFDI cuyo método de pago sea en
parcialidades, la o el servidor electoral debera entregar a la coordinacion de
recursos humanos en un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores al
reembolso, el complemento de pago' por el monto otorgado.

El importe bruto del reembolso sera la cantidad aprobada en el presupuesto del
ejercicio correspondiente y en caso de que el CFDI sea menor a la cantidad
presupuestada, Unicamente se repondra por la cantidad expedida en dicho
comprobante y en caso de que este sea mayor a la cantidad establecida,
Gnicamente se repondra la cantidad autorizada; este apoyo se entregara cada fin
de mes de acuerdo a las solicitudes recibidas en la Direccién de Administracion a
mas tardar los dias veintidés de cada mes, exceptuando el mes de diciembre
donde el dia trece sera la fecha limite para realizar el tramite de pago de la
presente prestacion.

8 CEDI: Comprobante fiscal digital por internet (factura).

9 pocumento con relevancia fiscal y el cual se considera como el comprobante de las operaciones comerciales, ya que
es el que contiene los datos completos de la transaccién por la que se emitié una factura: datos del cliente, folio, fecha,
productos, precios, referencias y otros.

19 pocumento que acredita si el comprobante fiscal fue certificado por el SA

1 g5 una factura en la cual se le incorpora informacién adicional especific g re pa

@S recibidos.
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2.11. Canasta y bono de pavo navidefio.

Las prestaciones denominadas canasta y bono de pavo navidefio, es un monto
econdmico que se otorgara en el mes de diciembre y sera de acuerdo con el
presupuesto aprobado en el ejercicio correspondiente.

2.12. Apoyo por Defuncién.

Apoyo econdémico por fallecimiento de un familiar de primer grado consanguineo
o primer grado por afinidad, cuyo monto sera con base al presupuesto aprobado
en el ejercicio fiscal correspondiente y para los tramites administrativos, la o el
servidor electoral debera solicitar por escrito el beneficio de este apoyo anexando
una copia del acta de defuncion, y entregarlo a la Coordinacién de Recursos
Humanos.

Para el otorgamiento del apoyo por familiar en primer grado por afinidad, el
personal del Instituto debera acreditar a través de acta de matrimonio o certificado
de concubinato actualizados'? .

Es importante mencionar que el apoyo por familiar consanguineo debera
solicitarse en un plazo no mayor a quince dias héabiles posteriores al fallecimiento,
en caso de un familiar por afinidad el plazo para solicitarse no sera mayor a diez
dias habiles posteriores al fallecimiento.

Adicional al pago de apoyo por defuncién, a la servidora o servidor electoral, se le
otorgara un permiso para ausentarse correspondiente a diez dias habiles cuando
se trate del fallecimiento de un familiar de primer grado consanguineo; para el
caso de un familiar en segundo grado consanguineo se le concedera un permiso
de cinco dias habiles, a partir de la fecha del deceso.

En el caso de un familiar por afinidad en primer grado se le otorgara un permiso
para ausentarse de cinco dias habiles, a partir de la fecha del deceso.

Cuando se trate del fallecimiento de una servidora o servidor electoral, que haya
estado activo al momento del deceso, a falta de beneficiario designado se
otorgara el pago de esta prestacion a:

a) La o el cényuge supérstite, previa exhibicién del acta de matrimonio,
documento que debera tener una antighedad mayor a 30 dias
respecto de la fecha de solicitud del pago; a fafta de la o el conyuge

12 yigencia no mayor a 30 dias.
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podra requerir el pago la o el concubinario que haya sido reconocida
o reconocido judicialmente como tal.

b) A falta de la o el cdnyuge o concubinario, el cobro podra efectuarse
por los hijos o hijas.

¢) Faltando la o el conyuge o concubinario, hijos o hijas, el derecho sera
del padre y/o madre.

A falta de las figuras antes sefaladas o, en caso de controversia de derechos
entre los beneficiarios que se presenten, el cobro sélo podra hacerlo quien
justifique legalmente su caracter de albacea mediante documento expedido por
juez competente o notario, segun sea el caso.

Se debera solicitar este beneficio ante la Direcciéon de Administracién con copia a
la Coordinacién de Recursos Humanos, adjunto a los siguientes requisitos:

a) Certificado de defuncién del servidor o servidora electoral.

b) Identificacién oficial con fotografia y firma del solicitante.

c) Copia del acta de matrimonio con una antigliedad no mayor a treinta dias
o resolucioén judicial que justifique el concubinato; documentos oficiales que
acrediten el parentesco en caso de solicitarlo padres o hermanos o bien el
documento expedido por juez competente o notario que acredite el caracter
de albacea del solicitante.

2.13. Estimulo Cuatrimestral y su obtencion.

El estimulo cuatrimestral consiste en las asignaciones destinadas a cubrir
gratificaciones por eficiencia y calidad, a los servidores electorales en el
desempefio de sus funciones, para lo cual los niveles IEQ001, IEQ002, IEQO03,
IEQO04, IEQ005, IEQO06, IEQ007, IEQO09, IEQ0010, deberan evaluar al
personal a su cargo a través de la evaluacion al desemperio.

Adicional al estimulo econémico las y los servidores electorales obtendran el
beneficio de dias de descanso de acuerdo con lo establecido en el ANEXO 4.

La evaluacion al desemperio es el instrumento a través del cual la o el servidor
electoral es calificado cuatrimestralmente por su superior jerarquico, mediante
parametros de tiempo y volumen de trabajo realizadg, lo que permitira conocer el
potencial que la o el servidor electoral ofrece al | to por'el desarrollo de su
labor.
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Cuando la o el servidor electoral no haya laborado durante el periodo cuatrimestral
completo (enero-abril, mayo-agosto, septiembre-diciembre), la evaluacién y el
pago correspondiente se hara proporcional a los dias laborados.

Las y los superiores jerarquicos realizaran las evaluaciones en apego a los
criterios que para tal efecto emita la Junta General, de conformidad con el
“Instructivo de operacién y formatos de evaluacién al desempefio” (ANEXO 4),
dicha evaluacién sera llevada a cabo en la segunda quincena de los meses de
abril, agosto y diciembre, mismos que deberan ser entregados a la Coordinacion
de Recursos Humanos mediante oficio dentro de un plazo no mayor a los primeros
4 dias habiles de los meses de enero, mayo y septiembre.

3. Percepciones Extraordinarias.

Para los efectos de este manual, las percepciones extraordinarias, seran los
beneficios adicionales a las percepciones ordinarias y las percepciones
econdmicas, que reciben las y los servidores electorales, como son los estimulos,
reconocimientos, recompensas, incentivos, compensaciones extraordinarias y
pagos equivalentes a los mismos que se otorgan a las y los servidores electorales,
cuya asignacion se encuentra sujeta a la suficiencia presupuestal.

Las percepciones extraordinarias se otorgaran a las y los servidores electorales
previa aprobacion de la Junta General del Instituto.

La Direccion de Administracion propondra a la Junta General, el pago de una
compensacion extraordinaria en el mes de agosto, en conmemoracion del dia del
servidor electoral, conforme a los montos establecidos en el ANEXO 1, a fin de
que por su conducto sea considerado en el anteproyecto de presupuesto anual
de egresos que debe aprobar el Consejo General y se sujetara en todo momento
a la suficiencia presupuestal.

La Direccién de Administracién propondra a la Junta General, el pago de una
compensacion extraordinaria en el mes de septiembre, conforme a los montos
establecidos en el ANEXO 1, a fin de que por su conducto sea considerado en el
anteproyecto de presupuesto anual de egresos que debe aprobar el Consejo
General y se sujetara en todo momento a la suficiencia presupuestal.

Asi mismo, la Direccién de Administracién propondréa a la Junta General, para los
ejercicios fiscales en los cuales se celebre la jornada electoral, un bono cuyo pago
se realizara en la primera quincena del mes de junio, correspondiente a un mes
de sueldo diario integrado sin incluir quinquenio, conforme g/o establecido en el
tabulador de sueldos del personal de confianza, afin de qug’por su conducto sean

considerados en el anteproyecto de presupue e egresos que debe de
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aprobar el Consejo General y se sujetara en todo momento a la suficiencia
presupuestal.

Los beneficios sefialados en los tres parrafos anteriores seran otorgados a las y
los servidores electorales que cuenten con una antigiedad minima de seis meses
en el Instituto.

4. Prestaciones no econémicas
4.1. Licencia con goce de sueldo de Maternidad y Paternidad.

Respecto al goce de licencia por nacimiento se otorgaran 60 dias naturales, de
licencia con goce de sueldo, al padre'® que la solicite, con motivo del nacimiento
de un hijo o hija, contados a partir del dia del parto.

Se otorgara licencia con goce de sueldo y en el plazo establecido en los articulos
121'* y 1225 del Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, a la servidora electoral que dé
a luz.

Se otorgara Licencia con goce de sueldo de 60 dias naturales, a la servidora o
servidor electoral que en forma individual o en pareja, obtenga en adopcién a un
nifio, nifia o adolescente contados a partir de la celebracion de la legal adopcion.

4.2. Licencia con goce de sueldo por cuidados parentales

3 Incluye a la pareja no gestante miembro de una familia homoparental.

18 Articulo 121.- La Licencia Médica por Maternidad, se otorgara por el Médico Tratante a las aseguradas en la etapa
de gestacién por un periodo de noventa dias naturales, de los cuales treinta tienen por objeto proteger a la madre y el
producto antes de la fecha aproximada del parto, y los sesenta restantes para cuidados maternos, dicha Licencia Médica
puede expedirse a partir de la semana treinta y seis del embarazo. Cuando el producto sea prematuro, los dias de
descanso no disfrutados antes del parto por la madre, se podran sumar a la licencia de Maternidad de sesenta dias
posteriores al parto, a fin de garantizar los noventa dias sefialados por la normatividad aplicable.

15 Articulo 122.- En caso de muerte fetal a partir de la semana veintiocho, se otorgara a la Trabajadora asegurada
Licencia Médica por sesenta dias, tiempo en el cual, el Médico Tratante valorara si se encuentra en condiciones de
salud fisiol6gica y emocional favorables para el desarrollo de sus actividades laborales, previa presentacion de original
y copia del certificado de defuncidn, asi como el resumen clinico del eve . Tendrd un tiempo de tres dias
hébiles posteriores al parto para presentar los documentos antes menci o0s. Se deberd anexar copia de todos estos
documentos al Expediente Clinico.
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Las y los servidores electorales tendran derecho a obtener permiso hasta por diez
dias habiles con goce de sueldo, cuando sus hijas o hijos menores de doce afos
requieran de cuidados por enfermedad aguda.

Deberan presentar a la Coordinacién de Recursos Humanos constancia médica
expedida por el ISSSTE.

Cuando se requiera justificar incidencias a través de medico particular,
Unicamente se otorgara un permiso no mayor a tres dias y debera entregar el
certificado médico expedido por la clinica particular y comprobante' que
contenga como minimo los siguientes requisitos:

a) Nombre del menor

b) Fecha de consulta

¢) Nombre de la clinica o centro médico

d) Nombre del médico

e) Cédula profesional, firma y sello del médico
f) Membrete

g) Dias que el menor estara en reposo

h) Diagnéstico médico

Lo anterior debera estar acompafado de un oficio dirigido a la Direccién de
Administracién con copia a la Coordinacién de Recursos Humanos firmado por el
superior jerarquico y el titular del area al que se encuentre adscrito la servidora o
servidor electoral que requiera justificar a través de documento expedido por
médico particular, en el cual se informe el pleno conocimiento de la incidencia del
personal a su cargo por motivos de cuidados parentales.

4.3. Vacaciones

El personal gozara de diez dias habiles de vacaciones por cada seis meses de
servicio ininterrumpido en el Instituto, en forma anual de acuerdo con lo siguiente:

a) La Junta General aprobara los periodos vacacionales y dias inhabiles
autorizados para el afio que corresponda, lo cual serad notificado por la
Direccion de Administracién a las areas que conforman este Organo
Electoral, quienes a su vez lo haran del conocimiento al personal a su
cargo.

b) Cuando por necesidades del Instituto el personal no pyéda hacer uso de
las vacaciones en los periodos sefialad r del area debera

16 Receta médica o parte médico
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informar a la Direccién de Administracién con copia a la Coordinacién de
Recursos Humanos, la relacion del personal que, en su caso, disfrutara su
periodo vacacional en fecha distinta a la autorizada por la Junta General.

Invariablemente, el personal al que se refiere el parrafo anterior debera
registrar sus entradas y salidas.

El personal del Instituto que tenga derecho al disfrute de vacaciones gozara
del pago equivalente a veinticuatro dias de sueldo diario integrado en el
ano por concepto de prima vacacional.

Para tener derecho a los dos pagos de la prima vacacional durante el afio,
la o el servidor electoral debera haber laborado ininterrumpidamente de
enero a junio y de julio a diciembre, considerando que, si la o el servidor
electoral no laboré de forma completa en alguno de los periodos antes
mencionados, el pago se realizara en forma proporcional; y

La o el servidor electoral que durante el periodo de vacaciones esté
disfrutando de licencia médica, tendra derecho al pago completo y a que
se le repongan los dias en que dichas circunstancias hayan prevalecido,
siempre que se presente la licencia médica expedida por el ISSSTE o por
médico particular.

4.4. Seguro de Vida.

Las y los servidores electorales tendran derecho a un seguro de vida, el cual cada
afio se hara la renovacion de la vigencia, y la o el servidor electoral debera solicitar
al area de recursos humanos la péliza para la designacién de sus beneficiarios.

4.5. Servicio Médico.

Las y los servidores electorales tendran el servicio médico del ISSSTE, de quien
se recibirdn constancias médicas, licencias por incapacidad y dictamenes
médicos.

Cuando la o el servidor electoral requiera justificar incidencias a través de
documentos expedidos por clinicas/médicos particulares, estos deberan
contemplar por lo menos los siguientes requisitos:

a) Nombre de la servidora o servidor electoral
b) Fecha de consulta

c)

Nombre de la clinica o centro médico
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d) Nombre del medico

e) Cédula profesional, firma y sello del médico

f) Membrete

g) Dias que el servidor o servidora electoral estara en reposo'’

Lo anterior debera estar acompafiado de un oficio dirigido a la Direccion de
Administracion con copia a la Coordinacién de Recursos Humanos firmado por el
superior jerarquico y el titular del area al que se encuentre adscrito la servidora o
servidor electoral que requiera justificar a través de documento expedido por un
médico particular, en el cual se informe el pleno conocimiento de la incidencia del
personal a su cargo por motivos de salud.

4.6 Licencia con goce de sueldo por Matrimonio

Las y los servidores electorales tendran derecho de un permiso de hasta por 8
dias habiles laborables'®, previa solicitud, quedando obligado a entregar a la
Direccién de Administracion en un plazo no mayor a 10 dias habiles, el acta de
matrimonio expedida por el registro civil, en caso de no entregar el documento se
realizara el descuento por inasistencia via némina.

4.7. Licencia con goce de sueldo por titulacion.

Las y los servidores electorales tendran derecho de un permiso por 2 dias habiles
laborales, para titulacién, 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.

4.8 De la licencia sin goce de sueldo.

Las y los servidores electorales del nivel IEQ004 al IEQ015 con una antigliedad
minima de 2 afios laborales en el Instituto, podréan solicitar una licencia sin goce
de sueldo por un periodo no mayor a seis meses naturales cada dos afios, la cual
estara sujeta a la aprobacién de la Presidencia del Consejo General, para ello, la
persona solicitante se sujetara a lo siguiente:

1. Remitir a la Presidencia del Consejo General, cuando menos tres dias
habiles de anticipacion, un escrito mediante el cual manifieste bajo protesta
de decir verdad que las actividades a realizar durante el periodo solicitado

17 cyando el periodo de descanso asignado por el médico particular exceda de los tres dias, el trabajador debera
presentar incapacidad expedida por el ISSSTE, aplica también para cuidados parentales.
18 | os dias otorgados podran ser tomados antes y/o después de la fecha del m onio, preyfa solicitud.
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no son contrarias a los intereses del Instituto. Asi como un oficio en el que
el jefe inmediato y superior jerarquico en su caso, otorgan su visto bueno
a la solicitud de la persona interesada.

2. La Presidencia del Consejo General, en caso de aprobar la solicitud,
turnara oficio a la Direccién de Administracion, a fin de que se instruya a la
Coordinacién de Recursos Humanos dar de baja a la persona que haya
obtenido la autorizacion de una licencia sin goce de sueldo, para suspender
el historial de cotizacion, cuotas y aportaciones del ISSSTE, por motivo de
baja clave 10,

La persona que desista o renuncie a su licencia sin goce de sueldo, y que esta ya
haya sido autorizada, debera manifestarlo por escrito a la Presidencia del Consejo
General para cancelar los efectos administrativos a que haya lugar.

En casos extraordinarios, una licencia sin goce de sueldo podra ser ampliada por
un periodo adicional de hasta 6 meses que, para obtener prérroga de licencia,
sera necesario solicitarla cuando menos con quince dias de anticipacion al
vencimiento, para el caso concreto, debera ser autorizado por la Junta General.

4.9 De la festividad de fin de afio.

Esta prestacion consiste en que la Junta General apruebe un monto econémico
de los capitulos 2000 y 3000 del Presupuesto Basado en Resultados del ejercicio
que corresponda, de acuerdo con la suficiencia presupuestal y financiera del
Instituto, con el propésito de que la Direccién de Administracién realice un evento
de celebracion de fin de afio, que fortalezca los lazos de integraciéon y convivencia
entre los servidores electorales de confianza y eventual ordinario, y en su caso,
eventual de Proceso Electoral.

De ser autorizado recurso alguno, la Direccién de Administracion realizara la
comprobacion de los recursos empleados conforme a los procedimientos que se
determinen para tal efecto.

4.10 De los eventos deportivos.

Esta prestacion se otorgara al personal confianza y eventual ordinario, con el
propésito de fomentar la practica deportiva como un medio para favorecer la
integracion, el esparcimiento, la recreacion y la salud fisica; en su caso, de
acuerdo con la suficiencia presupuestal y financiera en los capitulos 2000, 3000
del Presupuesto Basado en Resultados del ejergjcio que/corresponda, la
Consejera Presidenta podra autorizar la adquisiciog uniformes o aditamentos

q.
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que se requieran para la practica de alguna disciplina deportivas de caracter
colectivo y que no impliquen riesgo para las personas practicantes.

La participacion del personal de confianza y eventual ordinario se podra llevar a
cabo en eventos y torneos organizados por otras dependencias del sector publico
o ligas amateurs que asf lo permitan; de ser el caso, los equipos deportivos seran
integrados exclusivamente por el personal del Instituto, sin posibilidad de
incorporar a personas externas. Asi mismo, los titulares de area, de acuerdo con
las cargas de trabajo, podran brindar a los participantes las facilidades de horario
para la practica de la disciplina deportiva.

4.11 De los eventos sociales, culturales y recreativos.

Esta prestacion estara sujeta a la suficiencia presupuestal y financiera en los
capitulos 2000, 3000 del Presupuesto Basado en Resultados del ejercicio que
corresponda, y sera aprobada por la Junta General para que el personal de
confianza con una antigiedad minima de seis meses ininterrumpidos en el
Instituto, participe en actividades sociales, culturales y recreativas, que fomente
la convivencia, el esparcimiento y la recreacion, encaminadas a brindar
condiciones favorables para la salud mental y disminuir el estrés laboral.

La Direccién de Administracién, determinara el monto a ejercer de acuerdo con el
estudio de mercado, acorde al nimero de personas del Instituto a participar, la
naturaleza del evento, la capacidad de los foros, salones o auditorios, asi como
los costos de transportacion, hospedaje y alimentaciéon. En su caso, las
excursiones deberan realizarse fuera del horario de labores, durante el periodo
de vacaciones o en los dias de descanso. Esta prestacién, no se autorizara
durante el proceso electoral.

5. Finiquitos
Los finiquitos estan integrados por:

a) Los salarios pendientes de pago

b) La parte proporcional del fondo de ahorro, de ser el caso

c) La parte proporcional de prima vacacional en relacion con los dias
laborados de conformidad con el numeral 2.3

d) La parte proporcional de aguinaldo en relacién con los dias laborados de
conformidad con el numeral 2.4

e) Prima de antigiiedad, el pago de esta prestacion se realizara como parte
del finiquito laboral a que tiene derecho la servidora o seryidor electoral en
su separacion laboral; siempre y cuando cumpla con A5 afios 0 mas al
servicio del Instituto de acuerdo con el articujo [162 dé la Ley Federal del
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Trabajo, y se hard efectiva sin importar los afios de servicio en los
siguientes casos:

e Por defuncién

e Por cesantia (edad avanzada) y

e Por jubilacion

Esta prestacion consiste en 12 dias de sueldo base de cotizacion'® por cada afio
de servicio.

f)

9)

Para el personal que ocupe los niveles de puesto IEQ001 e IEQOQ2
(Consejera o Consejero Presidente y Consejero o Consejera Electoral),
que no cumpla con lo establecido en el inciso e) del presente apartado y
numeral, se realizara el reconocimiento de los afios trabajados en la
administraciéon publica del estado de Quintana Roo, asi como en
organismos auténomos electorales?®, con la finalidad de otorgar una prima
de antigliedad a las y los servidores electorales que acrediten quince afios
0 mas en su conjunto, cuya conclusién de encargo se realice conforme al
periodo de encargo establecido en el articulo 130 de la Ley de Instituciones
y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo, en funcién
de la disposicién presupuestal del ejercicio de que se trate.

Para el caso especifico de la baja por conclusién de encargo conforme al
perfodo de encargo establecido en el articulo 130 de la Ley de Instituciones
y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo, de los
niveles de puesto IEQ001 e IEQ002 (Consejera o Consejero Presidente y
Consejero o Consejera Electoral), se realizara el pago de una
compensacion equivalente a cuatro meses de sueldo, conforme al
tabulador vigente y aplicable a la fecha de su baja, en reconocimiento a la
responsabilidad de su encargo. Esta prestacién podra ser solicitada en una
sola exhibicién a la fecha de su baja o, prorrateada de forma proporcional
a los ultimos cuatro meses antes de la fecha de su baja.

19 £] sueldo base (sueldo basico) de cotizacién se integra por: Sueldo base y quinguenio.

20 | 5 antigiiedad deber4 ser comprobada a través de hojas Gnicas de servici
(prima de antigiiedad) no debe de estar pagada por alguna otra institucion.

equipafable y dicha prestacién
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Cuando se trate del fallecimiento de una servidora o servidor electoral, que haya
estado activo al momento del deceso a falta de beneficiario designado se otorgara
el pago de esta prestacion a:

a) La o el conyuge supérstite, previa exhibicion del acta de matrimonio,
documento que debera tener una antigiedad no mayor a treinta dias
respecto de la fecha de solicitud del pago; a falta de la o el conyuge
podra requerir el pago la o el concubinario que haya sido reconocida
o reconocido judicialmente como tal.

b) A falta de la o el conyuge o concubinario, el cobro podra efectuarse
por los hijos o hijas.

c) Faltando la o el conyuge o concubinario, hijos o hijas, el derecho sera
del padre y/o madre.

A falta de las figuras antes sefialadas o, en caso de controversia de derechos
entre los beneficiarios que se presenten, el cobro sélo podra hacerlo quien
justifique legalmente su caracter de albacea mediante documento expedido por
juez competente o notario, segun sea el caso.

Se debera solicitar este beneficio ante la Direccién de Administracion con copia a
la Coordinacién de Recursos Humanos, adjunto a los siguientes requisitos:

a) Certificado de defuncion de la o el servidor electoral.

b) Identificacion oficial con fotografia y firma de quien lo solicite.

c) Copia del acta de matrimonio con una antigliedad no mayor a treinta dias
o resolucién judicial que justifique el concubinato; documentos oficiales que
acrediten el parentesco en caso de solicitarlo padres o hermanos, o bien el
documento expedido por juez competente o notario que acredite el caracter
de albacea del solicitante.

6. Documentos para la contratacién de personal de confianza.

Para la contratacion del personal de confianza, este debera entregar antes de la
fecha de su alta, la siguiente documentacién completa para su expediente
personal y poder proceder a las gestiones correspondientes a su alta:

a) Original del Curriculum Vitae (ANEXO 2), y documentacion comprobatoria.

b) Copia del acta de nacimiento.
c) Original de la constancia de situacion fiscal SAT (estar activo en el régimen

de sueldos y salarios e ingresos asimilados a galarios).
d) Copia del CURP.
e) Copia del comprobante de domicilio.
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f) Copia de la credencial de elector (ambos lados).

g) Original de dos cartas de recomendacién (opcional).

h) Original del formato "declaratoria bajo protesta de decir Verdad" (ANEXO
3).

i) Original Constancia de no inhabilitacién de la Secretaria de la Contraloria
del Estado — SECOES.

j) Copia del comprobante de estudios (maximo grado), en su caso.

k) Copia de la cédula profesional, en su caso.

[) Copia del alta en el registro estatal de profesiones (SEyC), en su caso.

m) Original de la hoja Unica de servicios, en su caso.

n) Copia del acta de nacimiento de su hijo o hija, en su caso.

o) Copia del numero de seguridad social (ISSSTE), en su caso.

p) Copia de la licencia de conducir vigente, en su caso.

q) Correo electrénico valido para envio de CFDI (personal y activo).

Nota: la vigencia de la documentacion no debera ser mayor a 3 meses de
antigiliedad.

Apartado C. Personal eventual ordinario
1. Percepciones ordinarias

Son los pagos quincenales y/o mensuales que de forma fija recibe la servidora o
servidor electoral eventual, establecido en el tabulador de sueldos del personal
eventual el cual se encuentra vigente en el compendio de tabuladores
administrativos del ejercicio fiscal, en montos brutos quincenales y/o mensuales,
mismos que se integran por el concepto de sueldo base y compensacion.

2. Percepciones econémicas

Seréan los beneficios adicionales a las percepciones ordinarias, que reciben las y
los servidores electorales al cumplirse determinada condicion y requisitos
preestablecidos para cada una de ellas.

2.1. Ajuste de calendario.

Correspondera a un dia del sueldo diario integrado®' por cada mes con treinta y
un dfas, y su pago sera en la segunda quincena de los meses de enero, marzo,
mayo, julio, agosto, octubre y diciembre, dando un tofal de siete dias al ano.

21 | sueldo diario integrado: contempla el sueldo base y compensacion.
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2.2.Aguinaldo

El pago de esta percepcion se realizara en el mes de diciembre, el cual consistira
en quince dias de sueldo integrado, conforme al tabulador de sueldos del personal
eventual.

Para el personal que hubiere laborado por un periodo menor a un ano, el pago
por este concepto debera ser calculado proporcionalmente a los dias laborados.

2.3. Prima vacacional

El pago de esta percepcion se realizara 6 dias de sueldo integrado en el mes de
mayo y 6 dias en el mes de diciembre, si hubiere laborado por un periodo menor
se le pagara la parte proporcional correspondiente.

2.4. Estimulo econémico del dia del secretariado.

Este beneficio se otorgaré en el mes de julio y se establece con el cumplimiento
de una antigiiedad minima en el Instituto de seis meses ininterrumpidos en una
plaza de eventual ordinario, y sera otorgado de conformidad con la suficiencia
presupuestal, al personal que dentro de sus funciones prevalezcan las actividades
secretariales, indistintamente de su género.

Adicional al estimulo econémico antes mencionado, las y los servidores
electorales que hayan acreditado la obtencién de este beneficio, tendran derecho
a gozar de un dia de descanso; la fecha debera ser acordada con el superior
jerarquico y el o la titular del area.

3. Percepciones extraordinarias

Para los efectos de este apartado del presente manual, las percepciones
extraordinarias, seran los beneficios adicionales a la percepcion ordinaria y las
percepciones econdmicas, que reciben las y los servidores electorales
eventuales, como son los estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos,
compensaciones extraordinarias y pagos equivalentes a los mismos que se
otorgan a las y los servidores electorales, cuya asignacion se encuentra sujeta a
la suficiencia presupuestal.

La Direccién de Administracién propondra a la Junta General, gl pago de una
compensacion extraordinaria en el mes de agosto, al personal gventual ordinario,
en conmemoraciéon del dia del servidor electordl) confopme a los montos
establecidos en el ANEXO 1, a fin de que por su ¢ cto gea considerado en el
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anteproyecto de presupuesto anual de egresos que debe aprobar el Consejo
General y se sujetara en todo momento a la suficiencia presupuestal.

La Direccién de Administracién propondra a la Junta General, el pago de una
compensacioén extraordinaria al personal eventual ordinario, en el mes de
septiembre, conforme a los montos establecidos en el ANEXO 1, a fin de que por
su conducto sea considerado en el anteproyecto de presupuesto anual de egresos
que debe aprobar el Consejo General y se sujetarda en todo momento a la
suficiencia presupuestal.

Asi mismo, la Direccion de Administracion propondra a la Junta General, para los
ejercicios fiscales en los cuales se celebre la jornada electoral, un bono al
personal eventual ordinario, cuyo pago se realizara en la primera quincena del
mes de junio, correspondiente a un mes de sueldo conforme a lo establecido en
el Tabulador de Sueldos del Personal Eventual, a fin de que por su conducto sean
considerados en el anteproyecto de presupuesto anual de egresos que debe de
aprobar el Consejo General y se sujetara en todo momento a la disponibilidad
presupuestaria.

Los beneficios sefialados en los tres parrafos anteriores seran otorgados a las y
los servidores electorales que cuenten con una antigledad no menor a seis
meses.

4. Prestaciones no econémicas

4.1 Vacaciones

El personal eventual ordinario gozara de un periodo vacacional y dias inhabiles
iguales a los criterios establecidos en el numeral 4.3 del apartado B, del presente
manual.

5. Documentos para la contratacion de personal eventual ordinario

Para la contratacion del personal eventual, este debera entregar antes de la fecha
de su alta, la siguiente documentacién completa para su expediente personal y
poder proceder a las gestiones correspondientes a su elaboracion de contrato y
alta en el sistema de néminas:

a) Original del Curriculum Vitae (ANEXO 2) y documentacién fnprobatoria.

b) Copia del acta de nacimiento.

de sueldos y salarios e ingresos asimilados 2
d) Copia del CURP.
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e) Copia del comprobante de domicilio.

f) Copia de la credencial de elector (ambos lados).

g) Original de dos cartas de recomendacién (opcional).

h) Original del formato "declaratoria bajo protesta de decir Verdad" (ANEXO
3)

i) Original de la constancia de no inhabilitacién de la Secretaria de la
Contraloria del Estado — SECOES.

j) Copia del comprobante de estudios. (Maximo grado).

k) Copia de la Cédula Profesional, en su caso.

l) Copia del alta en el registro estatal de Profesiones (SEyC), en su caso.

m) Copia de la licencia de conducir vigente, en su caso.

n) Correo electrénico vélido para envio de CFDI (personal y activo).

Nota: La vigencia de la documentacion no debera ser mayor a 3 meses de
antigiiedad.

Apartado D. De la ocupaciéon de vacantes

La ocupacién de todas las plazas de confianza autorizadas en el presupuesto
anual de que se trate y que se encuentren vacantes dentro de la estructura
organica del instituto, deberan ser ocupadas segln las necesidad, a solicitud del
area requieren, atendiendo a los principios rectores de la funcion electoral de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad, maxima publicidad,
probidad, paridad y se realizaran con perspectiva de género; para lo cual se
consideraran los mecanismos siguientes:

l. Concurso;

El acceso a cualquier plaza de confianza dentro de la estructura organica del
Instituto debera realizarse mediate concurso interno o publico, segun se
establezca en los lineamientos que para tal fin apruebe la Junta General a
propuesta de la Presidencia del Consejo.

Il Encargaduria de despacho con personal interno, y

Las Titularidades de las Areas que administrativamente integran el Instituto, sin
menoscabo de su adscripcién, mediante oficio debidamente fundado y motivado
podran solicitar a la Presidencia del Consejo, que personal /e confianza o
eventual ordinario puedan ocupar una plaza vacgnte, la persona propuesta
debera cubrir el perfil, y contar con experiencia co ¢’conforme al Manual
de Organizacion vigente.
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De ser autorizada la solicitud, deberd proceder la firma del contrato
correspondiente, el cual podra tener vigencia de tres o seis meses; de ser
necesario, veinte dias antes de la conclusion del contrato la persona titular del
area mediante oficio podra solicitar a la Consejera Presidenta, la renovacion del
mismo por 3 meses adicionales, hasta en cuanto, la plaza vacante temporal sea
ocupada o la vacante permanente sea concursada.

Este apartado no sera aplicable para las plazas vacantes del Servicio Profesional
Electoral Nacional, cuya ocupacién debera apegarse a la normativa aplicable.

La persona que sea designada como encargada de despacho recibira las
remuneraciones inherentes al puesto que ocupara y sera responsable del ejercicio
de su encargo. sin embargo, en ningun caso se le considerara como personal de
confianza dentro de la estructura organica del Instituto sin haber cumplido el
proceso de seleccién descrito en la fraccion |.

. Relacion laboral temporal.

A solicitud debidamente fundada y motivada de las Titularidades de las Areas que
administrativamente integran el Instituto, sin menoscabo de su adscripcion, la
Presidencia del Consejo General podré autorizar la contratacion temporal por obra
o por tiempo determinado de personas externas al Instituto, para ocupar una plaza
de confianza por un plazo maximo de once meses improrrogables, en los
siguientes casos:

a) Cuando haya la necesidad urgente de ocupar de manera inmediata un
puesto vacante.
b) Cuando se haya otorgado una licencia sin goce de sueldo.

De ser autorizada la solicitud, debera proceder la firma del contrato
correspondiente, una vez finalizado, invariablemente la ocupacion de la plaza de
confianza debera sujetarse a los lineamientos aplicables para tal fin,

La persona que sea designada recibira las remuneraciones inherentes al puesto
que ocupara y sera responsable del ejercicio de su encargo, en caso de superar
los 8 meses laborales ininterrumpidos en el Instituto gozara de las mismas
percepciones que el personal de confianza mencionadas en el ap rtado B de este
manual: sin embargo, en ningin caso se le considerarda cgmo personal de
confianza dentro de la estructura organica del | uto sin/haber cumplido el
proceso de seleccion descrito en la fraccion |.

Pagina 26 | 50




IEQROO

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

IV.  Ocupacion de vacante por cambio de adscripcion

Es el movimiento organizacional mediante el cual un puesto puede ser
reasignado de una Direccion o Unidad Técnica a otra. Este movimiento se
podra llevar a cabo siempre y cuando haya consentimiento por escrito de los
titulares de dichas areas. El cambio de adscripcion podréa generar otro tipo de
movimiento en los puestos, para adecuarse y alinearse en su nueva area de
destino.

Las areas integrantes involucradas (de origen y destino) deberan solicitar,
mediante oficio, a la consejera presidenta, quien, de considerarlo pertinente,
lo pondra a consideracién de la Junta General, para su aprobacion, conforme
al articulo 21, fracciéon Il del Reglamento Interno del Instituto.

Apartado E. De las actas de hechos.

Las y los Integrantes de la Junta General del Instituto podra levantar actas de
hechos, 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 senalara:

L. Dia y hora en la que se levanta el acta;

I Personas que intervienen,;

. Testigos de asistencia, de cargo y de descargo, en caso de existir; y
V. Narrativa de los hechos o circunstancias.

Las actas de hechos, no deberan contener tachaduras o enmendaduras,
abreviaturas, los numeros se escribiran con letra, salvo que se trate de cifras u
operaciones aritméticas.

La declaracién de los participantes en el acta llevara el siguiente orden, el jefe
inmediato o 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 y debera de notificarse
a la Direccién de Administracion con copia a la Coordinacién de Recursos
Humanos para que sea integrada a los expedientes correspondientes en un plazo
no mayor a 48 horas habiles.

En caso de que el personal de Confianza y/o Eventual que acumule mas de tres
actas de hechos, se hara de conocimiento a la presidencia del Jnstituto, y en su
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caso, a la instancia correspondiente para los efectos pertinentes, conforme a la
normatividad aplicable.

Apartado F. Transitorios

Primero. Las plazas de confianza y eventual ordinarias estaran sujetas a los
lineamientos que se expidan para su ocupacion mediante concurso, por lo que las
plazas vacantes a la presente fecha y aquellas que se generen con posterioridad,
seran ocupadas mediante encargadurias o relacion laboral temporal hasta en
cuanto se expida la normativa que regulara los concursos.

Segundo. Con la aprobacién del presente Manual de Normas Administrativas en
Materia de Recursos Humanos, se deja sin efectos el Manual que Regula las
Percepciones del Personal de Confianza del Instituto electoral de Quintana Roo,
aprobado en Sesion extraordinaria de la Junta General celebrada el dia 15 de
octubre del 2024.

Tercero. El presente manual entrara en vigor el mis i aprobacién por

la Junta General.
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ANEXO 2

CURRICULUM VITAE "VERSION PUBLICA”

AREA DE ADSCRIPCION i ORGANO DESCONCENTRADO, DONDE LE INTERESA A OCUPAR UNA PLAZA DE

CONFIANZA:
Datos generales
Nombre:
Nacionalidad:
Sexo:
Numero de inscripcion en el
registro estatal de
profesionistas:
Escolaridad
Periodo de Décu
Periodo de | conclusién o Carrera cursada o Koo
inicio (afto) | estudiando Institucién académica estudiando que lo
acredita
(afio)
R
a
br
ic
Experiencia laboral a
P'::ﬁg;d. :::;::Ig: Denominacion de la institucion o Cargo o puesto Campo de
dd/mm/aa (dd/mm/aa) empresa desempeiiado experiencia
Diplomados
Documento
Fecha (aa) Nombre del diplomado: Instituto que organiza: que lo
acredita
Cursos, conferencias, talleres. etc.
Documento
Fecha (aa) xulm del curso, confecencia, taller Instituto que organiza: que lo
acredita
FIRMA
Chetumal, Quintana Roo a de de 20
AVISO DE PRIVACIDAD

El IEQROO, con domicilio ubicado en la Avenida Calzada Centenario # 680 Colonia Isabet Tenorio, cddigo postal 77010,
de la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo, informa que es el responsable del tratamiento de los Datos Personales que nos
proporcione, los cuales seran protegidos de conformidad a lo dispuesto por la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Quintana Roo y demas normatividad que resulte aplicable.
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

“Datos Personales"

EN CASO DE CONTRATACION, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, AUTORIZO EL USO DE MIS DATOS PERSONALES
PARA USO EXCLUSIVO, DE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE REALICE EL INSTITUTO ELECTORAL DEQUINTANA ROO, EL
SISTEMA DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SAT), LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO (SHCP),
ASEGURADORA QUE BRINDE EL SERVICIO DE ESE BENEFICIO AL PERSONAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO,
Y PARA LA INSTITUCION BANCARIA QUE REALICE LA TRANSFERENCIA DE SUELDO AL PROPIO PERSONAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE QUINTANA ROO

Nombre:

CURP:

[ RFC:

! Lugar de nacimiento:

i Nacionalidad:

_i Fecha de nacimiento:

i Sexo:

Teléfono celular:

Correo electronico:

Numero de inscripcion en el registro estatal de
profesionistas:

Estado civil:

Numero de hijos:

Domicilio:

Calle/avenida y nimero:

Colonia:

C.P.

FIRMA

Chetumal, Quintana Roo a de de 202__.

AVISO DE PRIVACIDAD
El IEQRQO, con domicilio ubicado en la Avenida Calzada Centenario # 680 Colonia Isabel Tenorio, codigo
postal 77010, de la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo, informa que es el responsable del tratamiepito de los
Datos Personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos de conformidad a lo dispuestg/por la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados 13 Ley de Bfoteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana R 4¢ normatividad
que resulte aplicable.
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ANEXO 3

DECLARATORIA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

MTRA. RUBi PACHECO PEREZ
CONSEJERA PRESIDENTA DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE
QUINTANA ROO

PRESENTE

DECLARO

Ser ciudadano (a) mexicano (a) y estar en pleno goce y ejercicio de mis derechos
politicos y civiles.

Tener anos de edad y domicilio en la: Calle

Numero:

colonia: Delegacion / Municipio:
Cédigo Postal: en el Estado de:

Con numero telefénico de casa: y teléfono celular:

No haber sido condenado (a) por delito alguno.
No estar inhabilitado (a) para ocupar cargo o puesto publico.
No ser deudor alimentario moroso.

Finalmente, manifiesto que me conduciré durante las actividades electorales y
ordinarias conforme a los principios de certeza, legalidad, imparcialidad,
objetividad, constitucionalidad, independencia, transparencia, equidad, maxima
publicidad, probidad, paridad y perspectiva de género.

PROTESTO LO NECESARIO

/ /

NOMBRE COMPLETO FECHA FIRM&
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ANEXO 4
Instructivo de operacion y formatos de evaluacion del desempefio
Introduccién

Se presenta una descripcidon de los factores de desempefio a evaluar por la o el
superior jerarquico, y sus respectivos componentes, con el fin de acreditar los
resultados y atributos del trabajo del personal a su cargo que sera sujeto de
evaluacién.

Cada uno de los conceptos se encuentran claramente definidos, por lo que se
cuenta con una evaluacion objetiva y precisa por cada persona evaluada. Cabe
resaltar que se realiza de forma independiente y no basado en un sistema de
calificacion.

Con estas acciones podremos lograr, en gran parte, los objetivos del programa
que no son solamente dar un aliciente econémico a la servidora o servidor
electoral, sino mejorar su desempefio y reconocer su labor, que es el mejor
estimulo que se puede otorgar.

Es importante que las y los servidores electorales que ocupen los niveles de
puesto IEQ001, IEQ002, IEQ003, IEQ004, IEQ005, IEQO06, IEQ007, EQOQ9,
IEQ0010, notifiquen mediante oficio al personal que no cuente con funciones
establecidas en el Manual de Organizacién, enlistando las tareas a desarrollar
por cada servidora o servidor electoral, mencionando los criterios de calidad con
los que debera contar el trabajo a realizar, cada vez que se realicen nuevas
designaciones o ajustes en la estructura organica.

Lo anterior con la intencién de contar con los elementos suficientes para realizar
de forma objetiva la evaluacion al desemperio, en los periodos establecidos en
el numeral 2.13%* del presente Manual.

Por Ultimo, es importante recalcar que esta informacién no podra ser difundida
por la Coordinacién de Recursos Humanos, toda vez que las evaluaciones son
de caracter confidencial.

Por su parte, la o el evaluador debera informar de manera presencial e individual,
el resultado obtenido de su evaluacion al personal a su cargo, previo a la entrega
del documento a la Coordinacién de Recursos Humanos.

24 dicha evaluacién serd llevada a cabo en la segunda quincena de los meses de abril, agosto y diciembre, mismos
que deberdn ser entregados a la coordinacién de recursos humanos mediante oficio dentro de un plazo no mayor a
los primeros 4 dias habiles de los meses de enero, mayo y septiembre.
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1. Resultados y calidad de trabajo

Organizacion y presentacion adecuada de sus trabajos

Sera evaluado el grado de organizacion de los trabajos y actividades
establecidas y la presentacion que los mismos tengan, considerando su orden,
y presentacion conforme a los parametros establecidos.

Oportunidad en la entrega

Se evalla el estricto cumplimiento de los términos de fechas y periodos de
entrega de los trabajos programados o asignados.

Cumplimiento de metas y trabajos programados o encomendados

Se considerara factor de evaluacion, que el trabajo realizado corresponda
cabalmente a las metas programadas, al cien por ciento de las ordenes e
instrucciones recibidas, o a los requerimientos de los procedimientos y servicios
a su cargo.

2. Uso de materiales y equipo
Conocimiento del equipo de trabajo

Se evalla el conocimiento que demuestre el personal en la operacién y uso del
equipo e instalaciones de trabajo, para aprovecharlo al maximo y lograr la mayor
eficiencia en su 6ptimo aprovechamiento y rendimiento.

Cuidado del equipo de trabajo

Se evalua el grado de cuidado, manejo responsable y seguro del equipo de
trabajo, tanto del que se tenga a cargo y resguardo directo, como del que se
destina a uso colectivo en el area de trabajo.

Aprovechamiento del equipo y materiales

Se evalua la eficiencia, economia, uso responsable y racional del equipo y
materiales a los que tenga acceso el personal.

3. Colaboracién
Interés y disposicién para colaborar con el personal vinculado a su area

Se evalua la apertura, iniciativa y disposicién evidente para colaborgm con
companeros y superiores de su area, en todo lo relacionado a su organi ny
operacion.
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO
Apertura y disposicién hacia las labores adicionales

Se evaluara la apertura y disposicion del personal para la realizacién de tareas
que, no siendo de caracter regular u ordinario de su area, se tengan que efectuar
por necesidades institucionales diversas.

Actitud de colaboracion y compromiso ante situaciones adversas

Se califica la disposicion del personal para colaborar en la atencién y solucion de
situaciones adversas y problemas que afecten la organizaciéon del area, su
operacion y la funcionalidad de sus servicios.

4. Disciplina
Comportamiento en el area de trabajo, conforme a normas laborales

Se evaluara la conducta del personal apegados al Cédigo de Conducta y el
Codigo de Etica del Instituto.

Actitud hacia las 6rdenes y disposiciones normativas

Se evalla la atencién, diligencia y respuesta inmediata ante las 6rdenes y/o
disposiciones que le son transmitidas o instruidas, por cualquiera de los medios
reconocidos de manera oficial.

5. Iniciativa
Disposicion para aportar ideas para mejorar su trabajo

Se calificara la actuacion espontanea e interesada en el mejoramiento de su
trabajo al sugerir ideas para este fin.

Actitud para realizar labores por iniciativa propia

Se calificara de manera positiva la disposicion persistente que muestre el
personal para emprender por iniciativa propia las labores programadas y otras
que pueda anticipar, sin alterar los procesos de trabajo.

6. Capacidades de direccion y coordinacion

Capacidad para organizar y coordinar actividades laborales

Se califica la capacidad que muestre el personal de mando para
organizar, distribuir o asignar el trabajo de su area, asi como su lider
lograr que su equipo ejecute de manera coordinada sus ordenes e ins
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Capacidad para controlar al grupo de trabajo

Sera evaluado el grado de integracién e identificaciéon con actividades de grupo,
realizando aportaciones para la consecucién del objetivo comun, controlando las
acciones hacia el alcance del mismo y guiando al grupo a metas superiores.

Capacidad para analizar y solucionar problemas del area

Se evalua la capacidad para efectuar andlisis y diagnésticos de diversa
naturaleza, necesarios para prevenir o resolver problemas de organizacién y
operacién de su area, asi como para tomar las mejores decisiones que
contribuyan a su mejor atencion, ni otras ordenes de sus superiores.

7. Trabajo en equipo
Apertura y disposicién para trabajar en equipo

Se evaluara la identificacion del empleado con el grupo con el que debe alternar
en el desarrollo de sus funciones y al cual se une para este fin.

Participaciéon con el grupo de trabajo
Se evaluara en este aspecto la participacién activa en las acciones del grupo.
Aportaciones para el logro de los objetivos del grupo de trabajo

Se evaluara la colaboracion activa del personal para encaminarse en el logro de
las metas planteadas y las acciones que sean asumidas por el grupo de trabajo.

8. Relaciones interpersonales
Comportamiento hacia sus compaiieros de trabajo

El comportamiento del empleado hacia sus jefes y comparieros de trabajo queda
sujeto a evaluacion, ya que repercute en forma directa en el funcionamiento del
sitio de labores por ser determinante en la creacion del ambiente de este.

9. Puntualidad y asistencia
Cumplimiento de estandares de asistencia

La calificacién correspondiente al cumplimiento de los estandares de puntualidad
y asistencia sera emitida por la Coordinacién de Recursos Humanos y
contemplara los siguientes aspectos:

e Numero de inasistencias efectivas
e |nasistencias computadas por retardos donde tres retardos enlaq na
constituyen una falta, de acuerdo con el numeral 5 de las “Ppliti
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Internas para el Registro y Control de Asistencia del Personal de
Confianza y Eventual Ordinario del Instituto Electoral de Quintana Roo”.
e Retardos
e Nobminas firmadas en tiempo y forma conforme a lo establecido en el
Apartado A del presente manual.

Tipos de formulario de evaluaciéon por grupos de puestos y aspectos a
calificar:

1. Administrativos
e Resultados y Calidad de Trabajo
Uso de materiales y equipo
Colaboracién
Disciplina
Iniciativa
Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales
Cumplimiento de estandares de asistencia (coordinacion de Recursos
Humanos)

2. Coordinadores
e Resultados y Calidad de Trabajo
Uso de materiales y equipo
Colaboracién
Disciplina
Iniciativa
Capacidad de direccion y coordinacién
Relaciones interpersonales
Cumplimiento de estandares de asistencia (coordinacion de Recursos
Humanos)

Tabulador de estimulos y recompensas

Considerando la clasificacion de los puestos especificos por grupos, estos se
someteran a evaluaciones de desempefio laboral, en el periodo cuatrimestral que
corresponda.

De ahi que, al establecer valores para cada uno de los factores, se considera el
grado de importancia entre uno y otro factor, como se establece en la tabla para
la calificaciéon de las cédulas de evaluacion por grupos de puestos.
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Estimulos y recompensas que se otorgaran

Desempeiio Laboral (Cuatrimestre):

Resultados Dias De Sueldo Diario Dias de descanso
Integrado
Sobresaliente 3.8 2
Muy Bueno 2.8 1
Bueno 1.8 0
Regular 0.8 0

Cabe hacer mencién que los dias obtenidos por la evaluacion cuatrimestral, no
podran acumularse con otros dias correspondientes a las siguientes
prestaciones del manual, como son: el onomastico, dia de la madre, dia del
padre, dia del secretariado, periodos vacacionales y dias inhabiles. Asimismo,
es importante sefialar que deberan ser disfrutados dentro del trimestre siguiente
a la evaluacién.

Tabla de Equivalencias de los resultados de las evaluaciones del
desempefio laboral

Las equivalencias de la presente tabla se tomaran en cuenta en las evaluaciones
cuatrimestrales.

Tabla de ponderaciones aplicadas por los superiores
jerarquicos
Resultado Puntuacion por reactivo
Sobresaliente
Muy bueno
Bueno
Regular

- N WA

Tabla de ponderaciones aplicadas la Coordinacion de
Recursos Humanos

Resultado Puntuacién por reactivo
Sobresaliente 4
Regular 1
Porcentaje Resultados
100-95 Sobresaliente 5
94-81 Muy Bueno 3
80-61 Bueno 1
60-0 Regular
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Nota: La puntualidad y asistencia se sujetara a los controles de los reportes de
puntualidad y asistencia. Los puntos que sean asignados por la Coordinacién de
Recursos Humanos seran equivalentes a un total de 12 puntos, en donde la
calificacion solo puede ser sobresaliente o regular. Se pierde el derecho al
sobresaliente al incumplir al menos una vez en el cuatrimestre con los pyrtos
establecidos en el numeral 9 de este anexo.
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Direccién de Administracién

Coordinacion de Recursos Humanos
Cédula de Evaluacion: Coordinadores, Coordinadores SPEN

No. Empleado:

Nombre de la o el servidor electoral a evaluar:
Puesto:

Area:

Periodo de evaluacion:

Resultados cantidad y calidad de trabajo

Puntuacién

Organizacién y presentacion adecuada de sus trabajos

Oportunidad de entrega

Cumplimiento de metas y trabajos programados o encomendadas

Uso de materiales y equipo

Puntuacién

Conocimiento del equipo de trabajo

Cuidado del equipo de trabajo

Aprovechamiento del equipo y materiales

Colab. 1

Interés y disposicion para colaborar con el personal vinculado a su drea

Apertura y disposicién hacia las labores adicionales

Actitud de colaboracion y compromiso ante situaciones adversas

Disciplina

Puntuacidn

Comportamiento en el drea de trabajo, conforme a normas laborales

Actitud hacia las 6rdenes y disposiciones normativas

Iniciativa

Puntuacién

Disposicién para aportar ideas para mejorar su trabajo

Actitud para realizar labores por iniciativa propia

Capacidad de direccién y coordinacion

Puntuacién

Capacidad para organizar y coordinar las actividades laborales

Capacidad de dirigir al grupo de trabajo

Capacidad para analizar y solucionar problemas del drea

Relaciones interpersonales

Puntuacién

| comportamiento hacia sus compafieros de trabajo

Cumplimiento de esténdares de asistencia

Inasistencias

Retardos

Néminas firmadas

[ Total de puntos obtenidos en el cuatrimestre

Evalud Evaluo
Nombre Nombre
Cargo de la persona que evalia Coordinadora de Recursos Humanos N

N

Autorizd Titular de la Direccién de Administracién
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Direccion de Administracion
Coordinacion de Recursos Humanos
Cédula de Evaluacion: Profesional de Servicios, Técnico SPEN, Técnico Especializado,
Asistente, Auxiliar General

No. Empleado:
Nombre de la o el servidor electoral a evaluar:
Puesto:

Area:

Periodo de evaluacién:

Resultados cantidad y calidad de trabajo

Puntuacién

Organizacion y presentacion adecuada de sus trabajos

Oportunidad de entrega

Cumplimiento de metas y trabajos programados o encomendados

Uso de materiales y equipo

Puntuacion

Conocimiento del equipo de trabajo

Cuidado del equipo de trabajo

Aprovechamiento del equipo y materiales

Colaboracién

Puntuacion

Interés y disposicion para colaborar con el personal vinculado a su area

Apertura y disposicion hacia las labores adicionales

Actitud de colaboracion y compromiso ante situaciones adversas

Disciplina

Puntuacién

Comportamiento en el area de trabajo, conforme a normas laborales

Actitud hacia las érdenes y disposiciones normativas

Iniciativa

Puntuacién

Disposicion para aportar ideas para mejorar su trabajo

Actitud para realizar labores por iniciativa propia

Trabajo en equipo

Puntuacion

Apertura y disposicion para trabajar en equipo

Participacion para trabajar en equipo

Aportaciones para el logro de los objetivos del grupo de trabajo

Relaciones interpersonales

Puntuacién

[

Comportamiento hacia sus compafieros de trabajo

Cumplimiento de estandares

Inasistencias

Retardos

Noéminas firmadas

Total de puntos obtenidos en el cuatrimestre

[

Evalud Evalué
Nombre Nombre
Cargo de la persona que evalia Coordinadora de Recursos Humanos ~
7 /
[ Autorizo | Titular de la Direccién de Administracion 7, a4
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ANEXO 5

Estructura organica del Instituto

......

A LI s ;

IEQ Titular de la secretaria particular
IEQ014 Asistente

IEQO14 Asistente

IEQO11 Profesional de servicios |

IEQO02 Consejeria electoral

IEQD13 Técnico especializado

1EQQ02 Consejeria electoral

IEQO14 Asistente

IEQ002 Consejeria electoral

IEQO15 Auxiliar general

IEQQ02 Consejeria electoral

IEQO14 Asistente

IEQDO2 Consejeria electoral

1EQO15 Auxiliar general

IEQQ02 Consejeria electoral

IEQO15 Auxiliar general

IE ' 'Titu_lr 'djé la secretaria ejecutiva
IEQO14 Asistente
EQo13 " [ Técnica especializada

IEQO14 Asistente L

#
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EQO11

Profesional de servicios

IEQD13

IEQO05. Titular de la direccién de organizacion

Técnico especializado

IEQO11

Profesional de servicios

IEQO14

IEQ012

IEQ014

1EQO13

' Asistente

Técnico especializado

Asistente

| Asistencia técnica SPEN

IEQO13 Técnico especializado
IEQ014 Asistente

IEQO13

1EQO11

IEQO0S Titular de la direccién de cultura politica
IEQ014 Asistente

| Profesional de servicios

Técnico especializad

IEQD14

IEQO11

' Profesional desewicios

Asistente

IEQO011

Profesional de servicios

Titular de la direccién juridica

N
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' IEQO15 Auxiliar general
m Profesional de servici

“ Profesional de servicios . .

IEQO11 Profesional de servicios

IEQD14 Asistente

Titular de la direccién de partidos politicos

IEQO12 | Asistencia Técnica de Prerrogativas y Partidos Politicos (SPEN)

—fesioal de servicios _ o '

IEQO11 ' . Profesionl de seicios

[EQO05 Titular de la direccién de administracién

IEQ013 Técnico especializado

IEQO14 Asistente

IEQOD14 Asistente

IEQO15 Auxiliar general

IEQO15 Auxiliar General

IE01 . Profesional de servicios

N

L.
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IEQO11

Profesional de servicios

IEQO013

Técnica especializada

IEQO15

Auxiliar general

IEQO15

EQO11

Auxiliar general

| Psional de servicios

IEQO11

Profesional de servicios

IEQO11

Profesional de servicios

IEQO13

1EQO13

Técnico especializado

Técnico pecliza

IEQO11

IEQO14 Asistente
IEQ014 Asistente
IEQO14 Asistente
IEQO15 Auxiliar General

Profesional de servicios

IEQ007

IEQO14 Asistente
IEQD14 Asistente
IEQO014 Asistente
IEQO15 Auxiliar general
IEQO15 Auxiliar general
IEQO15 Auxiliar general

Titular de la unidad técnica de comunicacién social

IEQO11

[EQO11

Profesional de servicios

Profesional de servicios
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cnica eSpiaIizada

IEQO07 Jefe de la unidad técnica de informatica y estadistica

IEQO11 Profesional de servicios

IEQO11 Prcrf}onal de servicios '

IEQO15 Auxiliar general
IEQO15 Auxiliar general
IEQO15 Auxiliar general

' Profesional servicios

EQO11

IEQO15 Auxiliar general

Jefa de unidad técnica de transparencia y archivo electoral
IEQO11 | Profesional de servicios

IEQO11 | Profesional de servicios

IEQO14 Asistente

1EQ003 | Titular del drgano interno de control

IEQOD11 Profesional de servicios

EQO11 Profesional de servicios

IEQO14 Asistente

: 0011 ) 1 Profeioal d servlcs

50
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IEQO14 | Asistente ' ‘

HASN
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