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IEQROO/JG/A-047-2025

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

ANTECEDENTES

L. El diecinueve de septiembre de dos mil veinticuatro, la Junta General del Instituto Electoral
de Quintana Roo?, celebré sesion extraordinaria, mediante la cual se aprobaron las "Politicas
internas para el registro y control de asistencia del personal de confianza y eventual ordinario
del Instituto Electoral de Quintana Roo".

lI. El quince de octubre de dos mil veinticuatro, Ia Junta General del Instituto, celebrd sesion

extraordinaria con caracter de urgente, mediante la cual se conocid y pronuncié favorablemente,

respecto a la propuesta del Presupuesto Basado en Resultados del Instituto correspondiente al
..'ejerCimo presupuestal del afio dos mil vetntlcmco S ;

-_;'_-*_III EI prop:o quince de octubre de dos mil velntlcuatro eI Consejo General, emitié por

f:'unanlmldad de votos el Acuerdo IEQROOICGIA 253-2024 mediante el cual se aprueba el

i ._Presupuesto Basado en Resultados del Instltuto para eI ejermcm correspondlente al afo dos
'--mll vemttcmco S : o

V. Que en fecha velntltres de dlClembre de dos mll vemt]cuatro se pubhco en el Periddico
Oficial del Estado de Qumtana Roo el Decreto 081 de fecha dxecmueve de diciembre de dos
mil veinticuatro, de la Honorable XVIII Leglslatura del Estado lere y Soberano de Quintana
Roo, por medio. del cua! se aprueba el pfesupuesto de Egresos del Goblerno del Estado de
Quintana Roo para eI Ejer0|0|o Fiscal 2025. - = - S

V. Con fecha Velntlsels de diciembre de dos mil vemtlcuatro el COHSGJO General emitlo por"f-
mayoria - de. votos el ‘Acuerdo IEQROO/CG/A-280-2024 medlante el cual se ajusta el o
Presupuesto Basado en Resultados del propio Instituto para el ejerC|C|o presupuestal o
correspondlente_ al afio dos mil veinticinco de conformidad al _Decreto 81 de .la HXVIII -
Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, por medio del cual se
aprobo el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo para el ejercicio

fiscal dos mil veinticinco.

L En adelante instituto. \y
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VI. El veintiocho de enero, esta Junta General, emitid por unanimidad de votos el Acuerdo
IEQROO/JGIA-03-2025, mediante el cual se aprobo el Manual de Normas Administrativas en
Materia de Recursos Humanos?.

VII. Durante el presente ejercicio fiscal, la Direccion de Administracion de este Instituto, en
ejercicio de las atribuciones que le confieren las fracciones [, I, X, Xlll y XVIl de la Ley de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo, trabajé en la
propuesta de reforma al Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos
con la finalidad de normar en un solo documento la forma y modalidad de ingreso y baja de las
personas servidoras electorales, que cabe aclarar hasta la presente fecha no existe normativa
interna que regule dichos casos; asi como, concentrar dentro de este la parte concerniente a
los derechos, obligaciones, y prestaciones de las personas servidoras electorales, y la referida
a la forma de registro, asistencias e incidencias del personal del Instituto.

VIII. El siete, nueve y diez de octubre, se realizaron reuniones de trabajo entre los integrantes

de la Junta General con la finalidad de exponér'la '-'propuesta del Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Humanos, de entre las principales contribuciones de

3 'estas sesiones se logré aplicar lenguaje mcluyente en todo el documento, asi como, la insercion

- -de nuevo -articulado en cuanto a derechos, obhgamones prohibiciones de las personas
_ _."fserwdoras eiectorales como, el desglose de los conceptos que componen el salario y
precisiones fundamentales en el apartado de concurso seieccmn ¥ contratacion, por ultimo, la
“decision de traspasar los documentos susceptibles a la mayor serie .de cambios en un: [{}}
documento adicional, 5|endo este denommado el “Compendlo de Tabuladores BN

IX. El veinticuatro de octubre se Ilevo a cabo una reunion de trabajo entre los mtegrantes del
Consejo General vy Ia Junta: General con la flnalldad de anal:zar y revisar las modificaciones
realizadas a Ia propuesta del Manual de’ Normas Admmlstratwas en Materla de Recursos
Humanos. i : : S

X. El vemtlocho de octubre medlante oficio 010/0981/2025 eI Organo Interno de Controi notlftco e
ala Consejera Pres:denta del Instituto de una serie de observaciones a la propuesta del Manual S
de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos. Por lo que, derivado de dicho
oficio se realizaron las modificaciones y ajustes pertlnentes al Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Humanos.

2 n adelante, Manual de Normas Administrativas.
Pagina2deb6

Calz. Centenario 880, Col. Isabel Tenorio C.P. 77070, Q. Rao, 983 832-89-99 (&)iegrov.orgmx




IEQROOY

INSTITUTO ELECTORAL DE QGUINTANA ROC

X1. En virtud de lo anterior, la Presidencia del Instituto, a través de la Secretaria Ejecutiva, turnd
el presente proyecto de acuerdo a los integrantes de la Junta General, a efecto de que, en su
oportunidad fuera sometido a su consideracion.

En consecuencia, el presente documento juridico es presentado a la consideracion de la Junta
General, al tenor de los antecedentes previamente precisados y con base en los siguientes:

CONSIDERANDOS

1. Que de conformidad con el articulo 49, fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo, en relacién con el precepto 120 de la Ley de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo®, el Instituto es un organismo
publico, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, que goza de plena autonomia en
su funcionamiento e independencia en sus decisiones con el caracter de permanente y
profesional en su desempefio, encargado de la: preparacuon organizacion, desarrollo y
vigilancia de los procesos para las elecciones de la persona titular del Poder Ejecutivo Estatal,
- Diputaciones Locales, las personas titulares de las Mag|straturas y de los Juzgados del Poder
3._Jud|clal y Ayuntamientos, aS| como la mstrumentamon de Ias formas de participacion ciudadana
| -_"que senale la Ley. S - -

Las actl\.rldades del Instituto se rlgen por Eos pl'l[‘lCIpIOS rectores de certeza, legalidad,
mdependenc:a lmparCIalldad objetlvndad maxima pubhmdad probldad paridadyse realizaran iy}
con perspectiva de genero S o : :

2. Que conforme a Io establecndo en e! artlculo 98, numerales 1 y 2 de la Ley General de
fnstituciones y Procedimlentos Electorales“ los articulos 121, 122 123 fracmon I, 127 fraccion
I, 143 y 145 de la Ley Local y el articulo 21, fracciones Il y VI del Reglamento Interno del
Instituto, ta Junta Generai del Instituto es competente para emmr el presente Acuerdo P

3. Que el artlculo 125 en fraccnones | y XX, en relacién con el artlculo 144 fracclones iy IX de L
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 -Constitucién Federal y la Ley General, asi como 'fijar los procedimientos
administrativos, conforme a las politicas y programas generales del Instituto.

3 En adelante, Ley logcal.
4 En adelante, Ley General.
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4. Que acorde lo indicado en el articulo 140, fracciones |, II, XiI, XIV, XXI, XXIl 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 asl como las demas que le
confiere la misma Ley local y demas ordenamientos electorales.

5. Que el articulo 123, fraccion IX de la Ley local, establece que la Direccion de Administracion
forma parte integral del Instituto; y el articulo 159, fraccién |, 1, X, XI'y XIli menciona que dentro
de las atribuciones que tiene la persona titular de la Direccion 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 operacion de los
recursos materiales, financieros y humanos otorgados y, proponer a la Junta General para su
aprobacion, los manuales, Estatuto del Servicio. Profesmnal Electoral, normas y criterios
téchicos en materia administrativa, para la mejor. orgamzacxon y funcionamiento del Instituto, y
: ..:Ias demas que le confiera la Ley, la Junta General y el Consejo General.

. '-6 Que conforme alo establet:ldo en Eos antecedentes del presente Acuerdo, esta Junta
' General, como la instancia técnica | v admin;stratlva coleglada competente para fijar los
'procedlmlentos administrativos y las normas admmsstrativas y ‘técnicas, advierte que es
necesario contar con un mstrumento normativo que establezca de forma objetwa y cierta, los
procedlmlentos respecto a . Ios ‘mecanismos de 1ngreso selecmon y contratacion .de nuevo
personal, asi como, de los derechos obhgamones pl’OthICIOﬂBS 'y causales de baja del
personal del servicio. electoral dentro del Instltuto toda vez que a Ia presente fecha no existe
normativa mterna que 10 regule et L S ;

De esa mlsma manera en esta nueva normativa se estarla concentrado !o que actualmente se_.' '_
regula en las: Poht;cas internas para el registro y control de as:stencra del personal de conf:anza' | u
v eventual ordmano def Instituto; y en el Manual de Normas Admm:stratzvas en Materia de.-.
Rectrsos Humanos con la finalidad de facilitar su acceso por parte del personal del servicio -
electoral. '

Por lo tanto, la expedicién de un nuevo Manual de Normas Administrativas en Materia de
Recursos Humanos se vuelve, por tanto, una necesidad institucional primordial, ya que este
permitira establecer procedimientos objetivos, imparciales, uniformes, alineados 4 la paridad de
género y el mérito. Asi como, contribuir a garantizar una mayor eficiencia en la} anjj/} tracion

\
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del capital humano, fortaleciendo la confianza de los trabajadores y de los ciudadanos en cuanto
a los procesos institucionales.

El nuevo “Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos”, entrara
en vigor al dia de la aprobacion del presente Acuerdo de acuerdo a los transitorios del mismo,
y todo lo no previsto serd determinado en su oportunidad por la propia Junta General del
Instituto, en ejercicio de sus atribuciones legales.

Por lo anteriormente expuesto y fundado la Junta General del Instituto Electoral de Quintana
Roo emite el presente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el presente documento juridico en los términos expresados en sus
Antecedentes y Considerandos, consecuentemente se aprueba el nuevo “Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Huma_noS’_’,'_-mi_smo que de forma adjunta en anexo,
forma parte integral del presente Acuerdo, y todo 'Io"'no previsto sera determinado en su
-,oportumdad por la Junta General en ejercicio de sus atnbucmnes

_ ';SEGUNDO Publlquese en los estrados el nuevo' “Manual de Normas Administrativas en
'_-'_'__'_-.'Materla de Recursos Humanos” por conducto de Ia Secretar;a Ejecutwa para los efectos
'__Iegaies que haya lugar. SRR FERERIAS

TERCERO Se instruye a [a Unidad Tecnlca de [nformatlca y Estadlsttca que publique el nuevo
“Manual de Normas Admlnlstratlvas en Materia de Recursos Humanos” enel apartado de
Marco Juridico de ta pagma de mternet del Instltuto T _

CUARTO. Notlﬂquese el presente Acuerdo medlante atento oﬂcm vxa correo electrénico, por

conducto de la. Secretar:a EjeCUtIVa a las y los integrantes del Consejo General de Ia Junta S

General y aI T!tular del Organo Interno de Control de este pl’OpIO Instltuto

QUINTO. Cumplase to acordado

Asi lo apro_ba_ron p_or unanimidad de votos de los presenteé_,_ :-_Ia Consejera Presidenta, - _
Rubi Pacheco Pérez; la Secretaria Ejecutiva, Guadalupe Irma Esquivel Monroy; el
Director de Organizacion, Mario José Balam Santos; el Director Juridico, Juan Enrigue
Serrano Peraza; el Director de Partidos Politicos, José Juan Calderén Maldonado; la
Directora de Administracién Georgina Ar}ona Garcia; la Titular de Ia Unidad "{écnicp de
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ausencia temporal de la Directora de Cultura Politica, Karla Patricia Rivero Gonzalez,
debido al desempeiio de sus funciones; todas y fodos integrantes de la Junta General
del Instituto, en sesi nfrdinaraa celéﬁrada el dia treinta del mes de octubre del afio dos
mil veinticinco ev,ufdad\q,eﬂc‘hetumal capital del Estado de Quintana Roo.

LIC. GUADALUPE IRMA E¢ QU[VE

. BB (CH MONROY
4 ENU}«/ SECRETARIA EJECUTIVA

LAS FIRMAS "ANTECEDEN CORRESPONDEN AL ACUERDO IEQROO/JG/A-047-2025, DE LA JUNTA
GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO, POR MEDIO DEL CUAL SE EMITE EL NUEVO
MANUAL DE NORMAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE QUINTANA ROO. .
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GLOSARIO

Para efectos de las presentes disposiciones, de manera enunciativa mas no
limitativa, se entenderd por:

. Actividades Lucrativas: Se refiere a cualquier accién que tenga
comeo objetivo generar beneficios econdmicos personales y que se
superpongan con sus deberes oficiales;

1. Adscripcion: Ubicacion administrativa de una persona para realizar
las funciones inherentes a un puesto especifico;

[i. Antigiiedad en el Instituto: Tiempo que se computa a partir de la
fecha de ingrese de una persona al Instituto en una plaza
presupuestal y de cotizar al ISSSTE ininterrumpidamente en el
Instituto; :

En el caso que, el servidor electoral solicite una licencia sin goce de
sueldo, no se contemplara el ’zlempo durante el cual transcurra
dicha licencia;

V. Antigiiedad por afios de servicio: Tiempo que se computa a través
de la antigledad comprobada por-medio de las Hojas Unicas de
Servicio o documento alguno gue acredite haber sido servidor
publico de cualquier nivel de’ goblemo y haber cotizado en algudn
régimen de Segurldad SOCta|

V. Asplrante. persona que pretende un empieo

VL Camblo de Adscnpcnon* Es el camblo de ubicaclon fisica vy

administrativa del personal de Ja Rama ‘Administrativa para realizar

o las funcxones mherentes a un puesto especmco con un mismo nivel =
--admmlstratlvo u homotogo a este e

VIL Causas Extraordinarias Hacen referenma asituaciones
-excepmonales es decit, que ocufren con poca frecuenma yoestan. oAl
. ‘fuera del curso normal de |as cosas; imprevisibles, que no se pueden .- = -
“".anticipar o prever; irresistibles, que una vez.que se presenta Ja causa -
. esta no se puede evitar ni impedir;y ademas, ajenas a la voluntad de
~la persona, por lo que la causa debe ser extema e mdependlente de
. 'quien la invoca como justificacién, : .

Vil Cédula de Puestos: Es el documento que descri.be las actividades N
perfil para los niveles de puestos del [EQQQO9 al IEQOIS!, gue integra /

VIEQOQO9 al {EQO15: se reflere a los niveles de puesto de Coordinacicnes, Coordinaciones SPEN, Profesiona@ f
Servicios, Asistencia Técnica SPEN, Asistentes, Auxitiares Generales y Profesionales de Servicios Eventuales, ™
Ver todos |os niveles de puesto en el Compendic de Tabuladores aprobadoe por la Junta General,
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los requisitos y cualificaciones personales, tales como: grado
académico, experiencia y funciones del puesto, requisitos de
instruccidon y conocimientos, asi como las aptitudes y competencias
jaborales que requiere el personal, conforme al Manual de
Organizacion;

IX. Compendio de Tabuladores, Documento en el cual se encuentra
contenida la estructura organica y ocupacional, tabuladores de
sueldos, analitico de plazas y prestaciones laborales para las
personas servidoras electorates;

X, CFDI1: Comprobante fiscal digital por internet {factura),

XN Complemento de pago: Es una factura en la cual se le incorpora
informacion adicional especifica sobre pagos recibidos;

Xil Competencias: son |las habilidades, conocimientos y aptitudes gue
permiten a una perscna desempefarse en una tarea de manera
eficiente tales como liderazgo, trabaic en eduipo, organizacion,
capacidad de respuesta bajo presion, entre ctros,

XL Conocimientos técnicos: habilidades que permiten realizar tareas
especificas, y que se adqmeren a-través de la formacidon y la
experiencia, tales como el Uso de ‘paqueterfa Office, redaccion,
disefio, programamon uso de Ia paqueterla CONTPAQI, entre otros;

.'."':ﬁ.'X]V- CONSG-‘JO Genera! E| COhSGJO Generai de% Inst;tuto Electoral de
Quintana Roo; 5 SR P

XV. Contrato de Prestacién de Serwcnos. Es el documento que suscribe
el Instituto 'y la ‘persona Prestadora ‘de ‘Servicios que tiene. la
- _caractenstlca de ser.por tiempo determlnado queto a la legislacién -
.+ civil federal con la finalidad de prestart servicios para auxiliar en fos
_'-programas ‘0. proyectos - InStltUCIOhaleS de mdole electoral o

i '_admtmstrat]vos S

XV '_Convocatorla. Instrumento a través del cual se -hace del
“ooniconocimiento de las y los interesados Jos Concursos Internos y -
“Concursos Publicos: para la ocupacion de _\/__acantes :

CXVIL 'CRH: Coordinacion de Recursos Humanos; '
bl

XVIll. Clasificador por Objeto del Gasto: Dogumento eritido por la
Secretatiz de Finanzas y Planeacion del estado de Quintana Roo
mediante el cual, atendiendo a un caracter genérico y conservando /
fa estructura bésica (capitulo, concepto y partida genérica), perm'ffé\\
registrar de manera ordenada, sistematica y homogenea \I\ /
servicios personales; materiales y suministros; servicios genera@\%

7 \\
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XIX.
XX.

XXI.

xXXH.

XXIIL.

XXV,

XXV.

XXVI.

XXVIL
XXVl

o
AT el Estado de Quintana Roo,

XXX,

XXX,

transferencias, subsidios y otras ayudas, bienes muebles e
inmuebles; inversion pulblica; inversiones financieras;
participaciones y aportaciones; deuda publica, entre otros,

DA: Direccidn de Administracién;
DJ: Direccidén Juridica;

Encargaduria de despacho con personal interno: Mecanismo por
medio del cual se cubre una vacante con personal interno de
manera temporal;

Estructura Organica: Sistema de gestion organizacional gue
permite delimitar las funciones de cada una de las Unidades
Administrativas que componen el instituto, estableciendo niveles
jerarquicosy la relacidon entre las unidades que la componen;

Estructura ocupacional: se refiere a la cantidad y distribucion de
puestos al interior de cada una de las Unidades Administrativas del
Instituto, su categorizacion, funciones y la descripcion detallada de
los perfiles y cualificaciones, necesarlas s para ocuparlos;

Incentivo: Es el reconoctmlento economlco yfo no econdmico
entregado al personal de confianza y. eventual por el compromiso,
permanencia -y - esfuerzo en el desarrollo de las actlv:dades
orientadas a mejorar los procesos. de trabajoy promover una cultura
de productividad.e mnovac:lon -

INE: Ins’ututo NaC|onaI Electoral

Instltuto. Instltuto Electoral de Qunntana Roo

:iSSSTE Enstltuto de Segurldad y Serwcnos Soclales de Jos
TrabaJadores del Estado; g i

LIPEQROO: Ley de Instituciones y Procedlmlentos EEectoraIes para

L Manuai: Manual de Normas Administrativas én_ Materia de Recursos

Humanos del Instituto Electoral de Quintana Roo;

Nimero unico de identificacién: Cédigo gue se asigha las

'Junta General Junta General del Ins‘ututo Electora] de Qumtana i\
Roo T _ CiR

}

personas aspirantes con la finalidad de ser identificadas a lo jafgo /

de las etapas del presente manual, el cual debera contene( s
' B
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siguientes datos: [IEQROO-acrénimo de la UAS-Nivel de puesto
vacante-Consecutive de registro (ej. IEQROO/UTTAE/IEQOOTI/Q0T);

XXXil. OIC: Organo Interno de Control del Instituto;

XXXIIl. Percepciones Ordinarias: Son losingresosy pagos regulares que las
personas servidoras electorales reciben de forma periodica por su
trabajo, como el salario base y ciertas prestaciones fijas, que se
integran en la nédmina de pago quincenal,

XXXIV. Percepciones Econdmicas: Se refiere a los ingresos adicionales que
las personas servidoras electorales reciben por los servicios
prestados a la institucion, derivado de las prestaciones a que tiene
derecho;

XXXV. Percepciones Extraordinarias: Son pagos adicionales que las
personas servidoras electorales reciben, pueden incluir conceptos
como bonos, o estimulos por desempefio, y su pago esta sujeto a
condiciones especificas y se reglstra en periodos de némina fuera
de los ordinarios;

XXXVI. Perspectiva de género: Metodologia y mecanismos gque permiten
identificar, cuestionar y va!orar fa discriminacion, desigualdad vy
exciusion de las mujeres, gue se pretendejustlflcar con base en las
diferencias . biolégicas . entre -mujeres y hombres, asi como las
acciones que deben emprenderse para actuar sobre los factores de
género y crear las condiciones de cambio que permltan avanzar en
la construccién de la lgualdad de genero o

XXXVIIL. Personal de. Conflanza. Persona fisma que’ obtuvo su
nombramlento en una plaza presupuestal del nive! de puesto
- 1EQOO01 al IEQO14, que presta sus serviclos de maneraregularenel
_'-_"r':Instltuto cuyo . concepto de pago de. sueido se desprende de la
“partida 1130712, con5|derandosele persona seerdora etectorai a partir
e i_’-_de su |ngreso :

. XXXV.III Personal Eventual Ordinario: Persona fs%ca que obtuvo su_ﬁ__.
% nombramiento en una plaza presupuestal del nivel de puesto -
- JEQOI5, y que presta sus servicios de manera regular en ‘el Instituto,
" cuyo concepto de pago de sueldo se desprende de la parttda 12207,
. considerandosele persona servidora electoral a partir de su ingreso;

XXXIX. Personas servidoras electorales: Se refiere a las personas gue
colaboran bajo el régimen de confianza o eventual contratados con
presupuesto ordinario, gue mantengan una refacion laboral con el
Instituto;

2 partida 11301: Sueldo base al personal de confianza de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gas;\;\h
3 partida 12201 Suelde base al personal eventual de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto.
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XL.

XL
XLK.
XLIL
XLIV,

o XLV

XLV

XLVIL

XLVIII,

Plaza Presupuestal: La posicién presupuestaria gue respalda un
puesto en la estructura ocupacional o plantilla, gue sélo puede ser
ocupada por una o un servidor publico y que tiene una adscripcion
determinada;

Presidencia: Se refiere a ta persona Titular de la Presidencia del
Consejo General,

Prestaciones Recreativas; Son beneficios o actividades que ofrece
el Instituto para gue las personas servidoras electorales se diviertan,
se relajen y fortalezcan su bienestar y el sentido de comunidad,
incluyen desde eventos sociales, deportivos y cuiturales;

Prestadores de Servicios: Persona fisica o moral que ofrece
servicios independientes al Instituto a cambic de una
remuneracion;

Prueba Psicométrica: Herramienta que permite evaluar de manera
objetiva ciertos rasgos psicolégicos y habilidades cognitivas
necesarias de las personas candidatas_que podrian no ser evidentes
durante una entrevista de trabaJo At

Reglamento: Reglamento Interno del Instituto Electoral de
Quintana Roo‘ _ _

SE: Secretaria Ejecutlva, SR
SPEN: Serwcto Drofesmhal Electoral Naczonal

Sueldo base lmporte bruto de sueldo que remben las personas

'ZserV|doras electorales, mlsmos que corresponden 3 ias partidas 11301

o s y12201 respectlvamente

XLIX.
1 personas servidoras electorales, conformado porel monto de sueldo. L
i pase (1301 u 12201) y quinquenio (13101}, en su caso, sobre la cualse . 0n
[ 'jcubren las cuotas y aportaciones de segurldad somal

Ll

Sueldo base de cotizacién: Importe bruto de sueldo que reciben las

:'-'-Sueldo Integrado: importe bruto de sue!do que .re_cébeh las
‘personas servidoras electorales, conformado por el monto de sueldo

base {11301 u 12201), quinguenio (13101}, en su caso, compensacion
(13402 0 13403), canasta basica (15401) y apoyo de vivienda (15402);

Tabulador de Sueldos: Es el instrumento técnico en el que se fijjan
y ordenan por grupo, grado y nivel salarial, las remuneraciones p{ii\
los puestos;
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LIi. Titularidades de Unidades Administrativas: Titulares de las areas
que integran la estructura interna del Instituto, conforme al articulo
6 del Reglamento Interno del Instituto Electoral de Quintana Roo; la
Presidencia del Consejo, Titular de 'a Secretaria Ejecutiva, Titular del
Organo Interno de Control, Titular de la Direccién de Organizacion,
Titular de la Direcciéon Cuitura Politica, Titular de la Direccion de
Partidos Politicos, Titular de la Direccion ZJuridico, Titular de la
Direccion de Administracion, Titular de la Unidad Técnica de
Comunicacién Social, Titular de la Unidad Técnica de Informatica y
Estadistica y Titutar de la Unidad Técnica de Transparencia y Archivo
Flectoral;

LI Unidad{es) Administrativa(s): se refiere a los érganos a que hace
referencia el articulo 123 de la LIPEQRCO vy su correlative articulo 6
del Reglamento;

LIV. Uso indebido: Se refiere a la utilizacién de un bien o servicio para
fines distintos a los establecidos;

Lv. UTCS: Unidad Técnica de Comunicacion Social;
LVI. UTIE: Unidad Técnica de lnfo.r_'r_rj'ética y Estadfstica;

o LWL Vacante: Se considerard pIazaIVéCant'e' aguella que se encuentre
disponible dentro de la estructura ‘ocupacional autorizada de la
Unidad Adm|n|stratnva

"LVII.  Verificacién ante el SAT proceso mediante el cual se revisa la
autent|<:|dadyval|dez de un CFDI emltldo ' L

LIX. XML Documento eiectromco en’ formato de codlgo gue contiene
~toda. la. mformac&on fiscal y comercial ‘de- una transaccion. Este -
S '_-_archlvo es.el que el SAT utiliza para estructurar.y validar legalmente
las operamones para su mtercamblo ¥y controi contab[e
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo;

Ley Federal del Trabajo;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales;

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica;

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Quintana Roo;

Ley de jos Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado
de Quintana Roo;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo;

Norma Mexicana NMX-R-025- SCFi-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion,

Ley del Instituto de Seguridad y Serwctos Somales de los Trabajadores del
Estado; AETIRERTES

Ley del Impuesto sobre ia Renta, _ -

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nauonal vy de| Personal de {a
Rama Administrativa del Instituto Namonal Electoral;

Lineamientos del Instituto Electoral de ‘Quintana Roo, para regular el

v procedlmlento Iaboral sanmonadory el recurso de inconformidad; y

Norma Oficial Mexicana = NOM-035-5TPS- 2018, Factores de riesgo
psicosocial en el trabajo- IdeﬂUfICEIClOH anahslsy prevencron

. capfruol
: -‘f'-J_GEN_E_RA;.lDADEs-.-_;_'-,:"*-*--“'-- :

Artlculo 1 Las personas serv&doras electora!es tendran derecho a

.a)

;Recnblr eI nombramlento correspondiente ai puesto a ocupar dentro dela o0

i :_estructura institucional;

Recibir el curso de induccion al inicio de la prestamon de sus serwcsos en

el lns*ututo

Trabajar en un ambiente libre de violencia, hostlgamlento Iaboral yfo

“sexual y otras formas de intolerancia, sin importar su tipo de contratacion;

Recibir de forma oportuna las medidas de apoyo o proteccién en caso de
gue sea victima de violencia laboral, hostigamiento o acoso sexual o
laboral;
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e)

Recibir salario justo por los servicios prestados al Instituto, el cual debera
ser pagado directamente al trabajador, salvo que este designe por propia
voluntad a un apoderado;

Que se establezca su jornada laboral conforme a la legislacion vigente,
Recibir las prestaciones ordinarias, econémicas y extraordinarias, cuando
se cumplan las condiciones establecidas en el presente Manual,

Que se le brinde seguridad social;

Dias de descanso, vacaciones, permisos v licencias de conformidad con lo
estipulado en este Manual;

Trabajar en un ambiente seguro, saludable y adecuado;

Recibir capacitacién para ampliar sus conocimientos y fortalecer sus
aptitudes;

Contar con una Cédula Técnica de puesto en la que se especifiguen las
labores a realizar de acuerdo con el nivel tabular del mismo;

m) Que se le brinde las herramientas tecnoidgicas y/o materiales necesarios

n)

para el desempefio de sus funciones;

Recibir un trato igualitario y sin discriminacidén por motivos de origen
&tnico, género, edad, discapacidad, condicion social o de salud, religion,
preferencias sexuales, estado C|V|1 0. cualqmer otro que atente contra la
dignidad humans; e

Que se |le brinde un seguro de vida mstltucronal

Recibir directamente |os. recursos econdmicos que corresponda por

~conceptode vnatlcos aEtmentac;on gastos de campoycombusﬂble segdn

sea el caso, con motivo. de las comisiones. gue se le asi ignen fuera de su
centro de trabajo, conforme a la normatlva apllcable

Participar libremente en las convocatonas que se em|tan para la
ocupacion. de puestos en el Instituto; IR i
Ser eva[uado por su” desempeno Iaboral conocer oportunamehte ios :
resultados de sus, evaluac:ones y recibir la retroahmentamon necesaria;

..De ser el caso, rec1bir fos estimulos. economlcos y/o no econdémicos que

3 correspondan como resultado de su evaluaclon del desempeno conforme

“ala normatlwdad aplicable; B : ooy
'__-Sollcrcar el acceso, rectificacion, cancelacton y en su caso, oposmon de sus':iﬁ'_-"f"- _ﬁ
" datos personales; y i Tk

.

Los demas que establezcan el presente Manual Ia IegsslaCIon apilcable y

los que apruebe la Junta General.

Articulo 2. lLas personas servidoras electorales tendran las siguientes
obligaciones:

a)

Coadyuvar con el cumplimiento de los fines del Instituto;
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b) Ejercer sus funciones con estricto apego a los Principios Rectores de la
Funcion Electoral;

¢) Conducirse en todo tiempo con profesionalismo, imparcialidad, legatidad
vy objetividad respecto a las posiciones de las organizaciones y
agrupaciones politicas y candidatos independientes, de los partidos
politicos, sus candidatos, militantes y dirigentes, asi como de las
candidaturas en una eleccién del Poder Judicial;

d) Asistir puntualmente a sus labores v respetar los horarios establecidos,
registrando su asistencia en la herramienta tecnologica que se disponga
para tal fin;

e) Registrar sus entradas y salidas del inmueble que ocupa el Instituto en |a
bitdcora que se disponga para tal fin,

f) Asignar labores al personal a su cargo, de ser el caso, de acuerdo con el
nivel de puesto que ocupan;

g) Realizar sus labores con el cuidado y esmero apropiados y en la forma,
tiempoy lugar convenidos, atendiendo a los criterios de eficacia, eficiencia
y cualguier otro incluido en la evaluac'éﬂ dei desempefio, atendiendo a las
instrucciones de su superior jerarquico; .-

h) Evaluar al personal a su cargo de forma objetwa y conforme a los criterios
establecidos en la normativa aphcabie '

i} Entregar asus colaboradores ios resultados obtenidos en sus evaluaciones

. cuatrimestrales en el lapso estabiemdo en. Ia normativa correspondiente;

i) ‘Mantener la conﬂdenctahdad de asuntos que conozca por razén de su

B trabajo : % S
encomienden por escrito, en Iugar g area dlstlntos aI de su adscnpmon
durante Ios penodos que se determinen para tal fm _ R

) Proporc;onar €n su caso, la informaciony documentacson necesarias a la
persona serwdora eiectoral del Inst|tuto que se. de51g ne. para su plirlo en sus
ausenc1as Gl R R

)Conduc:rse con rectﬁ:ud Y respeto ante sus superlores jerarqumos
companeros subordinados, los terceros con los gue tengan relacion en_.
razén de su puesto y con aquellos gue por cualqwer motivo se encuentren : '

'fﬁdentro de las instalaciones del Instituto, asi como ante los. representantes
ode los partldos politicos; S SRR

‘n) Cuidar la documentacion e informacion ':qu_'e tenga __:bajo su

o r'esponsabilidad, e impedir su uso, sustraccion, destku_ccién, ocultamiento,
difusiéon o inutilizacién indebidos, asi como proteger los datos personales
que obren en la misma; '

o} Utilizar los recursos informaticos, incluida la cuenta de correo electrénico
institucional gue tenga asignada, conforme a las disposiciones vigentes;

N

14
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p) Conducirse con verdad y rectitud ante cualguier autoridad por la que sea
requerido;

) Excusarse de participar en cualguier actividad u operacion que pudieran
representar un conflicto de intereses,

r} Portar su gafete e indumentaria institucional en todo momento durante
el desempeifio de sus funciones;

s) Firmar oportunamente las néminas de pago guincenal y extraordinarias,
as{ como de los CFDI's correspondientes,

t) Observar buena conducta durante el servicio y en el entorno laboral;

u) Observar y hacer cumplir fas disposiciones de la Constitucion, la Ley, del
presente Manual, reglamentos, acuerdos, convenios, circulares,
lineamientos y demas normativa gue emitan los érgancs competentes det
instituto.

Articulo 3. Son prohibiciones de las personas servidoras electorales:

a) Dirigirse con palabras altisonantes a sus compaferos v/o su superior
jerarquico;
b) Ausentarse de su lugar de trabaJo 0 abandonar sus actividades, faltar al
trabajo sin permiso de su superlorjerarqutco o sin una causa justificada;
. ¢) Sustraer del instituto Gtiles, herramtentas de trabajo v/o informacién de
. cualquier . indole, propiedad o en poseslon del Instituto, sin causa
G justificada o autorizamon del: superior jerarguico;
o d) Alterar, destruir, ocultarofalslflcardocumentos comprobantesy controles
del instituto; S e - .
e) Usar las instalaciones, el mobl!larlo eqmpo y utnes de trabajo propiedad
del Instituto o baJo su legal posesion, para fmes dlstmtos de aquellos a los
que fueron. destmados . 3 S
f) Presentarse al trabajo en estado de embrlaguez o ingerlr bebidas
alcohollcas al mtenor del Instituto; - S
g) .Presentarse aE trabaJo bajola influencia de estupefamenteso pSlcotrOpICOS R
"o consumirlos dentro de las instalaciones del Instituto, salvo. que hayan. @
_'fsndo prescrltos o validados por médicos del ISSSTE; R
h) ' Hacer uso indebido de los medios de comumcac:on dgel lnstH:uto
) Introduc;r armas a las instalaciones del Instituto; &
) _'Reallzar actos contrarios a las normas y vaiores establec:dos en el cochgo
© ' de ética y de conducta;
k} Ejecutar actos peligrosos que pongan en riesgo su Vlda o la de sus
compaferos;
) Llevar a cabo en las instalaciones del Instituto cualquier actividad lucrativa
ajena a sus funciones;

15
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m) Dictar o ejecutar ordenes cuya realizacién u omision transgredan las
disposiciones legales vigentes,

n) Permanecer en las instalaciones del Instituto, o introducirse a ellas, fuera
de sus horas de actividades, salvo que exista causa justificada o
autorizacién por escrito del superior jerdrquico inmediato, -

o) Alterar el control de asistencia, o solicitar a algln tercero que lo haga, con
la finalidad de no reportar al Instituto sus inasistencias o las de algun
compafiero o subordinado;

p) Presentar para efectos de su relacién juridico laboral con el Instituto,
documentos apdcrifos o no reconocidos por la institucidn gue
supuestamente los expidié, salvo prueba en contrario;

q) Desempefiar funciones distintas a las del puesto que tiene asignado, sin
autorizacion del superior jerarquico;

r) Desempefiar otro empleo, puesto o comisién durante el herario laboral
establecido en el Instituto;

5) Obstaculizar el cumplimiento de las actividades o el desempefo de las
funcicnes del personal subordlnadOJerarqmcamente o de los compafieros
de trabajo;

t) Incurrir durante sus labores en faltas de honradez de probidad, en actos

s de violencia, o cualguier conducta_ que.pu_eda__dar lugar a un acto ilicito;
. u) Incurrir en actos de inequidad laboral 0 'de desigualdad de género,
conductas .discriminatorias. v cualqujer omisién que atente contra la
" dignidad de las. personas servrdoras electorales del instituto, prestadores
_ de servicios o cualquier otra persona durante el eJercrcro de sus labores,
v} Promover cualquier ||t|g|o por-si o por rnterposrta persona encontra delos
intereses del Instituto, salvo que se trate, de asuntos propios; |

w) Realizar- actos que tengan como proposrto hostrgar o acosar Iaborai [
sexualrnente mtrmidar o perturbar a superloreSJerarqwcos companeros
y subordrnados en el amblto Iaboral oa cualqurer otra persona durante el
ejercicio de sus labores h i Y S

X) .’--intervemr en asuntos electorales que no sean competencta del Instituto, ..\ F

__:_'-'_'saIVO ‘en los casos en los que se tenga autorizacion. para ello y asi se. oot

. ‘establezca en los convenios que celebre el Instituto, Lo

-y}_.'._'Emrtlr opinién publica o efectuar manifestaciones de cualqwer naturaleza

©"'en su cardcter de persona servidora electoral, en favor o en contra de

- partidos, agrupaciones u organizaciones poiltlcas de sus drrlgentes

“ candidatos o militantes, asi como de candidaturas en el caso de una

eleccion del Poder Judicial. Quedardn exceptuadas las declaraciones

autorizadas que se formulen con motivo de debates sobre el Instituto, la
ejecucion de sus programas o el desempefio de sus funciones;

7) Realizar actos gque acrediten una conducta parcial a favor o en conte(a\de
partidos, agrupaciones u organizaciones politicas, de sus dirig {0
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candidatos o militantes, asi como de candidaturas en el caso de una
eleccidn del Poder Judicial;

aa)Hacer propaganda de cualquier tipo dentro de las instalaciones del
Instituto;

bb) Incurrir en actos U omisiones gue pongan en peligro su seguridad,
la del Perscnal del Instituto o la de terceros que por cualguier motivo se
encuentren en sus instalaciones, asi como de los bienes a! cuidado o
propiedad del Instituto;

cc) Realizar cualquier acto, en el ejercicio de sus funciones, gue implique
sujecién o sumision a algan érgano o ente externo, en detrimento de los
principios rectores del instituto; y

dd) Las demds que determinen la Ley, el Manual y otros ordenamientos
aplicables.

SECCION 1
DEL OBJETO E INTERPRETACION

Articulo 4, E| presente Manual es de caracter general y obligatoric y tiene por

objeto integrar las disposiciones en materia de administracion de recursos

. humanos, servicios personales, prestaciones. y obhgamones entre otras, gue

'-;"'ﬁ-.apllcan a las personas servidoras electorales del instituto, conforme a lo

. establecido en los articulos 120,121, 122,123 y 124 de la LIPEQROO, asf como a fas

./ personas servidoras. electorales gque. se mcorporen en lo sucesivo producto de
' '-""_actuallzamones enla leglsiaC|on de que se. trate

B _Artlculo 5. Las prestaciones contemdas en el presente Manual estaran sujetasen
“todo momento a la suficiencia presupuestat yose otorgaran conforme a los
criterios espemﬂcos |nc|u1dos en el mismo y.a. las dlsposmlones aplicables en Ia
materia, o . L e . ._ :

Articulo 6 Las dISpOSICIOneS contemdas en el presente Manual se ajustarana los
derechos . y obhgac10nes contenidos “en.la LIPEQROO 'y . otras. legislaciones
apllcables sin perjuicio de los derechos, obligaciones y prohlblcsones exigibles a
los integrantes del-SPEN contenidas en el Estatuto del Servicio. Profesional. =0 0\
Electoral'Nacional y del Personal de la Rama Admmlstratlva Y demas normatwa'f:;- o
apllcable emstlda por parte del INE, L R

Articulo 7. 13 persona Titular de la DA del instituto, conforme alo dlspuesto en el
articulo 159, fracciones |, I, 1l y XV, de la LIPEQRQO, ‘en el ambito de su
competencia es la instancia facultada para vigilar el cumplimiento y aplicacion
de las disposiciones contenidas en el presente Manual por parte de las personas
servidoras electorales que integran el Instituto.

Articulo 8. La DA, serd la responsable de realizar las propuestas de modificacion

o la emisién de disposiciones complementarias en la materia objeto dei presente /
Manual vy, en su caso, someterlas para aprobacién de la Junta General
determinacion del medio para su divulgacion. Q{\
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Articulo 9. La CRH atendera los asuntos materia del presente Manual, salvo los
casos que deban de ser autorizados expresamente por la DA o la Presidencia.

Articulo 10. Serd responsabilidad de las Titularidades de las Unidades
Administrativas, el estricto cumplimiento y la observancia obligatoria de las
disposiciones contenidas en e! presente documento. Para tal efecto, y sin
perjiuicio de lo establecido en otros ordenamientos juridicos aplicables,
promoveran en el ambito de su competencia, la adopcion de las medidas
conducentes para que las disposiciones sean acatadas.

Articulo 1. El tabulador de sueldos de las personas servidoras electorales serd
propuesto por la DA a la Junta General a mas tardar el 15 de septiembre del
ejercicio fiscal inmediato anterior del cual se trate, a fin de que por su conducto
sean considerados en el anteproyecto del presupuesto anual de egresos que
debe aprobar el Consejo General. Dicho tabulador se incluird en el compendio de
tabuladores que la Junta General emita para tal fin,

Articulo 12. Derivado de cambios legislativos que incrementen las atribuciones y
responsabilidades del Instituto, el tabulador podrd modificarse a propuesta de la
DA a la Junta General.

CAPITULO 1y
ESTRUCTURA ORGANICA DEL lNSTlTUTO

- Articulo 13. Para el cumplimiento de SUSfunc10nes el Instituto se integrara por
g las st gulentes Umdades Admlmstratlvas R

o "E. ©Un Consejo General
1, Una Secretaria Ejecutlva _
L Un Organo Interno de Control

V. La Direccién de Organizacidn,
V. La Direccion de Cultura Politica;
VI, La Direccién Juridica;
VIl.  La Direccién-de Partidos Politicos;
Vill. . La Direccion de Administracion;

X La Umdad Tecmca de Comumcac'l'on Social; :
X.. La Unidad Técnica de Informatica y Estadistica; v
XE.’-_ '_'_'_-La Umdad Técnica de Transparencia y Archlvo Electoral

Artlculo 14. Cada unidad administrativa tendra las atnbucaones que sena]e la i
:_LIPEQROO la legislacién vigente aplicable y demas disposiciones normativas
“internas. Contaré con personal de confianza y, en su caso, eventual ordinario,

“para el dptimo desempefio de las funciones mstltuctonales gue se reglra por
las normas referidas con anterioridad. -

La estructura ocupacional del Instituto quedara contenida en el compendio de
tabuladores que se emita para tal fin, en los manuales de organizacion |
internos de cada unidad administrativa, y demés normativa aplicable.
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Articulo 15. E| disefo y modificacién de la estructura orgénica y ocupacional
deberd responder a las necesidades del Instituto, cuya propuesta de
modificacién  podran  formular las titularidades de las Unidades
Administrativas y correspondera a la Presidencia integrar dichas propuestasy
ponertas a la consideracion del colegiado o colegiados que correspondan de
conformidad con lo establecido en el articulo 140, fraccion X1V de la LIPEQRQOQ.

En el caso del OIC se estard a lo establecido en el articulo 194 fraccidon XVII de
la LIPEQROO.

Articulo 16. Los criterios técnicos que habran de considerarse en el disefio y
modificacién de la estructura organica y ocupacional deberan incluir al menos
los siguientes:

1. La alineacion con la misién y los objetivos institucionales,
il. La no duplicidad de funciones entre puestos y areas,
(1. La descripcion, perfil y vaiuacion de los puestos;
IV, La suficiencia presupuestal
V. La linea de mando deberd incluir entre puestos al menos un nivel

jerdrquico;

VL. La justificacion debidamente fundada y motlvada de la necesidad de la
modificacién de la estructura orgdnica y oc_upamonal, N
VIl La atencién a modificaciones en la legislacién gue incrementen o

modifiq uen las _atr%b_uciones del Eln_'s_titu'to._;_

La pre5|den<:|a sohcrcara a ia DA reahce Ia proyecmon fmanmera conforme a las
woosolicitudes recibidas, ' e SE :

- _ capfruLom
DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION PROCESOS Y
| '_PROCEDIMIENTOS

Artlcu!o 17. Ei Enst;tuto contara con un Manuai de Orgamzamon General con ooy
manuales de organ izacidn especificos correspondi lentes ‘a. cada unidad LTS
admlmstratwa y manuales de procesos y procedlmlentos S R

Artlculo 18 ‘La DA en conjunto con la DI coordmaran y superwsaran la
elaboracxon de los manuales de organizacion general y especificos, asi como de
los manuales de procesos y procedimientos, de las Umdades Admlmstratlvas con
excepcion al oIC.

Articulo 19. Es responsabilidad de cada unidad admlmstratlva la @Iaboramon y/o
actualizacién de su manuai de organizacién especifico, asi como de la parte
correspondiente en ef Manual de Organizacion General, asimismo, de promove[
y colaborar en |z elaboracién y/o actualizacién de los manuales de proceso{
procedimientos en los gue participa.
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Articulo 20. La DA emitird las directrices que deberan observar las unidades
responsables para actualizar el Manual de Organizacion General, asi como para
la elaboracién y/o actualizacion de sus manuales de organizacion especificos, de
procesos y procedimientos.

Articulo 21. Los manuales de organizacion general y especificos, asi como los de
procesos y procedimientos seran sometidos a la Junta General para aprobacion,
previa validacion® de la DAy la DJ.

Para el caso del Organo Interno de Control se estara a lo dispuesto en el articulo
193 de la LIPEQROO, por lo gque proporcionard la informacion necesaria de dicha
Unidad Administrativa para ser incorporada al Manual de Organizacion General,
asimismo, bajo sus propias directrices y aprobacion de la persona Titular
elaborara la normativa que considere pertinente y aplicable para el ejercicio de
sus funciones.

CAPITULO IV
DE LOS MECANISMOS PARA LA OCUPACION DE UNA PLAZA VACANTE

Articulo 22. Ei alcance del presente apartado corresponde a las vacantes de los

niveles de puestos del IEQ006, IEQOCS, [EQO09, IEQOT], 1EQOI3, [EQOT14 e |[EQOT5,

. detodas las Unidades Administrativas del Instituto Electoral de Quintana Roo, en

o términos de lo establecido en el artlculo 123 de Ia LIPEQROO v su correlativo
. articulo 6 del Reglamento. s A

'__.Quedan exceptuados del presente procedlmlento Ios niveles de puestos IEQOOT
= al IEQOOS5 e [EQOQOY, toda vez que se SUJetaran a Io establemdo eh la normativa
":aphcable B R

SN En las contrataciones gque se deﬂ conforme aI presente Manuai se privilegiaran
" los principios de paridad y perspectiva de.género, establecidos en el articulo 120
parrafo uno de la LIPEQRQO, en. consideracion de la Norma Mexmana NMX- R—

025- SCFI- 2015 en: Igualdad Laborai Y. No Dlscnmmaaon g

La persona tltular del olC mformara med;ante oﬂcxo a ia Presldenma del Instituto
de las personas que- ocuparaﬂ los puestos vacantes del: OIC anexando la Cédula
de Puestos conforme al Anexo 1. : S S :

La DA valtdara el cump||m|ento de lo establec:do en el artlculo 99 del p{esente--._
Manual que en caso de faltar algin documento de los. requeridos Ja DA emitird

la prevencion correspondiente para due en un plazo no mayor ab. dlas hébiles se

subsane Io correspondlente :

En tooio, caso, se procedera al alta hasta que se complete la documentaaon
reguerida. :

Articulo 23. Las Unidades Administrativas para realizar la solicitud de ocupacion
de una vacante, esta deberd estar aprobada en la estructura orgdnica y

4 1a validacion consiste en revisar gue las funciones asignadas sean acordes al nivel de puesto, que en e@:\o\
de las coordinaciones no exista duplicidad de funciones, ¥ que en todo momento se mantenga una estructur
orgénica que permita el correcto desarrollo de las funciones. )
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ocupacional, por ende, en el presupuesto basado en resultados del ejercicio
correspondiente. En caso de que no se actualice el supuesto, la DA informaraala
Presidencia del Instituto y al Titular de Unidad Administrativa de que se trate.

Articulo 24. Los niveles de puesto IEQ0D10 e IEQOI2, deberan sujetarse a las
directrices de ingreso, previstos en el Estatuto del SPEN, as{ como demas
disposiciones que para tal efecto emita el INE.

Articulo 25. El proceso de reclutamiento y seleccion estd basado en igualdad de
oportunidades y libre de discriminacién por edad, discapacidad, color de piel,
cultura, género, condicién econémica, apariencia fisica, embarazo® estado civil, o
cualguier otro motive que transgreda la dignidad humana, conforme a lo
establecido en la Norma Mexicana NMX-R-025- SCFI-2015 en Igualdad Laboral y
No Discriminacion.

Articulo 26. Las personas servidoras electorales no se podran negar a recibir la
documentacion cuando no coincida la expresion de género, es decir, la
apariencia de mujer u hombre con la fotografia, el nombre o el sexo gque aparecen
en su credencial para votar.

Articulo 27. El ingreso tiene como propésito proveer al Instituto del personal
necesario, para el adecuado desarrollo de sus atr;bumones a través de la
ocupacion de vacantes. : -

- Articulo 28. El ingreso se realizara con. base en merlto igualdad de género,

- ‘igualdad de oportunidades, tmparmalldad y no: dlscrlmmamon a través de
“procedimientos y. objetivos transparentes con la finalidad de distribuir de
_._3_'manera paritaria entre hombresy mUJeres los. puestos vacantes,

RO Articulo 29, La ocupacton de puestos o plazas vacantes serd a traves de alguno
ide los siguientes mecanismos. . R

a) Designacion dlrecta
b) Concurso; .- - SR S
c) Encargadurla de despacho con personal mterno
d} Cambio de adscnpcton ' S

Art:culo 30 La Pre5|den<:|a determmara el mecanlsmo a aplncar teniendo en
conS|deraC|on Ias nece5|dades institucionales v la dISpOI’]Ibllldad presupuestal

Artlculo 31. Para todo ingreso, ¢ modificacién de puesto la DA debera emitir ei--'_":_ﬁ_':__' .
nombramiento correspondiente y mantener una copla del m;smo en el o
expedlente del personal. -

SECCION 1.
MECANISMOS DE INGRESO

5 Queda prohibida fa solicitud de certificados médicos de no embarazo.
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11. DESIGNACION DIRECTA

Articulo 32. El procedimiento de designacién directa inicia con la propuesta gue
formulen !as Titularidades de las Unidades Administrativas a la Presidencia, de las
personas candidatas a ocupar los puestos vacantes en las Unidades
Administrativas a su cargo, las personas propuestas deberan reunir los requisitos
administrativos conforme a la normativa aplicable, ademas, de los necesarios
para desempefar las funciones inherentes al puesto.

Articulo 33. Una vez aprobada la solicitud por parte de la Presidencia, se
procederd a llevar a cabo, la entrevista conforme al articulo 81 de este Manual y
prueba psicométrica, con la finalidad de dejar constancia en su expediente de
perscnat.

Una vez concluida la entrevista y la evaluacién psicométrica que determine la DA,
1as Unidades Administrativas deberan remitir a la DA el oficio de designacion dei
personal propuesto, con el sello de autorizado de la Presidencia, acompafiado del
currfculum vitae y la docurmentacion comprobatoria con la cual se justifique que
cumple con el perfil del puesto a ocupar.

No se procedera al alta en los casos en que falte documentacion de la persona

aspirante, en estos casos, la DA prevendra a las unidades administrativas a finde

que los faltantes se subsanen, entonces fas altas. procederdn a partir de la fecha
i en que todos y cada uno de los requisitos. hayan sido cubiertos a satisfaccion de
¥ la normativa aplicable y esto haya sido valrdado por Ia DA,

L Artlculo 34. La DA, a través de.la CRH, reallzara Ios tramltes administrativos y el
: _-':"-alta en la nédmina tnstrtuc;ona] para la. cor\tratacnon respectlva

1.2, CONCURSO

"-'.;':Articulo 35. La Presidencia, por conducto de Ia DA establecera fas bases y
disposiciones para regular la_ convocatoria'y- sera la, encargada de I!evar a.cabo,
con apoyo de Ias Unldades Adrmnlstratrvas la operamon del concurso.

Articulo 36 EI concurso podra reahzase en cualqurera de Eas modalidades
srgurentes Lo (RS :

Lo Convocatoria |nterna
II Convocatoria externa.

Arttculo 3'7 Invarlablemente el concurso debera ‘niciar con [a convocatorra
interna, en caso de determinarse desierta o que las o los aspi irantes no alcancen
los - porcentajes establecidos en los parametros de puntuacron del presente
Manual se procedera a realizar la convocatoria externa. RS

Articulo 38 El mecanismo de concurso se sujetara al perfil, Obj@t vosy funcrones
establecidos en las cédulas de puestos, que las Titularidades de las Unidades
Administrativas, remitan a la Presidencia en conjunto con el oficio de solicitud
para la designacion de la vacante.

Q/
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Articulo 39. La ocupacién de vacantes a través del mecanismo de concurso
invariablemente constara de las etapas de reclutamiento y seleccion descritas en
el presente Manual.

Articulo 40. El Concurso se podra llevar a cabo una vez al afio, en caso de existir
la necesidad podra realizarse hasta dos veces en un afio, en el cual se incluiran las
vacantes en las que se haya seleccionado este mecanismo de ingreso,
atendiendo a lo establecido en el articulo 56 del presente Manual.

Articulo 41. Se deberan excusar para intervenir en la incorporaciéon u ocupacion
de plazas vacantes, el personal del Instituto que tenga parentesco en linea recta
sin limitacion de grado o linea colateral hasta el tercer grado con los aspirantes.

1.3 ENCARGADURIA DE DESPACHO CON PERSONAL INTERNO

Articulo 42. Las plazas de confianza podran ser ocupadas a través de la
modalidad de encargaduria de despacho con personal interno, cuando por
necesidades del Instituto y para el adecuado funcionamiento de las Unidades
Administrativas se requiera la ocupacién de manera inmediata,

Articulo 43. Las Titularidades de las Unidades Administrativas seran los
responsables de proponer a las personas servidoras electorales que cumplan con
los requisitos establecidos para desempenar las funciones inherentes al puesto
vacante, esto mediante la solicitud correspondlente ante fa Presidencia.

_:' _'Articulo 44, La designacién de encargados de despacho procedera en los casos
SE stgmentes gt

1,:~ Cuando e><|sta la nece5|dad de ocupar de manera inmediata un puesto
oo vacante;
Il Cuando la persona tltular del puesto tenga I1cenc1a sin goce de sueldo;
“1Il.  Cuando la persona titular del puesto haya S|do dessgnada para ocupar una
encargadurla en alguna otra piaza de. conﬂanza
IV.  Cuando la persona trtuiar del puesto - se encuentre suspendndo por la
autondad competente y ST - '

Articulo 45, Las Unldades Admmsstratlvas para reaElzar la so}tc;tud de una
vacante, esta deberd estaraprobadaenla estryctura organica u ocupacional, por
ende en el presupuesto basado en resultados del ejercicio correspondlente '

Artlcu!o 46. Las plazas ocupadas mediante I3 modahdad de. encargadurias de
despacho deberan sujetarse a lo siguiente: U :

'E._ '___Des;gnar a servidores electorales que ocupen puestos de mvel tabular
e 'mfenor o similar a la plaza gue se pretende ocupar,; y -

H, -DeS|gnar al personal que tenga cuando menos ‘una anUguedad
ininterrumpida de un afio en el Instituto.

Articulo 47. La encargaduria de despacho no se sujetara al cumplimiento de |z
etapa de seleccion.

.,
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Al término de su encargaduria las personas servidoras electorales deberan
retornar al nivel de puesto y area de adscripcidon que ocupaban previo a {a
designacion,

Quedan exceptuadas las personas servidoras electorales designadas para cubrir
encargadurfas SPEN, ya gque estan sujetos a un procedimiento distinto a los
establecidos en el presente Manual.

Articulo 48. £l personal al serviclo electoral que sea designado como encargado
de despacho recibird las remuneraciones inherentes al puesto que ocupara, asi
como las atribuciones y obiigaciones del puesto.

Articulo 49. La DA elaborard el nombramiento, conforme al ANEXO 9, de
prestacién de servicios el cual no podra exceder de seis meses segln las
necesidades institucionales.

Cabe sefalar que, en caso de ser requerido, los nombramientos podran renovarse
hasta por un periodo adicional de hasta seis meses; por lo que antes de agotarse
la segunda encargaduria se debera iniciar el procedimiento que se determine
para la ocupacion de la vacante de forma definitiva por alguno de ios
mecanismos de ocupacion de vacantes conforme a los incisos a, ¢y d del articulo
29, establecidos en el presente Manual. :

1 as encargadurias podran darse por termmada antscnpadamente por cumplirse
un procedimiento de ocupacion de . Ia vacante 0 segln las necesidades
mstltucmnales SR

Z--_.Quedan exceptuadas: de este proced|m|ento Ias piazas de confianza gue por
Lol nece5|dades mstztumonaies cubren encargadurlas de Ias plazas vacantes SPEN.

1.4. CAMBIO DE ADSCR]PCION

'Artlculo 50. Es el mov1m|ento medlante e! cual a: ias personas serwdoras
electorales pueden ser reassgnadas a una plaza vacante de una Direccién g
Unidad Tecmca a otra i AR . O

Este mowm:ento se podra Ilevar a cabo sxempre Yy cuando e><15ta consentlmlento
por escrito de las titularidades de dichas areas. El cambzo de adscnpcnon podra
generar otro ttpo de nmovimiento en los puestos.™ o

El camb|o de adscnpmon solo podrd hacerse con las personas serwdoras electora! B
aue: cuenten con al menos un afio de antigliedad en el Insntuto PR b

Artlculo 5’1 Las Unidades Administrativas |nv01ucradas (de orlgen y destmo)
deberan solicitar mediante oficio a la Presidencia, guien de con5|derarlo
debidamente fundado y motivado, procederd con su adtorizacion.

Articulo 52. Procedera el cambio de adscripcion de las personas servidoras:
electorales por las causas siguientes:

Por intercambio debidamente autorizado por las Titularidades de igs
Unidades Administrativas;

AN
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. Cuando se requiera aprovechar la experiencia, capacidades,
desempefic, aptitudes y conocimientos del personal para realizar
determinadas tareas institucicnales;

I, A peticion de las personas servidores electorales;

v, Cuando la integridad de la persona esté afectada o se encuentre en
riesgo evidente, conforme a !a normatividad aplicable, y

V. Las demds gue justificadamente determine la DA,

Articulo 53. E{ cambio de adscripcidon se dara entre puestos de!l mismo nivel en
el tabuiador correspondiente, y por ningin motivo se considerard como un
ascenso de las personas servidoras electorales.

Articulo 54. Se consideraran vias de ascensc de las personas servidoras
electorales las siguientes:

l. Designacion directa, vy
[, Concurso.

SECCION 2
GENERAL]DADES DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO

Artlculo 55. Durante el desarroHo de un proceso electorai no se coptara por la
“ocuUpacidn de vacantes en la modaildad de concurso s

" Articulo 56. La DA, debera solicitar los aVISOS de pnvacadad mtegralysnmpllflcado
gue permitan salvaguardar los datos personales de Iasy los aspirantes a lo largo
de las etapas del presente apartado de conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente y. apllcabie en materia de transparencua Y. proteccion de
datos personales. Asimismo, la DA podra norznbrazr ala persona tltular de la CRH
para desahogar Ias etapas del reclutamiento y: seleccton S

SECCION 3
RECLUTAMIENTO

Articulo 57. El reclutamiento es el proceso de identificar' atraer y seleccionar
candidatas y candidatos calificados para ocupar puestos vacantes de las plazas
de confianza y eventual ordinario.

Articulo 58. La Junta General deberd aprobar el cronograma de trabajo de las
diferentes etapas que implicara e! procedimiento del concurso y al término del  /
mismo la designacion a quien corresponda.
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3.1. SOLICITUD

Articulo 59. Las Unidades Administrativas, deberan enviar oficio dirigido a la
Dresidencia del instituto, con atencién a la DA, en el cual manifestaran las
necesidades de ocupar alguna vacante de su unidad administrativa, adjunto al
oficio deberan remitir las cédulas de puesto, Anexo 1.

Articulo 60. Derivado del oficio de solicitud, la DA, procederd a realizar el analisis
de viabilidad de vacantes en las Unidades Administrativas y ponerlas a
consideracion de la Junta General.

Una vez aprobada la declaratoria de vacantes la DA notificard la viabilidad de
contratacion a las Unidades Administrativas y en su caso, solicitaraa la UTCS y a
la UTIE, la elaboracion y difusion de la convocateria de forma interna con el
personal del Instituto o ablerta al publico, segun sea el caso.

3.2, CONVOCATORIA

Articulo 61. La UTCS, disefiara la convocatoria de reclutamiento, la turnara a la DA
y a las Unidades Administrativas, para validacion, una vez gue los datos sean los
éptimos, la DA solicitara a las areas correspondteﬂtes la publicacién en las redes
sociales oficiales y en la pagina Insmtumonal

: La convocatoria deberd contener los: eiementos que se describen en los
numera!es del 3.2.1al 3.2.5, de ia presente seccion.. = -

. 3.2.1. PERFIL REQUER!DO

_ ':._.-_-'_Artsculo 62. Debera tnc]uw el perfll academlco conommientos y competencias,
tque ‘se contemplan en: “las . cedulas de. puestos turnadas por las Unidades
L _Admmlstratlvas en el oficio de so||c1tud de contratacton de personal

3.2.2, REQUISITOS A INCLUIR EN LA CONVOCATORIA

Articulo 63. En e% apartado de reqU|S|tos dela convocatorla se deberan plasmar__
al menos ios 519u1entes e R

. Radlcar en eI Estado de Qumtana Roo

--_-_.'__Contar con credenCIal vigente para VOtar (INE

. _No haber SIdO persona aspirante para alguin cargo de eIecmon popuiar en o
S _:-Ios ultumos 3 afios a la fecha de la contratacion; o

ﬁ;"i No estar inhabilitado y no haber sido condenado 0 condenada por algun
N delito de viclencia familiar, violencia politica por razon de genero delutos
sexuales yfo deudor alimentario moroso, :

o Cumplir el perfil del puesto vacante de conformidad con los requisitos
establecidos en la cédula de puestos, Anexo 1.
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3.2.3. DOCUMENTACION

Articulo 64. Independientemente del mecanismo mediante el cual, se ocupe
alguna vacante, las personas servidoras electorales designadas debera integrar
su expediente personal, con fos requisitos precisados en el artfculo 99 del
presente Manual, los cuales deberdn ser legibles, sin tachaduras ni
enmendaduras y con firma autdgrafa en tinta color azul.

Articulo 65. Con la finalidad de conocer los perfiles académicos, y corroborar que
cumplan con los requisitos administrativos, se deberd incluir en fa convocatoria
la informacién gue se enlista en el articulo 99 del presente Manual, en formato
PDF, misma gue deberéa ser remitida a través de los formularios de registro, y a la
cual tendran acceso la DA y las Unidades Administrativas para que las y los
aspirantes conozcan, ya que en caso de resultar seleccionadoes deberan entregar
de forma fisica a la CRH.

3.2.4. CALENDARIO

Articulo 66. Las fechas contenidas en el calendario, seran determinadas por la
DA, derivado del analisis de viabilidad de contratacién, que emita,

Articulo 67. El calendario debera contener lasfechas de interés para las personas
postulantes, para lo cual se sefialara lo s:gunente

» Postulacién: periodo en el cual Iasy Ios asplrantes Henaran un formulario de

preguntas en formate digital, en el cual deberan adjuntar los documentos

.. solicitados en el numeral 3.2.3 de |a presente seccion, asi mismo, el periodo
--':de postulacion’ debera ser. al menos de tres d|as

“.-e Aplicacion de evaluacson psmometrlca. en fecha y-hora establecida por la
' DA, se llevara a cabo la aplicacién de la. prueba psrcometrlca debiendo
senalar el numero Unico de Identlflcamon del asplrante mismo que sera atil

alo Iargo del procedlmlento : O :

. Entrevnstas Presem:laies. Ia fecha y.hora son estabiemdas por la DA y seran

llevadas a cabo por’ las Tltularzdades de la SE, DAY Unidades Administrativas,
y las fechas. estaran’ sujetas al nimero de aspirantes, cabe sefalar que la
entrewsta serd notificada vie correo electrénico® a las y jos. aspirantes por A

parte dela DA. Asimismo, las entrevistas seran grabadas y estardn bajo . ..

resguardo de la DA, en casos excepcionales las entrewstas podran ser:

“wirtuales, para lo cual las Unidades Administrativas, la DAy [a UTIE preveran

g .'Eo necesarlo para el correcto desarroiio y grabauon

3 2 5. LIGA DE INSCRIPCION

Artlculo 68. La liga de inscripcién seré creada por la DA, Ia cual enviard a la
persona aspirante al formulario de registro, cabe sefialar que los datos
recopilados serdn remitidos a la Unidades Administrativas, al dia siguiente al cual

8 e notifica en el mismo cotreo de la prueba psicométrica,
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termine el plazo para la postulacion al puesto, de igual forma remitird los horarios
para las entrevistas para cada aspirante, asi como el numero Unico de
identificacion.,

SECCION 4
SELECCION

Articulo 69. Una vez que la convocatoria ha sido pubiicada, las y los aspirantes
adjuntaran en el formulario los documentos que permitan a la DA y a fas
Unidades Administrativas, realizar un analisis inicial de dicha documentacion,
para determinar si las y los postulantes cumplen con el perfil solicitado.

Cabe sefialar gue la DA, Unicamente remitird los expedientes y el listado de los
aspirantes que cumplen a cabalidad con los requisitos establecidos en el punto
de documentacién del presente apartado y las Unidades Administrativas
realizaran las valoraciones de los perfiles idéneos,

Articulo 70. La Unidades Administrativas, deberan notificar a la DA, {a lista de los
aspirantes que cumplen con el perfil de puesto, con la finalidad de que esta,
remita via correo electrénico la liga de acceso a la prueba psicométrica, asi como
la fecha y hora en la cual se llevara a cabo. Ea entrewsta a las y los aspirantes.

. Respecto alasy los aspirantes que no cumpian con el perfil requerido, en relacién
“con lo estipulado en la Cédula de Puesto, Ias Un[dades Administrativas deberan
~notificar por medios oficiales los motivos: por los cuales se descalifican; en caso
. de gue la justificacion no sea objetiva, no brmde certeza, se presuma opacidad
. yfo discriminacion, la DA notsflcara a: |a persona Tltular de la Presidencia para su
'-:'-_:revaloramon AR S S

: '-_..;:--_.-Articulo 71. En caso de enviar aigun documento mcompleto se nottﬂcara g los
aspirantes via correo electromco a fin-de- que subsane o] compiemente tos
reguisitos, para que Ia DA pueda amgnarie su’ numero umco de |dent|f|ca<:|on

41 PARAMETROS DE PUNTUAC!ON

Artlcu[o 72 Los e!ementos gue seran ponderados por Ia SE DA y Ias Unidades
Admmlstratlvas son la prueba psicométrica y la entrevista, cabe sefialar que, en::; i
caso de no. cumpllr algln requisito para ia contratacion, deberd ser. senalado en i
el apartado de observaciones de la cédula de resuitados ftna!es Anexo 5

" Etapa de evaluacién i | . Porcentaje maximo | ¢ -EVa'I'ua'dO'r--“
Prueba psicométrica 40% DA
Entrevista 60% SE Y Unidad
Administrativa’ ;
Total 100% N/
\
7 ge reflere a la Unidad Administrativa en la cual se encuentre la vacante, \\
28
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Articulo 73. A fin de garantizar el principio de profesionalismo, la contratacion de
las personas servidoras electorales no podréd ser con una catificacion obtenida
menor al 85% en su conjunto. En ese sentido se generard una cedula de
calificaciones con la totalidad de las calificaciones de cada etapa que emita su
evaluador o evaluadores, para lo cual deberan apegarse a los puntajes sefialados
en el Anexo 4, para que de manera posterior la DA realice el compitado y plasme
el promedioc en diche documento.

La funcion que tendrd la SE en |a etapa de entrevista sera la de fungir como un
coevaluador contribuyendo asi a una valoracién méas objetiva y reduciendo la
discrecionalidad que podria generar una evaluacion exclusiva por parte de una
sola persona. La puntuacién de la entrevista se obtendra del promedio simple de
las puntuaciones asignadas por las areas evaluadoras.

Articulo 74. En caso de que ningun aspirante alcance la puntuacion minima, se
emitiréd nuevamente la convocatoria.

4.2. PRUEBA PSICOMETRICA

Articulo 75. En lo relativo a la presente etapa, serd programada y operada por la

DA, a través de la herramienta de evaluacjones psicometricas gque determine para

.~ tal fin, la prueba se llevara a cabo en modalidad presenmal y se configurara de

. acuerdo con el perfil de puesto que indigue la Unidad Administrativa; en la cual

' se evaluaréd la personalidad, inteligencia, razonamlento liderazgo y trabajo en

. “eguipo, entre otros factores segun la herramlenta tecnoldgica que determine la
DA - : RN . : .

I-Artlculo 76. La DA reallzara Ia presentacton de Ia herramlenta tecnoldgica paraia

. aplicacién de prueba psicométrica ante el Consejo General'y la Junta General,

- “describiendo detalladamente sus caracterfsticas, funcionamiento, resultados que
provee, normas. @ Ias que atlende entre: otros datos relevantes previo. a su
mpIementac:on : : o R

Articulo 77. lnvarlablemente la: prueba psmometnca debera llevarse a cabo
previo a la entrev:sta La DA podra requerirel apoyo delas. areas técnicas para que
se dlsponga dei espacno y equipo tecnolégico’ necesar;o para su desarrollo

La consulta de Ias pruebas psicométricas es exclustva de la DA Ia persona Tltular"_ e
de la Pres;denc;a la persona Titular de fa Unidad Administrativa delacualsetrate -
lavacantey la persona aspirante, las cuales en ningdn momento podran dlvulgar Lo
los datos obtemdos en ia prueba. : o

Artlculo 78 Serd la DA quien plasmara en la cédula de evaluaCion Anexo 4, el
porcentaje obtenido a través de la prueba psicométrica. :

Articulo 79. En caso de que la o el aspirante, requiera conocer su prueba debera
reatizar la solicitud a la DA, via correo electronico, en la cual debera adjuntar
identificacion oficial con fotografia vigente y nimero Unico de identificacion,
hasta las 16:00 horas del dia siguiente a su realizacion. (\ /f

29
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4.3, ENTREVISTA

Articulo 80. Durante el desarrollo de |a entrevista las titularidades de la DA, la SE
v las Unidades Administrativas, deberdn apegarse al Cédigo de Conducta, Codigo
de Etica, Norma Mexicana NMX-R-025-SCFi-2015 en lgualdad Laboral y No
Discriminacion, evitando en todo momento el uso de lenguaje aitisonante,
sexista, discriminatoric o cualguier otra forma de expresidon que denigre a otros,
o realizando conductas gue puedan constituir hostigamiento,

Articulo 81. La entrevista y su modalidad (presencial o virtual), serd programada
por la DAY se encontraré presente en la misma, con la finalidad de informar sobre
cuestiones administrativas relacionadas a la vacante.

De jgual manera deberan participar las Unidades Administrativas con la vacante,
las cuales deberdn formular preguntas que les permitan conocer los siguientes
aspectos en relacién con el puesto gue se oferta:

¢ Habilidades;
o liderazgo;
¢« Resolucion de conflictos;
¢ Comunicacion asertiva
¢« Trabajo en eguipo;
e Compromiso en el trabajo;
e Experiencia;

.+ Disponibilidad de horario; :

' -'__.: Capamdad para la toma de de<3|5|ones

E '-:Artlculo 82. Para el desarro!lo de la presente etapa las personas aspirantes
 deberan presentarse con al menos 15 minutos de antlctpaaon al horario que les
- haya sido notificado para el inicio de Ea entrev;sta .

7 Articulo 83. Es importante preCIsarque todas las entrevzstas seran grabadas con
apoyo de la UTIE y custodiadas por la DA, qulen podran dar de baja las
grabamones conforme al procedlmlento gue se determme para tal fin.

Articulo 84 La persona t|tular de la Presu:ienaa tendra acceso a Ias grabaciones
de las. entrev;stas como apoyo enla determmacton del: perfll |doneo a occupar el
puesto N RO .

Artlculo 85 Una vez concluu:ia la entrevista las tltularldades de Ia SE Ia DAY Ia ERR
Unldad Admlnlstratlva con la vacante, deberan emitir un acta mrcunstanc;ada
respecto a la ponderacién obtenida a través de la entrevista, poster[ormente se o
anotara el porcentaje obtenido en la cedula de evaiuacnon fmal Anexo 5

4 4. EVALUACION

Artlcuio 86 Una vez agotadas las etapas de evaluacién psmometnca Y% entrewsta
en un plazo ho mayor a 5 dfas posteriores al cual hayan conciuido, la Unidad
Administrativa con la vacante, la SE y la DA deberdn llenar la cédula de evaluacion,
anexo 4, conforme.al &mbito de su competencia.
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Articulo 87. La Unidad Administrativa con la vacante, remitird tas céduias de
evaluacién a la DA, en el plazo de tiempo sefialado en el articulo anterior.

Dosteriormente la DA conjuntard las puntuaciones obtenidas en la cédula de
resultados finales ordenandolas de mayor a menor, Anexo 5, misma que sera
remitida a la Unidad Administrativa con la vacante y a la persona titular de la
Presidencia, quienes de forma conjunta analizaran los resultados, en caso de
declinacion, se optard por designar a la persona siguiente respetando el género
en la lista de resultados,

En caso de empate en las calificaciones las titularidades de las Unidades
Administrativas con la vacante conjuntamente con la persona Titular de la
Presidencia escogeran a la persona iddnea.

Articulo 88. La Unidad Administrativa con la vacante remitird a la DA, UTCS y UTIE
el formato de resultados publicos anexo 6, para que, en el dmbito de sus
facultades, realicen la difusion en redes sociales y en la pagina oficial del Instituto.

Articulo 89. La notificacion a las y los aspirantes idéneos serd realizado por la DA,
mediante correo electronico.

4.5 DE LAS CAUSALES QUE EXCLUYEN A UNA PERSONA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION '

.. Articulo 90. Seran consideradas causales que excluyan a una persona del
.procedlmlento de seleccion: s S

L No presentar alguna de las evaluacmnes
L Presentarse a clac entrewsta ba)o la mﬂuenma de alcohol, drogas o
S estupefacientes; g e
“ll. No concluir alguna de las etapas de Ea evatuamon
IV,  Utilizar palabras altisonantes o presentar conductas agresnvas e
V. Falsear informacion.o documentacion; - S 2
VI, No aprobar alguna delas: etapas del proceso S
VIl,  Cometer actos de Corrupmon evidenciados;: :
VI Entregar mcompleta Ia documentacson dela convoc:atorla

Artlculo 91 Los documentos recopHados de los asplrantes que_ no fueran
selecctonados seran‘tratados conforme a la normatlva aphcable en materla de
protecmon de datos personales. i o .

SECCION 5
CONTRATACION

Articulo 92. Una vez que lasy los aspirantes han sido contactados por la DAy han
ratificado su interés en ocupar la vacante, la Unidad Administrativa respectiva
redactard un oficio dirigido a la DA, con el nombre completo de las personas que
ocuparan las vacantes, mismo que invariablemente debera contar con el sello de
autorizado y firma de la persona titular de la presidencia.
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A la par, la DA, solicitard los documentos establecidos en el articulo 99 del
presente apartado.

Articulo 93. Se expediran los nombramientos a los aspirantes seleccionados, con
la finalidad de formalizar la relacién de trabajo, de conformidad al Anexo 9.

Articulo 94. Llas Titularidades de las Unidades Administrativas o las
coordinaciones que estos designen para tal fin, seran responsables de otorgar ia
adecuada induccién al personal de nuevo ingreso, en las cuales se deberan
abordar de manera enunciativa mas no limitativa los temas siguientes: la
estructura que integra el Instituto, misién, vision, principios rectores, entre otros,
derechosy obligaciones del personal del Instituto, atribucionesy obligaciones en
el puesto para el que fueron designados, la normatividad aplicable, entre otras
tematicas. Los cursos de induccién seran registrados en audio y video por la
plataforma informatica que se determine y al término del mismo aplicarse un
mecanismo de evaluacién y, en su caso, generar una sesion adicional para la
retroalimentacién correspondiente. Las sesiones de induccion deberan llevarse a
cabo durante los primeros 30 dias habiles siguientes al ingreso del personal.

Asi como un recorrido por las instalaciones con el objetivo de gue el personat al
servicio electoral de nuevo ingreso conozca ia ubicacién de las areas que
conforman el Instituto. ' .- -

L.a Junta General elaborara y aprobara el 'prd:gjrama' permanente de induccion.

S __;Artlculo 95, La DA hard la gestion correspondlente para que se |e proporcione su
. -gafete de identificacion, debiendo notlflcar a Ia UTCS y la UTIE, para la toma de
B ._fotografaa e impresion, respectlvamente e

" Articulo 96. La DA notlﬂcara a 1a UTIE el alta de “las. personas servidoras
. electorales, para la activacion del correo |nst|tUC|onaI y demas sistemas donde
- tenga gue serreglstrado - A et BEHEE

Articulo 97. La DA notuflcara al OiC el alta respectlva a fm de dar cumpllmlento_
con la normatlva wgente i S

Artlcuio 98. La DA notnﬂcara ai COE’lSe_]O General eI alta respectlva

. ST CAPITULOV . SR
DE LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE LAS PERSONAS ke
SERVI DORAS ELECTORALES, LA JORNADA DE TRABAJO HORARIOS Y
' EL CONTROL DE ASISTENCIA '

Articulo 99. El expediente de las personas servidoras -eiectorales estard
conformado por la documentacién que se precisa a continuacién:

b) Copia del acta de nacimiento;

a) Original del Curriculum Vitae (Anexo 2),y documentacidén comprobatoria; /
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c) Copia de la constancia de situacion fiscal SAT (estar activo en el régimen de
sueldos y salarios e ingresos asimilados a salarios);

d) Copia del CURP;

@) Copia del comprobante de domicitio;

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

g) Dos cartas de recomendacion con referencias laborales, en su caso;

h) Formato "declaratoria bajo protesta de decir Verdad" {Anexo 3);

i) Constancia de no inhabilitacién de la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno (SABGOB),

i) Copia del comprobante de estudios (maximo grado};

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

) Copia del alta en el registro estatal de profesiones (SEQ), en su caso*®

m) Copia 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;

n) Copia de la licencia de conducir vigente, en su caso;®

a) Correo electrénico vélido para envio de CFDI (personal y que se encuentre
activo),

La vigencia de la documentacion no deberd ser mayor a 3 meses de antigliedad,
al momento de su ingreso ai Instituto, apl|ca para los i incisos a, ¢, d, e, h, i

‘. Articulo 100. Quedan exceptuados {0s mveles de puestos IEQQOOY al IEQOOS e
U IEQOOY7, toda vez que deberan cumplirscon los requisitos establecidos en la
S normatividad vigente al momento de su deagnac;on y su expediente personal
_::'-.'_.sera el mismo -que hayan entregado durante el proceso de seleccion, en el
i entendido que se le podrd solicitar por oficio.a través de la DA la documentacion
_ ._':_'_-*necesarla para las gestiones admmlstratlvas que guardan reIaC|on con su ingreso
“ala institucion. S S y

* Articulo 101. La jornada laboral sera de 9OO a 16 OO horas de 1unes a viernes,
tiempo durante el.cuallas | personas servidoras eiectorales prestan sus servicios al _
Institute, tomando en cuenta lo S|gu1ente S :

l. Para el reglstro de as&stenCIa dlaria se. uttllzara ei mecamsmo gue paratales
__._-efectos se encuentre habilitado y se. haran constar-los registros de los
-'__"horarlos de entrada y salida de las pefsonas serv;doras elec:tora!es

I_I.__:-:'?“.'-'-EI reg|stro se habllltara a partir de las 08:25 horas para la entrada
III.._ : _:Se concede un periodo de tolerancia, en un horarto de 09 OO a 0910 horas,

V. '_Se consndera retardo, el registro de entrada reali zado en un horarlo de 09N
- a 0915 horas; : ¥

V. Seconsidera falta, el registro de entrada realizado a partir de las 9116 horas;
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VI, Para el personal de confianza, las faltas se descontaran via némina y seran
equxvalentes a un dia de sueldo diario mtegrado exceptuando el
guinquenic. Para el personal eventual ordi inario, el descuento
corresponderd a un dia de sueldo integrado;

VIl.  Los descuentos correspondientes se aplicardn en ia némina de la siguiente
guincena en la cual incurrié la incidencia;

VIIL.  Tres retardos computados en uha misma guincena equivalen a una falta,
se precisa gue para tales efectos Unicamente podrd ser justificado un
retardo por guincena;

X. Silas personas servidoras electorales omiten su registro de entrada y/o
salida de la jornada laboral, serd considerado como falta, Unicamente
podra ser justificada una.omisidn por quincena;

X. Se perderd el derecho a recibir el estimulo mensual por puntuall idad vy
asistencia aplicado en el mes inmediato siguiente, cuando las personas
servidoras electorales acumulen tres retardos o tengan alguna falta
injustificada; .

Xl.  Durante los procesos electorales ordlnartos o extraordma rios todos los dias

y horas son habiles, conforme al articulo de la LIPEQROQ, asl como tesis

y jurisprudencias en la materia, por lo cual,-a propuesta de la Presidencia,

- la Junta General podra modlficar el horano ‘de trabajo atendiendo a las
“* necesidades Instltuc:lonales b

© XN Las Titularidades de las Umdades Admmlstrattvas podran solicitar

h mediante oficio dirigido a la. Presidencia, la: exencién del registro de

asistencia de} personal a su cargo, la sollcrcud debera contenerel nombre

o nombres. de: las personas servidoras: ‘electorales a exentar, “estar
ampliamenteJustiftc:adoysenalareI perlodo de: tlempoyestara sujetaala .
autorlzamon de ]a PreS|denCIa del COHSE‘JO General g

XU _-__.{_'-Sera responsabmdad jas Tltulandades de las Umdades Admsnlstratlvas asl o0
‘como de los superiores jerarguicos, supervisar la permanenua de las .
~personas servidoras electorales en su area de adscripcion. “En caso de i

.~ ‘abandonar su area laboral sin autorizacion de la.o el titular del drea éste -
- deberd informar mediante oficic de manera inmediata a la DA, con copia
e '_".a Ia CRH en el que se solicite el registro de la mcsdenma correspondlente

XV, 'En caso de presentarse una falla técnica en el mecanismo habmtado y las
~ personas servidoras electorales no puedan registrar su entrada, salida o
detecte aiguna anomalia, deberan acudir inmediatamente a la CRH, para
solicitar el registro de entrada y/o salida desde el equipo de computo o
bitdcora instalada para tal efecto, en un horario de 09:00 a 1645 horas. Es
importante mencionar que la hora del registro sera en la que las persccv\as

3
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servidoras electorales acudan a la CRH, sin que ello represente un perjuicio
a las personas servidoras electorales,

XV. Esresponsabilidad de las personas servidoras electorales verificar a través
de su checador movil su reporte personal de entradas y salidas, si presenta
incidencias por retardos, omisiones de registro de entrada, salida y/o faltas,
las podré justificar con el formato de incidencias laborales, Anexo 8 del
presente Manual, a mas tardar dos dfas habiles después de cada quincena.
Tratandose de vacaciones, reposicion de dias inhabiles, dias obtenidos a
través de la evaluacién cuatrimestral, dias econdmicos, y dias de descanso
obtenidos, deberan ser justificados previo al disfrute de los mismos;

XVl Toda incidencia que no se justifique en tiempo y forma, de acuerdo con los
supuestos sefialados, se registrard como falta injustificada y en
consecuencia se realizara el descuento correspondiente;,

'XVil.  Silas personas servidoras electorales incurren en faltas injustificadas por
mé&s de tres dias consecutivos o discontinuos dentro de un periodo de
treinta dias, serd causa de rescision de la relacion laboral, sin
responsabilidad para el Instituto, conforme a las disposiciones laborales
aplicables; e

XV Los retardos o faltas por salud de las personas serv;doras electorales o por
R cuidados parentales, deberan justlﬂcarse mediante la entrega de
- constancia médica, constancia de tlempo 0 asistencia, comprobante de
“consulta o |ncapac:|dad expechda por el ISSSTE o médico particular,
debidamente selladas “y- -firmadas - por' quienes corresponda, de
conformidad con lo establectdo en: et Capltulo Xl L;cenmas con y sin goce

de sueldo; - : o s

XIX. Las personas serwdoras electorales dentro de la Jornada Iaboral podran
salir del'instituto a atender asuntos de indole. personal previa autorizacion -
desu Jefa OJefe lnmedlato y.titular del érea, para lo, anterior, es obligacién
de las: personas. ‘servidoras’ electorales registrar su salida: y entrada en el

“mecanismo -habilitado para tal fin y entregar a la CRH. el formato de
-_mmdenmas labora1es Anexo 8; S .

Xx;j;::*-_Se podra registrar la salida anticipada de las personas serv:doras“ﬁ':.'
o ‘electorales, cuando se trate de situaciones de salud o de {ndole personal '
o apegandose a las fracciones XVIIl y XiX del presente apartado '

XXI. ::"_Las personas servidoras electorales dentro de IaJornada laboral, cuyos huas
0 hijos sean menores de edad, durante el ciclo escolar podran salir del

Institute para acudir a los centros educativos por ellos, para lo cual las

Titularidades de las Unidades Administrativas deberan informar mediante

oficio dirigido a la DA con copia a la CRH, una vez iniciado el ciclo escolar
correspondiente sefialando el nombre de ia persona servidora electoral-a

hora de salida y retorno al instituto, el cual podrd ser equivalente af\
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permiso de hasta por una hora; se debera de considerar que las personas
servidoras electorales que se retiren del Instituto deberan registrar su
salida y entrada en el mecanismo que para tal fin se encuentre habilitado;

XX|l. De considerarlo necesario derivado de las cargas laborales, las
Titularidades de las Unidades Administrativas podran requerir al personal
a sU cargo gue compensen a favor del Instituto el tiempo que les haya sido
otorgado conforme a las fracciones XIX y XX, salvo que la justificacion
refiera condiciones de salud;

XXIli.  Losformatos de justificacién que determine la DA deberdn ser entregados
a la CRH, sin tachaduras y/o enmendaduras;

XXIV. Cuando las personas servidoras electorales se encuentren comisionadas
para desarrollar actividades fuera de las instalaciones del Instituto
(asistencia a cursos, talleres, conferencias, etc) y se requiera justificar su
omision de registro de entrada y/o salida, las Titularidades de las Unidades
Administrativas deberan emitir previamente un oficio de comision dirigido
a la DA marcando copia a la CRH, en donde ademas de las formalidades
que al caso requiere, debera especificar claramente el o los dias que se
deberan justificar en el reporte de aS|sten<:|a aun cuando se trate de dias
fraccionados; : SECTEn

XXV, Los integrantes de la Junta General 'y el secretaric particular deberan
w0 informar.a la -Presidencia del Consejo General, en caso de requerir
*.ausentarse total o} parctalmente de'la Jomada laboral, por motivos de

indole personal, de salud entre otros que pudleran susmtarse

o La Junta General aprobara el Mamua% de usuarlo para el reg|stro de aS|sten<:|a a
propuesta de la UTEEy Ia DA : R

o _ capfruLovi o
DIAS DE DESCANSO VACACIONES Y DIAS INHABILES

Artlculo ]02 Los dlas de descanso obtenidos por las personas semdoras RIEaE
electorales como una prestacién no econémica dentro del presente. Manual no i
podran acumularse de manera consecutiva entre sio con perlodos vacacmnales

ni d:as de descanso obligatorio, S S

SECCION 1
DIiAS DE DESCANSO

Articulo 103. Los dias de descanso contemplados en el presente Manual serg
otorgados conforme a la siguiente tabla; ( !
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Dia obtenido Periodo de disfrute

Onomastico En un pericdo no mayor a 15 dias habiles
posteriores a la fecha del onomastico.

Dfa de la madre En el mes de mayo

Dig del padre En ei mes de junio

Dia del servidor electoral En el mes de agosto

Dia del secretariado En el mes de julio

Dfas de la evaluacién al | Dentro de los 3 meses posteriores al gque se

desempefio. efectle el pago de los dias obtenidos.

En caso de no tomar los dias conforme a la tabla anterior, las personas servidoras
electorales perderan el derecho at disfrute de estos.

SECCION 2
VACACIONES

Articulo 104. Las personas servidoras electorales gozaran 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) LaJunta General aprobara los perlodos vacamonales autorizados para el
afio que correspenda, lo cual sera: ‘notificado por la DA a las Unidades
Administrativas que conforman el. Instituto qmenes a su vez lo haran del
conoci rmento aI persona% asu cargo SR

“'b) Cuando por nece5|dades del Instltuto el personal no pueda hacer uso de
" las vacaciones en ‘los. penodos senalados el ‘titular del area deberd
informar mediante oficio: autorlzado por la’ persona titular de la
Presidencia a la DA con copia ala CRH, la relamon de ‘las personas
servidoras electorales gue, en su caso, disfrutaran su perlodo vacactonal

en fecha dtstlnta a Ia autorlzada por la Junta General :

c) Invarlablemente ei personal ai que se reflere et parrafo anterlor debera
reg|strar sus entradas y salidas, deblendo comprender ia Jornada laboral
__'-.:completa .:--_";: . : 3

-_"'d)_ . Las personas servidoras electorales que dura nte el perlodo de vacactones"_f;_. L
" esté disfrutando de licencia médica, tendra derecho al'pago completoy -

- ““a'que se le repongan los dfas en gue dichas. circunstancias hayan
.'_'.prevalemdo siempre que se presente la licencia medlca expedlda por el
L .:lSSSTE o por médico particulat, - S

SECCION 3
DIAS INHABILES

Articulo 105. Serén dias de descanso obligatorio los siguientes:

+ [l1°deenero; C\‘
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o El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;

e [Cltercer lunes de marzo en conmemoracién del 21 de marzo,

o E17° de mayo;

¢« El5de mayo;

o El 02 de agoste, en conmemoracion del dia del servidor electoral, en su
caso, fa Junta General establecerd la fecha en que deba celebrarse el
asueto;

+ El16de septiembre;

« El1de octubre, dia que corresponda a la transmisién del Poder Ejecutivo
Federal;

e ElZ2de noviembre,

e Eltercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre; y

» El25dediciembre.

Articulo 106. La Junta General podrad aprobar dias de descanso adicionales no
contemplados previamente, los cuzsles correspondan a usosy costumbres en el
Estado de Quintana Roo, tales como dias de carnaval, semana santa, entre otros.

Articulo 107. Para la debida formalizacién de los dias inhabiles en el afio del que
se trate, se debera prever lo siguiente:

a) LaJunta General aprobara los dias. lnhablles autorizados para el afo que
corresponda, lo cual serd notificado. por fa DA a las Unidades
Administrativas que conforman el Inst|tuto qu:enes a su vez lo hardn del
conoci m|ento aI personal asu cargo Vi

o) Cuando por necestdades del Enstltuto el personal no pueda hacer uso de

' los dias inhabiles ‘en los: per;odos sena!ados el titular del area debera

informar mediante oficio. autorlzado por-la’ ‘persona titular de la

Presidencia a Ja DA con copia a la.CRH, la relacion del personai que, en su

caso, disfrutara su descanso en fecha dlstlnta a Ia autorlzada por. Ia Junta
General PR AT S N :

c) Invarlablemente eI personal aI gue se reﬁere eI parrafo anterior debera
_.;_reglstrar sus entradas y salidas, deblendo comprender Ia Jornada laboral
_-_-_..;completa g S

CAPITULO VIl
SUELDOS Y REMUNERACIONES DEL PERSONAL DE CONFIANZA

SECCION 1 Y
PERCEPCIONES ORDINARIAS

Articulo 108. Son los pagos quincenales gue de forma fija recibe el personal de /
confianza, establecido en el tabutador de sueldos en montos brutos, jos cualf\?e

i
4
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integran por los conceptos de sueldo base, compensacion, apoyo de vivienda y
canasta basica.

Articulo 109. Ei sueldo base se refiere a la cantidad fija de dineroc que ei personal
de confianza recibe por su trabajo, antes de considerar cualquier tipo de
bonificacion, incentivo o beneficio adicional.

Articulo T10. La compensacion son las asignaciones destinadas a cubrir
cantidades adicionales ai sueldo.

Articulo 111. La canasta béasica son las asighaciones destinadas a cubrir las
erogaciones por vales de despensa en beneficio del personal de confianza.

Articulo 112. El apoyo de vivienda son las asignaciones destinadas al personal de
confianza como un apoyo a la economia familiar.

Articulo T13. El pago se hara via transferencia electrénica a las cuentas bancarias
del personal de confianza, previo contrato con las instituciones financieras con
las cuales se tenga suscrito convenio para el pago de la homina institucionat.

Articulo T14. E! personal de confianza tendré la obligacion de firmar las néminas
y los CFDIS correspondientes por cada transferencia electronica efectuada por la
DA, a través de la CRH, dentro de los 3 dias posteriores al pago.

11. QUINQUENIO

~ Articulo TI5. Respecto @ la prima quinguenal se otorgara en funcion de la

" “antigledad, por cada cinco afos de servicios efectivos prestados hasta legar a

- veinticinco afios o mas, esta percepcion-se otorgara de forma quincenal de
- conformidad con los montos autorizados en el ejerciciovigente.

Articulo T16. Para poder realizar el pago del quinguenio, el personal de confianza
deberd presentar en la CRH, la evidencia de lps afios laborados en instituciones
publicas, a través de hojas Unicas de servicio o'documento equiparable, que le
otorguen enla dependencia en:la que labord cona nterioridad.

S SECCION2
" LAS PERCEPCIONES ECONOMICAS

Articulo 117, Seran los beneficios adicicnales a las percepciones o_rd_in'a_r'ias, gue
recibe el personal de confianza al cumplirse determinada condicién y requisitos
preestablecidos para cada una de elias. Dichas percepciones seran propuestas
por la DA 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,

/

£

o
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2.1. ESTIMULO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

Articulo T18. Sera pagado en la primera quincena del mes subsecuente al que se
genere el derecho a dicho estimulo, para lo cual el personal de confianza no
deberd contar con faltas.

2.2, AJUSTE DE CALENDARIO

Articulo 119. Corresponderd a un dia del sueldo diario integrado por cada mes
con treinta y un dias, y su pago serd en la segunda guincena de los meses de
enero, marzo, mayo, julio, agosto, octubre y diciembre, dando un total de siete
dias al afio. ‘

2.3. PRIMA VACACIONAL

Articulo 120. E| personal de confianza del Instituto que tenga derecho al disfrute
de vacaciones gozaran 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.,

Cuando este haya ocupado dos o mas puestos con niveles de sueldos distintas
en un mismo ejercicio fiscal, e! pago de esta_percepcion se realizara de forma
proporcional al tiempo laborado en cada mvel de sueldo que haya ocupado.

2.4, AGUINALDO

; "'i:"-.Artlcqu 121. El personal de confianza tendra derecho al pago de aguinaldo, el
ooneual -no sera menoria sesenta dlas de sueldo dlarlo mtegrado por afio completo
b .'_-'Iaborado S AR

S -'_"."Artlcuio 122, Para el personai de conflanza que hublere Iaborado por un periodo
“menor a un afio, el pago por este concepto debera ser. calculado
propormona!mente a los dlas Iaborados o R :

Articulo 123, Cuando el persona] de confianza haya ocupado dos 0 mMas puestos Rt
con niveles. de sueldos distintos en un:mismo ejercicio fiscal el pago de esta
percepcion, se realizara de forma propormonal al tlempo laborado en cada nivel
de sueido que haya ocupado IR

Artlculo 124 EI pago se realizard la primera rmtad durante Ia prlmera qumcena._,_ AE
de dlcsembre y la segunda mitad durante la primera qumcena del mes de enero i
dei agurente EJeI’ClClO fiscal. i

2 5 DIAS ECONOMICOS

Artlculo 125 Corresponderd a nueve dias de sueldo dlarno mtegrado durante el
afo, considerando tres dias por cada cuatrimestre, exceptuando los nlveles de
puestos del IEQOOT al IEQOCS.

Articulo 126. Si el personal de confianza, durante el cuatrimestre que
corresponde hace uso de alguno de los dias a que tiene derecho, Unicame le
seran pagados los dias restantes. Los dias econdmicos seran pagados gn fa
segunda quincena de los meses de abril, agosto y diciembre. Para el persona
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hubiere laborado por un periodo menor al cuatrimestre en cuestion, ei pago por
este concepto deberd ser calculado proporcionalmente a los dias laborados y en
funcion a! dltimeo sueldo.

Articulo 127. Cuando el personal de confianza 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 cuatrimesire subsecuente.

2.6. ESTIMULO POR ANOS DE SERVICIOS

Articulo 128. Se pagara a partir de los quince, veinte, veinticinco, treinta, treintay
cinco o mas afos de servicios prestados en instituciones publicas, debiendo
presentar la evidencia de los afios laborados, a través de hojas Unicas de servicio
o documento equiparable.

Articulo 129. Para el caso del personal de confianza 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 ISSSTE, ya gue esta es la fecha que se emplea para la elaboracion
de las hojas Unicas de servicio mencionadas en el articulo anterior.

Articulo 130. Se realizara el pago de esta prestacién en el mes de junio al personal
de confianza que cumplan los afios de servicio en los meses de enero a junio.

_ Articulo 131. Para el personai de conflanza que cumpla en los meses posteriores
- al 30 de junio, el pago se efectuara en el mes en el que cierren el ciclo de los afios
' -'_'.:deservuo R

'_'-_[*Artlculo 132. El personal de confianza que vaya a cumplir los guince, veinte,

L veinticineo, treinta, treinta y cinco o mas afos de servicio en el siguiente ejercicio

~oo fiscal, deberd entregar a la ‘DA con- copla ala CRH durante los meses de enero a

" “agosto del afio en curso, el oficio de solicitud y la documentamon comprobatorla
-~ de que es merecedor al Estimulo por Anos de SerV|C|o i

2.7. ESTIMULO ECONOMICO DEL DIA DE LA MADRE Y DEL PADRE

Articulo 133 Se otorgara aI personal de conﬂanza que acredlten ser padre o'
madre consangumeo o adopttvos y.se establece con el cumplimiento de una
ant|guedad minima en.el Instituto de seis meses mmterrumpados en una plaza

de conﬂanza deberan entregar copia del acta de nacimiento. del hijoo hijjaala |
CRH, El pago para el dia de la madre se entregara en el mes de mayo yelpago. oo
para el dia del padre se entregard en el mes de.junio del -jercicio fiscal,
adlc;onalmente al estimulo econémico antes mencionado, el personal de
confianza que hayan acreditado la obtencién de este benefluo tendra derecho e

a gozar de un dia de descanso. o

2.8. ESTIMULO ECONOMICO DEL DIA DEL SECRETARIADO

Articulo 134. Este beneficio se otorgara en el mes de ;ullo \Y se establece con el
cumplimiento de una antigledad minima en el Instituto -de seis meses
ininterrumpidos en una plaza de confianza, y seré otorgado de conformidad con
la suficiencia presupuestal, al personal que dentro de sus funciones prevalezsan
las actividades secretariales, indistintamente de su género, guienes det{? n

L

4 \
Calz. Centenario 680, Cot. tsabel Tenario CP. 77010. (. Roe. 7} 983 83 2-89-99 ieqmo.org.mx )) -




IEQROO"

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

tener un nivel de puesto IEQOI3 e IEQO14% asimismo, Unicamente se podra
otorgar un incentivo por Unidad Administrativa y Consejerfa Electoral, con
excepcion de la DA gue por la carga administrativa cada una de sus
coordinaciones cuenta con el personal que realiza las actividades secretariales en
virtud del velumen de tramites que en ellas se generan.

Adicionalmente al estimulo econdmico antes mencionado, el personal de
confianza que haya acreditado la obtencién de este beneficio tendra derecho a
gozar de un dia de descanso.

2.9. ESTIMULO ECONOMICO POR ONOMASTICO

Articulo 135. Se establece con el cumplimiento de una antigledad 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 enomastico,
adicionalmente al estimulo econdmico antes mencionado, el personal de
confianza gue haya acreditado la obtencién de este beneficio tendra derecho a
gozar de un dia de descanso.

2.10. APOYO ESCOLAR

Articulo 136. Es el apoyo para el personal-de .confianza para sufragar gastos
generados por su educaciéon y de sus huas e huos con Ia finalidad de incrementar
sU nivel académico. BRI

-;'__.:_"'Artlculo 137. Cuando el apoyo escolar”ééa" de'stih'ado para la educacién del
o opersonal de confianza, el pago se hara ‘tres veces al afo y estara sujeta a la
S suﬂc1en<:!a presupuastal en funcaon de Ios S|gu1entes requisitos:

-:__'::;'a) g El personal de conflanza debera contar con una antigliedad minima de 6
'__"'meses ininterrumpidos en el Instltuto ocupando una plaza de conﬂanza

) Entregar constanma de estudlos o kardex actuallzados

c) Cuando se trate de cursos dlplomados y semmaraos se debera entregar la
constanua de. concius&on y el comprobante de pago. G '

Articulo 138 Cuando ei comprobante de pago ‘sea menor a.la cantidad
presupuestada umcamenta se repondrd porla cantidad. expedlda en dicho
comprobante. y en caso de gue este sea mayor a la cantldad estab£eC|da,_
umcamentese repondra la cantidad autorizada. S

Artlculo 139 Cuando el apoyo escolar sea destmado para la edueamon ole lasy los
hijos del personal de confianza, el pago se hara tres veces al afio y estara SUJeta a
Ia suf|C|encla presupuestal, en funcién de los siguientes reqt.HSItOS S

' _:'.a) EI persona} de confianza debera contar con una antlguedad mlnlma de
' & meses en el Instituto ocupando una plaza de conflanza

D) Para el caso del personal de confianza que tengan hijas ¢ hijos en

estancias infantiles, deberan presentar constancia que acredite gye el /f

9 IEQOIZ & IEQO14: Asistente o Auxiliar General.
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menor esta recibiendo los servicios en la estancia infantil, expedida
debidamente con selloy firma de la institucion, la cua! debera contener
el nombre del menor,

c) Para los niveles de preescolar, primaria y secundaria, deberan entregar
de forrma anual en los meses de agosto o septiembre, segun lo
determine la DA, la constancia de estudios expedida con sello y firma
de la institucion, libre de tachaduras y enmendaduras, |la cual deberd
contener el nombre del menor.

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

Articulo 140. La DA, a través de oficio, circular y/o medios electrénicos oficiales,
establecera el plazo para la recepcién de los documentos, en caso de que el
personal de confianza no cumpla con la entrega en el tiempo establecido por la
DA, quedara excluido del pago del beneficio en el periodo en que se otorgue.

Articulo 141. £l personal de confianza podra acceder Unicamente a un tipo de

apoyo, debiendo elegir entre recibirlo de ‘manera- directa como persona
- trabajadora o por uno de sus hijos, pero en nlngun caso podran obtener ambaos
: -beneﬂcnos de manera simultanea. -

201 APOYO EN LA ADQUIS!CION DE LENTES CON GRADUACION

3 _"'Artlcuio 142. El apoyo de Ientes se reahzara via reembolso para cubrir fos gastos
. derivados de |a adquisiciéon de anteOJos de graduacmn (armazdn y lentes), lentes
... 'de contacto con graduacion, que por prescrlpcnon médica deba usar el personal
“de confianza y se. otorgara una vez al-afic de conformldad ‘con [a.suficiencia
presupuestal. Para ser merecedor de esta prestamon ‘el personal de confianza
deberd tener como: mlmmo 6 meses laborando mmterrumpldamente en una-
plaza de conﬁanza en el Instututo ' kY

Articulo 143 E personai de confianza debera solicrcar por escrlto esta prestacién,
dirigida a la DA con.copla a la CRH, anexando al mismo, el dlagnostlco médico
del ISSSTE 0 partlcuiar el CFDI, el XMLy la verificacion ante el SAT, la cual deberg ooV
ser expedida a nombre del Instituto, con los datos fiscales’ v;gentes todos los o e
documentos deberan ir con nombre y firma del personal IR '

Artlculo 144 Cuando se trate de un CFDI cuyo metodo de pago sea en
parcnalldades el personal de confianza deberé entregar a la CRH en un plazo no
mayor a diez dias habiles posteriores al reembolso, ef complemento de pago por
el monto otorgado

Articulo 145. El importe bruto del reembolso sera la cantidad aprobada en el
presupuesto de! ejercicio correspondiente y en caso de gue el CFDI sea menor a
la cantidad presupuestada, Unicamente se repondré por la cantidad expedidggn
dicho comprobante y en caso de que este sea mayor a la cantidad establed¢id
dnicamente se repondré la cantidad autorizada; este apoyo se entregara cadafif
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de mes de acuerdo a las solicitudes recibidas en la DA a mas tardar fos dias
veintidsés de cada mes, exceptuando el mes de diciembre donde ei dia trece serd
la fecha limite para reaiizar el traémite de pago.

2.12. CANASTA Y BONO DE PAVO NAVIDENO

Articulo 146, Las prestaciones denominadas canasta y bono de pavo navidefio,
SOn Un monto econdmico que se otorgard en el mes de diciembre y sera de
acuerdo con el presupuesto aprobado en el ejercicio correspondiente. Para ser
merecedor de esta prestacion, el personal de confianza deberd laborar como
minimo 6 meses ininterrumpidos en el Instituto,

213. APOYO POR DEFUNCION

Articulo 147. Apoyo econémico por fallecimiento de un familiar de primer grado
consanguinec o primer grado por afinidad, cuyc monto sera con base al
presupuesto aprobado en el ejercicio fiscal correspondiente y para los tramites
adrministrativos, e! personal de confianza debera solicitar por escrito el beneficio
de este apoyo anexando una copia del acta de defuncion, y entregarlo a la CRH.

Articulo 148. 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 y/o resolumonjudlt:ial En casc de que

. no se cuente con la documentacion o esta se encuentre en trémite, el personal

“.de confianza debera de manifestar por medlo de escrlto libre dicha situacién, con

. a finalidad de interrumpir el plazo a efecto de: contar con la documentacion
_requerlda y poder contmuar con el tramlte de pago

: .Artlculo 149. El apoyo por farmllar consangumeo debera solicitarse en un plazo

. ‘no.mayor a quince dfas habiles posteriores al faIIectm1ento en caso de un familiar

~.-por afinidad el plazo para solicitarse | no, sera mayor a d|ez dlas habl!es posterlores
~al fallecimiento, SR .

Articulo 150. AdlClonaI al pago de apoyo por defunmon a Ias personas serwdoras _
electoralesse le otorgara un permiso para ausentarse correspondlente adiezdias™
habiles cuando se trate del fallecimiento de un. familiar -de - primer grado
consangumeo para el caso de un famitiar en segundo grado consangumeo se le
concedera un permiso ‘de cinco dias habiles, a partlr dela. fecha del deceso

Art|culo151 En eI caso de un familiar por afinidad en ;t)rlmazr grado se le otorgara i _j'g' L
un perrmso para ausentarse de cinco dias habiles, a partlr dela fecha del deceso, i

Arttculo 152. Cuando se trate del fallecimienio de un personaI de conflanza que
haya estado active al momento del deceso, a falta de benefmarlo deszgnado se
otorgara e] pago de esta prestacién a: : S

a}  ‘La o el conyuge supérstite y/o la o el concubinario, previa exhlblCIOh de
la documentacién correspondiente que acredite el parentesco, con una
antigtiedad no mayor a 30 dias respecto de la fecha de solicitud del

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

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

Afalta de las figuras antes sefialadas o, en caso de controversia de derechos entre
los beneficiarios gue se presenten, el cobro sélo podra hacerlo quien justifique
legalmente su caracter de alpacea mediante documento expedido por juez
competente o notario, segln sea el caso.

Articulo 153. Se debera solicitar este beneficio ante la DA con copia a la CRH,
adjuntando la siguiente documentacion:

a) Certificado de defuncion de! personal de confianza,
b} Identificacion oficial con fotografia y firma del solicitante;
) Copia del acta de matrimonio con una antigledad no mayor a treinta dias

o certificado de concubinato /o resolucién judicial gue justifigue el concubinato;
documentos oficiales que acrediten el parentesco en caso de solicitarlo padres o
bien el documento expedido por juez competente o notaric gue acredite el
caracter de albacea del solicitante. - >

. Articulo 154. Para ser acreedor de esta prestamon, el personal de confianza

. deberd tener como minimo 6 meses mmterrumpldos ocupando una plaza de
o :_'.3:_‘conf;anza en ef Instituto. Y el pago se reahzara una vez que se cuente con la
P f_'documentauon comprobatoria B AP s

214 EVALUACION CUATRIMESTRAL DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
ELECTORALES QUE PRESTAN SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE
| CONFIANZA L

desempeno de sus ‘funciones.

Artlculo 156 Son ‘sujetos de evaluacién cuatrlmestral los nlveles de puesto B
|EQOO9 al EEQOOVr . o i

Articulo 157, Los niveles [EQOOT, IEQCO2, IEQOO3, |EQ004 IEQ"OOSI '-"| EQO06,
IEQO07, IEQ009, IEQOO10Y, deberan evaluar al personal asu cargo a traves de las
cédulas de evaluacion establecidas por la DA,

Articulo 158. Adicional al estimulo econdmico el personal de confianza obtendra
el beneficio de dias de descanso de acuerdo con lo establecido en el Anexo 7.

v Consejera Presidenta/e, Canselerfas Electorales, Titular del OIC, Secretarla Ejecutiva, Titutares de Dnrecg\pes,
Titwlar de la Subcontraleria, Titular de Unidad Técnica, Titular de Secretarfa Particular, Titutar \de
Coordinaciones y Coordinaciones SPEN.

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77070. Q. Roo. 983832-89-99 () ieqron.orgmyx




IEQROO

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

Articulo 159. Las cédulas de evaluacién son el instrumento a través del cual el
personal de confianza es calificado cuatrimestraimente por su superior
jerarquico, mediante parametros de tiempo y velumen de trabajo realizado, lo
que permitird conocer el potencial que dicho personal ofrece al Instituto por el
desarrollo de su labor.

Articulo 160. Cuando el personal de confianza 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.

Articulo 161. Las v los superiores jerarquicos realizardn las evaluaciones en apego
a los criterios que para tal efecto emita ia Junta General, de conformidad con el
“Instructivo de operacion y formatos de evaluacion al desempefio” Anexo 7, dicha
evaluacion seré llevada a cabo en la segunda quincena de los meses de abuil,
agosto y diciembre. Las titularidades de las Unidades Administrativas deberan
entregar la totalidad de las Cédulas de Evaluacién mediante oficio a la CRH,
dentro de un plazo no mayor a los primeros 4 dias habiles de los meses de enero,
mayo y septiembre,

Articulo 162. Cuando por alguna situacidon ajena al Instituto, el personal de

confianza se encuentre ausente de sus labores durante la totalidad del

cuatrimestre a evaluar, no se haran acreedores al estimulo en el periodo
. correspondiente. Para tales efectos, la ‘persona - titular, deberd manifestar
B medlante oficio, lo descrito en el presente. parrafo

' '-Artlculo 163. Cuando se. trate de personal Con Ilcen<:|a sin goce de sueldo, la cual
R haya iniciado antes de la emision de la evaluacién, la persona titular del &rea a la
. cual se encuentre adscrito deberd emitir la evaluacion cuatrimestral, conforme al
i desempefio del personal de conﬂanza, especto a los meses en los gue se
" “encontré activo, Gnicamente para gue €l resuitado obtenido conste en su
expediente de. persona! realizandose la- respectiva retroahmentacuon al
momento de su reincorporacion, asimismo no podra hacerse acreedora los
estimulos. economlcos y/o no economlcos como resultado de la evaluacion
respecuva : : S 4

SECCION 3
PERCEPCION ES EXTRAORDINARIAS

Artlculo 164 Para los efectos de este manual, las percepmones extraordmarlas
seran los beneficios adicionales a las percepciones ordinarias y las percepciones
econémicas, que reciben el personal de confianza, como son los estimulos,
reconocimientos, recompensas, incentivos, compensaciones extraordinarias vy
pagos equivalentes a los mismos gue se otorgan a lasy jos servidores electorales,
cuya asignacién se encuentra sujeta a la suficiencia presupuestal

Articulo 165. Las percepciones extraordinarias se otorgaran al person
confianza previa aprobacion de la Junta General del Instituto.
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Articulo 166. La DA propondrd a la Junta General, el pago de una compensacién
extraordinaria en el mes de agosto, cuyo pago se realizard en la primera guincena
de dicho mes, en conmemoracion del dia del servidor electoral, conforme a los
montos establecidos en el Compendio de Tabuladores, a fin de gque por su
conducto sea considerado en el anteproyecto de presupuesto anual de egresos
que debe aprobar el Consejo General y se sujetard en todo momento a la
suficiencia presupuestal.

Articulo 167. La DA propondra a la Junta General, el pago de una compensacion
extraordinaria en el mes de septiembre, cuyo pago se realizara en la primera
quincena de dicho mes, conforme a los montos establecidos el Compendio de
Tabuladores, a fin de gue 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.

Articulo 168. La DA propondra a la Junta General, para los ejercicios fiscales en
jos cuales se celebre la jornada electoral, una compensacién extraordinaria cuyo
pago se realizard en la primera guincena del mes de junio, correspondiente a un
mes de sueldo diario integrado sin incluir quinguenio, conforme a lo establecido
en el Compendio de Tabuladores, a fin de que por su conducto sean considerados
en el anteproyecto de presupuesto anual de egresos que debe de aprobar el
Consejo Generaly se sujetard en todo momento a Ia sufimencia presupuestal

Articulo 169. Los beneficios senalados en IOS'artlculos 166, 167 y 168, seran
i_otorgados al personal de confianza que. cuente con una antigliedad minima de
-sels meses en eI Instltuto

S 'ﬁ-Artlcqu 170. La Pressdenma en termlnos de Io estableado en el articulo 140
i ._-_'_:-'fracmones XIV y XXl de la: LIPEQROO podra proponer a la Junta General la
‘aprobacién de percepciones extraordinarias. para el personal dei Instituto,
“cuando existan remanentes en el capftulo 1000 de las Unidades Administrativas,
para lo cual la DA hara la revision correspondiente e mformara ala Presadenma 3
cerca de |a dlspombmdad de los recursos econdmicos. cuyo ‘periodo de ejercicio
haya concluido y ‘que no se encuentren comprometldos Estas percepciones
extraordinarias se otorgaran de forma ‘equitativa a todo el personal del Instituto,
de conﬂanzayeventual ordinario, conforme altabuladorsalarla! yno se sujetardn

ala temporalldad en. la'‘prestacion de servicios de Ios serVIdores eiectorales

AI‘tiCU]O 171 Derlvado de la baia por conclusion de. encargo conforme al perlodo SV
designado, de los niveles de puesto 1EQOQ1, 1EQQ0Z, IEQOO3 ‘e IEQO04", se il
realizard el pago de una compensacion equivalente a cuatro meses ‘de sueldo,
conforme al ‘tabulador vigente y aplicable a la ~fecha de 'su ‘baja, en
reconommiento a la responsabilidad de su encargo. Esta. prestacnon ‘podra ser

solicitada a la DA, en una sola exhibicién a la fecha de su-baja o, prorrateada de

forma proporcsonal a los Ultimos cuatro meses antes de Ia fecha desu baJa y sera

pagado a fin de cada mes. -

T EQOOI, IEQO02, IEQOO03 e |EQOO4: Consejera Presidentale, Consejerfas Electorales, Titular del OICy Titug\{ge
la Secretaria Ejecutiva.
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La compensacion a que se refiere este articulo no serd pagadera en caso de que
la persona servidora electoral sea ratificada en el mismo encargo para otro
periodo.

CAPITULO IX
SUELDO Y REMUNERACIONES DEL PERSONAL EVENTUAL ORDINARIO

SECCION 1
PERCEPCIONES ORDINARIAS

Articulo 172. Son los pagos quincenales gue de forma fija recibe el personal
eventual ordinario, establecido en el tabulador de sueldos en montos brutos,
mismas gue se integran por los conceptos de sueldo base y compensacion.

Articulo 173. Ei sueldo base se refiere a la cantidad fija de dinero gue el personal
eventual ordinario recibe por su trabajo, antes de considerar cualguier tipo de
bonificacidn, incentivo o beneficio adlaonal

Articulo 174. La compensacion son Ias aszgnauones destinadas a cubrir
. cantidades adicionales al sueldo. : st

. Articulo 175. El pago se hara via transferenma electronlca a las cuentas bancarias
.- del personal eventual ordinario, previo contrato con las instituciones financieras
con las cuales se tenga suscnto convemo para el pago de la némina institucional.

':"'_.Articuio 176. El personal eventua% ordmarto tendra ia obligacién de firmar las
oo nominas y los CRDIS correspondtentes ‘por cada transferencia electrénica
oefectuada por Ia DA a traves de la CRH; dentro de 1053 dzas postenores al pago.

. SECCION2
'PERCEPCIONES ECONOMICAS

Artlculo 177 Seran 105 beneficios adicionales a Ias percepmones ordlnarlas que-'_'.:
reciben:las y'los servidores electorales al cumplirse determmada condlceon y oo
reqmsr{os preestab!emdos para cada una de ellas, o

21. . AJUSTE DE CALENDARIO

Articulo 178. Correspondera a un dia del sueldo diario integradoc por cada mes
con treinta v un dias, y su pago serd en la segunda quincena de los meses de  /
enero, marzo, mayo, julio, agosto, octubre y diciembre, dando un total de sigte /
dias al afio. ;
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2.2, AGUINALDO

Articulo 179. El pago de esta percepcion consistird en treinta dias de sueldo
integrado, conforme al tabulador de sueldos del personal eventual,

Articulo 180. Para el personal que hubiere laborado por un periodo menor a un
afio, el pago por este concepto deberd ser caiculado proporcionalmente a los dias
laborados.

Articulo 181, El pago se realizara la primera mitad durante la primera guincena
de diciembre y la segunda mitad durante la primera quincena del mes de enero
del siguiente ejercicio fiscal.

2.3. PRIMA VACACIONAL

Articulo 182. Ei pago de esta percepcion se realizard 12 dias de sueldo integrado
en el mes de mayo y 12 dias en el mes de diciembre, si hubiere laborado por un
periodo meanor se le pagaré la parte proporcional correspendiente,

2.4, ESTIMULO ECONOMICO DEL DIA DEL SECRETARIADO

. Articulo 183, Este beneficio se otorgara: en el mes de julio y se establece con el
" cumplimiento de una antigliedad minima en el Instituto de seis meses
~“ninterrumpidos en una plaza de eventual: ordlnarlo y serd otorgado de
-'-__r’conformidad con la suficiencia presupuestal “al personal que dentro de sus
U funciones prevalezcan las acthidades secretarlales indistintamente de su género
“iguienes deberdn tener un nivel de puesto !EQO]S‘2 asimismo, Unicamente se
© . podra otorgar un incentivo por Unidad Administrativa Y. Consejerla Electoral, con
"excepCion de la DA.gue por la carga ‘administrativa ‘cada’ una_de sus
coordinaciones cuenta con el persona% que realiza las. act|v1dades secretanales en
virtud del voiumen de tramltes que en ellas se generan :

Adicional aI estlmulo economlco antes menmonado ei personal eventual
ordinario, que hayan acreditado la obtencién de este beneflcm tendra derecho a
gozar. de un dfa de descanso - : .

2 5 CANASTA Y BONO DE PAVO NAVIDENO

Artlculo 184 Las prestaciones denominadas canasta y bono de pavo navadeno
es un monto econdmico gue se otorgarad en el mes de diciembre y sera de
acuerdo con el presupuesto aprobado en el gjercicio correspondlente Para ser
merecedor de esta prestacion, el personal eventual ordlnar!o debera tener como
minimo 6 meses ininterrumpidos en el Instituto. :

12 |EQO1S: Profesional de servicios eventual,
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SECCION 3
PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS

Articulo 185. Para los efectos de este apartado del presente manual, las
percepciones extraordinarias, seran los beneficios adicionales a la percepcion
ordinaria y las percepciones econdmicas, gue recibe el personal eventual
ordinario, como son ios estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos,
compensaciones extraordinarias y pagos equwalentes a los mismos que se
otorgan a las y los servidores electorales, cuya asignacion se encuentra sujeta ala
suficiencia presupuestal.

Articulo 186. La DA propondréa a la Junta General, el pago de una compensacion
extraordinaria en el mes de agosto, cuyo pago se realizaré en la primera quincena
de dicho mes, al personal eventual ordinario, en conmemoracion del dia del
servidor electoral, conforme a los montos establecidos en el Compendio de
Tabuladores, 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.

Articulo 187. La DA propondré a ia Junta General, el pago de una compensacion

extraordinaria al personai eventual ordinario, en el mes de septiembre, cuyo pago

se realizard en la primera quincena de- dlcho mes, conforme a los montos

.establecidos en el Compendio de Tabuladores, & fin de ague por su conducto sea

- considerado en el anteproyecto de presupuesto anual de egresos que debe

R aprobar el Consegjo General y se sujetara en todo momento a la suficiencia
3'-3presupuestal : SEERERS -

”":-__Artlculo 188. La DA propondra a Ia Junta General para Ios ejercicios fiscales en
- “jos cuales se celebre la jornada electoral una compensamon extraordinatia al
" personal eventual ordinario, cuyo pago se realizard -en la primera ‘quincena del
mes de junio, correspond|ente a un mes de sueido conforme a lo establecido en
el tabulador de sueldos del personal eventual ordinario,'a fin de que por su -
conducto sean con5|derados en el anteproyecto de presupuesto anual de egresos
que debe de. aprobar el Consejo ‘General y se SUJetara en todo momento ala
disponlblhdad presupuestaria : S

Articulo 139 Los beneﬂCIos sefalados en Ios art culos 186 "18’7 y 188 seran: R
otorgados al personai eventual ordinario gue cuenten con una antlguedad de i
sels meses mmterrumpldos en el Instituto. . o

CAPITULO X
RETENCIONES Al SUELDO DEL PERSONAL DE CONFIANZA Y
EVENTUAL ORDINARIO

Articulo 190. Previa notificacion sélo pedran efectuarse retenciones, descuentos

o deducciones al sueldo de las personas servidoras electorales, de conformidad
con la normativa aplicable y determinados a través de procedimigntos
administrativos, en los casos siguientes:
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I, Por deudas legitimamente contraidas con el Instituto;

[. Por pérdidas, deterioros o averias a los bienes propiedad o en posesion
del Instituto o que se encuentren bajo su resguardo o posesion;

[ Por pagos efectuados de manera errénea o indebida, previa
comprobacién de su procedencia;

V. Por aportaciones al Fondo de Ahorro;

V. Por descuentos ordenados por el ISSSTE, con motivo de las
obligaciones contraidas por e personal del Instituto, .

Wi, Por pago de abono para cubrir préstamos provenientes de alguna

institucién pubiica, como: FONACOT, préstamos personales del ISSSTE,
Seguros de vida contratados de forma particular, etc,

VIl.  Por descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para
cubrir alimentos, alguna deuda u obligacion que fueran exigidos al
personal del Instituto; y

V|Il. Por descuentos derivados de las faltas de asistencia, cumulo de
retardos o de licencias médicas previstas en la ley de la materia o del
disfrute de licencias sin goce de sueldo.

No se reguiere notificacion en los casos de las retenciones de obligaciones
contenidas en la Ley del impuesto sobre la renta y la Ley del ISSSTE.

CAPITULOXI .
LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SUELDO

. SECCION1.
" LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO
;_A_r:t'i.culo 191. La licencia o perhﬁ'is:b"_é._'c_ﬁrﬁ:'gb.c”efri:ié s'_u:e.l.d_'fi) '.S_.e.po_dr_é otorgar a lasy los
~servidores electorales del Instituto previa autorizacion del jefe inmediato y del
titular del area. Es responsabilidad de quien autoriza verificar que se cumplan los

requisitos para tal efecto. Se autorizara en los casos siguientes:

11 LICENCIA DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD

Articulo _;.'_I_92_. 'Re'_s_'pé_ci_t'é_iaI"'gb"ce' de ficencia por nacimiéh::t'o:Sé:_'.ot_'i_)ig_arén 60 dias
naturales, de licencia con goce de sueldo, al servidor electoral (padre®) queda . o
solicite, con motivo del nacimiento de un hijo o hija, contados a partir del dia del - 1.

Ar'-tl"'c_:u'lc':_'193_'_:5é otorgard licencia con goce de sueldoy en el plazo establecido en
los articulos 121 y 122* del Reglamento de Servicios Médicos del’Instituto de

13 inciuye a la pareja no gestante rolembro de una familia homoparental. : ’

14 Artlcule 121~ La Licencia Médlica por Maternidad, se otorgara por el Médico Tratante a tas aseguradas en la etapa de gestacién

por un periodo de noventa dlas naturales, de los cuales treinta tienan por objeto proteger a la madre y el producte antes de la
fecha aproximada del parto, y los sesenta restantes para cuidados maternos, dicha Licencia Meédice puede expedirse a partir de

ia sernana treinta v seis del embarazo. Cuando el producto sea prematuro, os dias de descanso no disfrutados antes del parto /
por |2 madre, se padrdn sumar a la licencia de Materpidad de sesenta dias posteriores al parto, a fin de garantizar los fidventa !f
dlas sefialados por la normatividad aplicable.

15 Articulo 122.- En caso de muerte fetal a partir de Ja semana veintiocho, se otorgara a la Trabajadora asegurada Licenc! %ﬁdlc

por sesenta dfas, tiempo en el cual, el Médico Tratante valorara si se encuentra en condiciones de salud flsiolégica y e on
favorables para el desarrollo de sus actividades laborales, previa presentacién de ofiginal y copia del certificado de defungig
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Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, a la servidora
electoral gue dé a luz.

Articulo 194. Al reincorporarse de la licencia descrita en el articulo anterior, las
servidoras electorales podran disfrutar de un periodo de tiempo dentro de la
jornada laboral, para la lactancia de conformidad con los lineamientos que para
tal fin se encuentren vigentes,

Articulo 195, 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 nifo, nifia o adolescente contados a partir de la celebracion de la
legal adopcion.

1.2 LICENCIA POR CUIDADOS MATERNOS

Articulo 196. Las servidoras electorales gozaran de una licencia con goce de
sueldo cuando sus hijas ¢ hijos menores de doce afios requieran de cuidados por
enfermedad aguda, para o cual deberan presentar a la CRH la licencia médica
expedida por el ISSSTE, y la temporalidad serd la misma que se establezca en
dicha licencia médica.

1.3 LICENCIA POR CUIDADOS PARENTALES

.. Articulo 197. En el caso de las personas serwdoras electorales gue opten del

. servicio médico particular, Gnicamente se otorgara un permiso no mayor a tres
- dias y deberd entregar el certificado medico expedido por la clinica particular y/o
R cozrmarobante‘6 gue contenga como mmlmo los sngulentes requisitos:

' :-f:_".a) Nombre del menor;

b) Fecha de consulta; o
c) Nombre de laclinica o centro medlco
d) Nombre del médico; : i
e} Cédula profe5|ona| flrma Y seHo del medlco
f) Membrete _ i

g) Dias. que el menor estara en reposo
h) .Dlagnostlco medlco =

Lo antenor debera estar acompafiado de un oficio dmgido a !a DA con copia a la.
CRH firmado. por el superior jerarquico vy el titular de! area al gue se encuentren ol
adscritas las personas servidoras electorales que requieran justificara través de "
documento expedido por médico particular, en el cual se informe. el pleno
conocimiento de la incidencia del personal a su cargo por rmotivos. de culdados
parentales : SERE

-'1,4. ‘LICENCIA POR MATRIMONIO

Articulo 198. Las personas servidoras electorales gue contraigan matrimonio
gozaran de un permiso de hasta 8 dias habiles consecutivos, contados a partir s}

asi coro el resumen clinico del evente obstétrico, Tendra un tiempeo de tres dfas hébiles posteriores al parto para prese| ta los ¢
documentos antes mencionades. Se debeard anexar copia de todos estos documenitos al Expediente Clinico. %
16 Receta o parte médicos
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previo de la fecha del matrimonio, para lo cual deberan realizar la solicitud
mediante escrito libre, quedando obligados u obligadas a entregar a la DA en un
plazo no mayor a 10 dfas hébiles, el acta de matrimonio expedida por el registro
civil en caso de no entregar el documento se aplicardn las sanciones
correspondientes,

En caso de estar gozando de un perfodo vacacional, no se podran acumuiar los
dias que establece esta prestacion.

1.5. LICENCIA POR TITULACION

Articulo 199. Las personas servidoras electorales tendrén derecho de un permiso
por 2 dfas habiles, por motivo de su titulacion, podrd concederse siempre y
cuando se exhiba el documento mediante el cual se avale gque la persona
solicitante va a obtener el grado de licenciatura, maestria o doctorado. En todos
los casos, los dias a otorgarse seran previos incluyendo el acto protocolario.

Articulo 200. Para el caso de actos protocolarios fuera del estado, podra otorgarse
un permiso hasta per 5 dias habiles, siempre y cuando se exhiba el documento
mediante el cua! se avale gue la persona solicitante va a obtener el grado de
licenciatura, maestria o doctorado. Los dias deberan ser consecutivos, previos vy
posteriores enmarcado el acto protocolario,

1.6. LICENCIA POR PREJUBILACION

" Articulo 201. Se concedera un permiso de hasta cuarenta y cinco dias naturales

" para efectuar los trdmites de pension de retiro por edad y tiempo de servicios, o

" por cesantia en edad avanzada, invalidez y jubilacién de conformidad con jo
. dispuesto por la Ley del ISSSTE, oo i i i

o sECCION2

. LICENCIASIN GOCE DE SUELDO

Articulo 202, L as licencias sin goce de sueldo son permisos temporales otorgados
por el Instituto, segun la valoracién de las condiciones que se expongan, al - L
personal de confianza que lo soliciten y cumplan con los requisitos establecidos .
para tal fin; debe entenderse gue no se devenga salario durante la ausencia del .
trabajador, pero la relacién laboral se suspende temporalmente, no setermina.
Asimismo, que la baja a aplicar administrativamente por-este concepto serd |a

correspondiente a la clave 10 de la Ley del ISSSTE.

Articulo 203. Por causas extraordinarias el personal de confianza del nive IEQOC4
al IEQOT14 con una antigliedad minima de 2 afios laborales en el Instituto, que
cumplan con el requisito de contar con al menos las Ultimas dos evaluaciones al
desempefio con ponderacion buena o sobresaliente, podran solicitar una licencia |
sin goce de sueldo por un periodo no mayor a seis meses cada dos afios, fagual
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estara sujeta a la aprobacién de la Presidencia, para ello, se debera considerar lo
siguiente:

V.

VI

El personal de confianza deberad remitir escrito de solicitud dirigido a la
Presidencia, con atencién a su superior jerarquico, anexando a su solicitud
la documentacidn que acredite sus manifestaciones, con cuando menos
treinta dias naturales de anticipacion, mediante el cual manifieste bajo
protesta de decir verdad las causas extraordinarias gue motivan fa solicitud,
asi como que las actividades a realizar durante el periodo solicitado no son
contrarias a los intereses de! Instituto y que voluntariamente desea optar
por una licencia sin goce de sueldo;

La o el Superior jerdrquico, deberd manifestar mediante oficio un
pronunciamiento respecto a otorgar la licencia sin goce de sueldo por el
periodo solicitado, asi como las posibles acciones que permitiran
salvaguardar las necesidades institucionales, ei oficio debera estar dirigido
a la Presidencia con atencidén a la DA,

Una vez valorados los requisitos, la Presidencia emitird, en su caso, el oficio
de autorizaciéon del Instituto de conformldad con el articulo 140 fraccidn XIV
de la LIPEQROOQ, dirigido a la DA;

La DA emitird oficio notificando a Ia persona solicitante la autorizacion de |a
licencia sin goce de sueldo con copla a Pres;dencna y al superior jerarquico

L del personal de conﬁanza SO|ICItaﬂte

La DA através de la CRH se apegara a Io estab]ecado en la gufa para el uso

del sistema nacional de: aflllaC|on “yvigencia :de - derechos, modulo
dependenciasy entidades, que contempla el formato de baja del trabajador,
con motivo de baja la clave 10, correspond|ente a Ias I|cenclas sin goce de
sueldo por asuntos partlculares R - -

Una vez reallzado d;cho mov&mlento en el s;stema se suspende el historial
de cotizacion del personal de confianza en mencién, porilo guie el patrén no
pagara Ias cuotas y aportaciones correspondlentes en e% ISSSTE

_ '-AI termlno del plazo autorizado de la licencia la CRH debera dar e§ alta
- correspondiente en los sistemas mencionados en fa fraccion antetior,

Articulo 204. De persistir las causas extraordinarias que dieran origen-a una
licencia sin goce de sueldo o presentarse nuevas causas, lo cual debera
acreditarse ampliamente, en cualquier caso, una licencia sin goce de sueldo
podra ser ampliada por un pertodo adicional de hasta 6 meses. Para obténer
prorroga de licencia, sera necesario solicitarla cuando menos con treinta dI\as

5

_-_:_-_-La DA a traves de la CRH dara de baja al personal de conﬂanza en el sistema =
- de néminas y en el mecanismo establecido para eI registro. de entradas Yo
Q:sahdas ' : .

/
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naturales de anticipacion al vencimiento, para el caso concreto, debera ser
autorizado por la Junta General.

Articulo 205. Para la aprobacién de un segundo periodo de una licencia sin goce
de sueldo, a favor del personatl de confianza, estara sujeta al analisis de la Junta
General, siendo necesario que indudablemente se actualice un motivo o causa
de la misma, de caracter extroordingrio, debidamente acreditado a juicio del
referido cuerpo colegiado, que a partir del mismo, de penderat el cumplimiento
los objetivos institucionales, asi como el cargo y funciones del personal de
confianza solicitante, permita a dicho cuerpo colegiado pronunciarse fundada y
motivadamente respecto a la pretensiéon de la persona solicitante.

Articulo 206. No se autorizaran licencias sin goce de sueldo cuya vigencia se
superponga con el inicio y/o desarrollo de los procesos electorales, de haber
alguna licencia sin goce de sueldo vigente, esta se suspendera automaticamente
el mismo dia gue se emita la declaratoria de inicio del proceso etecteral de que
se trate. Notificandose de esta situacion con al menos siete dias habiies de
anticipacion.

Las solicitudes de licencia sin goce de sueldo gue se recibieran durante un
proceso electoral se anatizaran al finalizar este legalmente,

CAPITULO Xil. SEGURO DE VIDA_Y_'_S.E.R'\_'_/_-I:(;_I'_Q MEDICO DEL. ISSSTE

i _'_Ari_:_i_culo 207. Las personas servidoras e!ectdr__alés_ tendran derecho a un seguro
' de vida y deberan solicitar a la.CRH la podliza para la designacion de sus

... “beneficiarios de maneraanual. <o
" Articulo 208. Las personas servidoras electorales tendran el servicio médico del
ISSSTE, de quien se recibiran constancias médicas, licencias por incapacidad y
dictamenes médicos.. " R I Sl
Articulo 209, Cuando las personas servidoras electorales: requieran justificar,
incidencias a traves de documentos expedidos por clinicas/médicos particulares,
estos deberan contemplar por fo menos los siguientes requisitos: - -

“Nombre de la persona servidora electoral; .

“Fecha.de consulta;

‘Nombre de la clinica o centro médico;

‘Nombre del médico;

“Cédula profesional, firma y sello del medico;

- f) “Membrete; I

} Difas que la persona servidora electoral estara en reposo.”

essooTe

Lo anterior deberd estar acompafado de un oficio dirigido a la DA con copia a la
CRH firmado por el superior jerarquico y el titular det area al que se encuentre
adscrita la persona servidora electoral que requiera justificar a través de |

7 cuandoel periodo de descanso asighado por el médico particular exceda de los tres dias, ei trabajadorg\b\?ré
presentar incapacidad expedida por el ISSSTE, aplica también para cuidados parentales.
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documento expedido par un médico particular, en el cual se informe el pleno
conocimiento de Ia incidencia del personal a su cargo por motivos de salud.

CAPITULO Xl
PRESTACIONES RECREATIVAS

Articulo 210. Las prestaciones recreativas son beneficios adicionales que el
Instituto otorgara para el bienestar y la satisfaccion de las personas servidoras
electorales, mas alla de las obligaciones legales.

Estas prestaciones buscan promover un equilibrio entre la vida laboral y personal,
fomentando la recreacion, el esparcimiento y el desarrollo integral de las
personas servidoras efectorales.

SECCION 1
FESTIVIDAD DE FIN DE ANO

Articulo 211. Con |a finalidad de fortalecer los lazos de integracion y convivencia
 entre las personas servidoras electorales, asesoresy representaciones de partidos
- polfticos, a través de una convivencia de fin de ‘aho, la Junta General podra
' aprobar un monto econdémico de los capitulos 2000 y 3000 del Presupuesto

. --Basado en Resultados del ejercicio que corresponda, de acuerdo con la
- suficiencia presupuestaly financiera del Instituto.

" De ser aprobado el ejercicio del recurso para el fin descrito en el presente
“numeral, la DA realizara la comprobacién de los recursos empleados conforme a

los procedimientos gue se determinen para tal efecto...

. EVENTOS DEPORTIVOS

Articulo 212. Con el proposito de fomentar la practica deportiva comoun medio’
para favorecer la integracion, el esparcimiento, ta recreacion vy la salud fisica de .o
las personas servidoras electorales, se otorgaran uniformes o aditamentos que se
requieran para la practica de alguna disciplina deportivas de caracter-colectivo y

gue ‘no impliguen riesgo para las personas practicantes, de acuerdo con la
suficiencia . presupuestal y financiera en los capitulos 2000 y 3000 del
Presupuesto Basado en Resultados del ejercicio que "corresponda, previa,
aprobacion de la Junta General. : -

Articulo 213. La participacion de las personas servidoras electorales se podra
llevar a cabo en eventos y toerneos organizados por otras dependencias del sgc
publico o ligas amateurs gue asi lo permitan; de ser el caso, los equipos depo tivos
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seran integrados exclusivamente por el personal del Instituto, sin posibilidad de
incorporar a personas externas,

Articulo 214. Las Titularidades de las Unidades Administrativas, de acuerdo con
las cargas de trabajo, podréan brindar a los participantes las facilidades de horario
para la practica de la disciplina deportiva.

SECCION 3
EVENTOS SOCIALES, CULTURALES Y RECREATIVOS

Articulo 215. Con la finalidad de que las personas servidoras electorales
participen en actividades sociales, culturales y recreativas, que formente ia
convivencia, el esparcimientoy la recreacion, encaminadas a brindar condiciones
favorables para la saiud mental y disminuir el estrés laborai, la Junta General
podréd aprobar la adecuacién financiera de los capitulos 2000 y 3000, para la
realizacidon de eventos sociales, culturales y recreativos.

Esta prestacion estard sujeta a la suficiencia presupuestal y financiera, para tales
efectos la DA, 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 audltonos asf como ios costos de
transportacién, hospedaje y aiimentac:on T

CAPITULO XIV. ACTAS DE HECHOS

'-'_.-'_Artrculo 216. Las Titularidades.de las Umdades Admmistratlvas del Instituto

podrén levantar actas de hechos cuando se requiera describir circunstancias de

Z - medo, tiempo y lugar con el objeto de “hacer: constar un hecho o acto
' -"_%determlnado para efectos de o anterlor en la mnsma se. senalara

.  Dfayhoraen 1a gue se Ievanta ei acta
[l Personas que mtervaenen P :
1, Testsgos de. asistencia, de cargoy de descargo en caso de existir;
IV. Narrativa de los’hechos o CIrcunstanctas '
V.. Las firmas de las partes;

VI._T-.Y demas ewdencsa gue acredite el hecho

Art|culo 217 Las ‘actas de hechos no deberan contener tachaduras o
enmendaduras abreviaturas, los numeros se escnblran con Ietra saivo que se
trate de cn‘ras U operaciones aritmeticas. : B

Arttcuio 218. La declaracién de los participantes en el acta Ilevara eI 5|guuante
orden, el jefe inmediato o persona que levanta el acta, testigos de cargo“3 persona
a quien se levanta el acta, en suU caso, testigos de descargo®, en caso de existir, y
testigos de asistencia. Una vez firmada el acta, ho podra variarse y debera de

18 Persona gue conoce directamente los hechos que se atribuyen sl trabajador y plasma sus manifestacit{vﬁ\s

en el acta. :
\sl\‘;»

19 Persona que el trabajador presenta para desvirtuar los hechos que se fe imputan en un acta,

Calz, Centenario 680, Col. Isabel Tenorio CP. 77010. Q. Roe. 983 83 2-89-89 IEQro0.0rg.mx




IEQROO

INSTITUTO ELECTORAL DE GUINTANA ROO

notificarse a la DA con copia a la CRH para que sea integrada a los expedientes
correspondientes en un plazo no mayor a 48 horas habiles.

Artfculo 219. En caso de que las perscnas servidoras electorales acumule mas de
tres actas de hechos, se hara de conocimientoe a la presidencia del Instituto, y en
su caso, a la instancia correspondiente para los efectos pertinentes, conforme a
la normatividad aplicable.

CAPITULO XV. TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 220. La relacién laboral de las personas servidoras electorales terminara
por las causas siguientes:

l. Renuncia;
[l Retiro por edad y tiempo de servicio;
1. Retiro voluntario por programas establecidos en el Instituto;

V. Incapacidad fisica o mental gue impida el desempefio de sus
funciones, en términos del d|ctamen que em|ta el ISSSTE;

V. Destitucién o rescision de la felamon !aboral

' \/i Inhabilitacién en. eI ser\/lmo pubélco determmada por autoridad
i competente; : - :
VI, Por la pérdida de conflanza en el desarrollo de las funmones gue se

realizan a favor del fnstituto;

VL. Rec;bnr sentencna ejecutor;a que |mponga una pena pnvativa de la
_ hbertad por Ia comssmn de un delito doioso grave :

IX, o Porfaltar a sus Iabores sin causajustlflcada osin permzso mas de tres

-'.':_-'_iﬁ.ﬁdlas consecutnvos en un periodo detreinta dias, 0 mas detresdiasno -0

" consecutivos que reflejen una conducta S|stemat|ca de omitir la_ = -
S ﬂ'normatlva institucional; : :

X .;'Acmones U omisiones que constituyan un |ncumpl|msento grave o
0 reiterado de las obligaciones y prohibiciones establecidas en el Cédigo
' 'de Etica, Cédigo de Conducta y de mas normatlva nntema, por
i '_resolumon dictada por autoridad competente, ' .

Xl. Como consecuencia de una resolucion emitida por el Consejo General
o ta Junta General, conforme a la normativa aplicable,

X1l.  Para los niveles de puesto de personal de confianza: Auxiliar Giﬁé ,
Asistente, Técnico Especializado, Profesional de Servicios y Coordina
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cuando por segunda vez consecutiva el resultado obtenido en su
evaluacién al desempefio sea igual o menor al 60% (regular);

XIll.  Cuando en el expediente de las personas servidoras electorales consten
3 0 mas actas sefalando algliin hecho u omisiones que impligue la falta
de compromiso al servicio el Instituto,

XIV. Fallecimiento;

XV. Las demas gue establezcan otras autoridades, asi como la hormativa
aplicable,

Articulo 221. En caso de que la persona servidora electoral incurra en alguno de
los supuestos antes enlistados, la persona titular de la Unidad Administrativa
debera informar a la Presidencia, DJ y SE, mediante oficio, en el que se indiquen
los hechos gue constituyan una posable causa de terminacion de la relacion
laboral, con la finalidad de que se atienda lo dispuesto en la normatividad
aplicable y se de vista a la autoridad competente.

Con excepcion de las causales establecidas eh iés fracciones [ ULV, VD y XAV,
CAPITULO XVI FINIQUITO

_Art;culo 222, Los fmlqurcos estan lntegrados por

e a} ‘Salvo casos extraordmar os 1as percepaones ordinarias pendientes de pago,

) La parte propormona% del fondo de ahorro de sef: el caso;:

) La parte proporaonal de prima VacaC|onal en relacton c:on Ios dlas Iaborados

d) La parte proporc;onal de agumaldo en relamon con Ios dlas 1aborados

e} Prima de antlguedad con5|stente en 12 dias de sueldo base de cotizacién por
cada afio de servicio, el. pago se realizara como parte del fmnqmto laboral a
que tienen derecho las personas servidoras electorales en su separacion
laboral; saempre Y cuando cumpla con 15 afios o mas al- serwcno del Instituto R
de acuerdo con el articulo 162 de |a Ley Federat del Trabajo, yse hara efectiva .. -

_ sm |mportar los afios de servicio en los sngwentes Casos:

Por defuncion,
" e Porcesantia (edad avanzada) y
e Por pensién o jubilacién.

f) Para el personal que ocupe los niveles de puesto {EQOO], IEQOQOZ, [EQOO3 e
IEQO04?°, 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 administracién publica de! estado de Quintana Roo, asi como en /

N

20 |EQOOI, {EQO0Z, IFQO03 e IEGO04: Consejera Presidentafe, Consejerfas Electorales, Titular del OIC y Titular a‘e
la Secretarla Ejecutiva.

5
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organismos auténomos electorales?, con la finalidad de otorgar una prima de
antigledad a! personal de confianza que acrediten quince afios o méas en su
conjunto, cuya conclusién de encargo se realice conforme al periodo de
encargo por el que fue designado, en funcién de ia dxsposxmon presupuestal
del ejercicio de gue se trate.

Siempre y cuando no se haya pagado una prima de antigledad en algun
ente publico donde hubiere laborado.

Articulo 223. Cuando se trate del fallecimiento de una persona servidora
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 y/o la o el concubinario, previa exhibicion de la
documentacién correspondiente gue acredite el parentesco, con una
antigliedad no mayor a 30 dias respecto de la fecha de solicitud del pago;

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

c) Faltando la o el cényuge o concubmarlo huos o hijas, el derecho sera del
padre y/o madre.

~ Afaltadelasfiguras antes sefialadas o, en caso de controverga de derechos entre
% los beneficiarios gque se presenten, el cobro sélo podra hacerlo quien justifigue
-~ legalmente su cardcter de albacea mechante documento expedido por juez
e --competente o] notano segun sea el caso. _j .

"3:;_'5Se debera sol|<:|tar este beneficno ante Ia DA con copla a Ia CRH, adjunto a los
B ':SIQulentes requisitos: : S T

a) Certificado de defuncson dela persona serwdora electoral
b) Identnﬂcacnon OflCIa| con. fotograﬁa y firma de qmen Io SD]ICIte v

c) Copia del acta de matrlmomo con una antlguedad no mayor a treinta dias o
reso]umon JudICiaI que Justif;que el .concubinato; documentos oficiales gue
acrediten el parentesco en caso de solicitarlo los padres, o bien el documento
expedldo porjuez competente o notaric que: acredste el caracter de albacea
del sol:c1tante : S :

Los pagos del presente capltulo se realizardn hasta eI momeﬂto en que se cuente =
con Ia suﬂmenma presupuestal. Rt

21| g antigiiedad deberd ser comprobada a través de hojas Unlcas de servicio o su equiparable y dicha prestecién
iprima de antigledad) ne debe de estar pagada por alguna otra institucién.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente manual entrara en vigor el mismo dia de su aprobacion
por la Junta General.

SEGUNDO. Con la aprobacién del presente Manual, se deja sin efectos el Manual
de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto
Electoral de Quintana Roo, aprobado en Sesion Ordinaria de la Junta Ceneral
celebrada el dia 28 de enero del 2025.

TERCERO. Con la aprobacién del presente Manual de Normas Administrativas en
Materia de Recursos Humanos, se dejan sin efectos las Politicas internas para el
Registro y Control de Asistencia del Personal de Confianza y Eventual Ordinario
del Instituto Electoral de Quintana Roo, aprobadas en Sesion Extraordinaria de la
Junta General ceiebrada el dia 12 de septiembre dei 2024,

CUARTO. La DA en coadyuvancia con la D) emitirdn los lineamientos gue
deberan observar las Unidades Administrativas para actualizar el Manual de
Organizacion General, asi como para la elaboracion yfo actualizacién de sus
manuales de organizacion especificos, de procesosy procedimientos,

L QUINTO. Los  asuntos, procesos, procedlmlentos y prestaciones, gue se

' encuentren en desa rrollo o tramite o en su'caso concedidos a la fecha de entrada

en vigor del presente Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos

" Humanos que se aprueban se concluiran conforme a las disposiciones vigentes

o7 al. momento de su inicio y. ‘que, a partlr del 1 de enero de 2026 se regiran de
' conformidad al presente Manual. - Sl

* SEXTO. Con la modlﬂcamon del presente Manua! se deberan actuallzar los
expedientes de ‘personal, a fin de homoIogarIos ala normatlva vigente,  de
com"ormldad con Ios plazos para tal efecto esta blezca Ia DA '

Calz. Centenario 880, Cal. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo.
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Anexos
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ANEXO 1. CEDULA DE PUESTO

Puesto

Area de adscripcion

Lugar de [a vacante

del puesto

Nivel tabular de percepciones brutas

Temporalidad de contratacion

Requerimiento para ocupar el puesto

Escolaridad

Nivel de estudios

Area académica

Experiencia
laboral

Ambito de experiencia laboral

Afos de experiencia laboral

Habilidades Técnicas

Competencias

Funciones

Calz. Centenario 680, Cot. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo. 983 83 2-85-99 ieqroo.orgmx
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ANEXO 2. CURRICULUM VITAE "VERSION PUBLICA"

CURRICULUM VITAE "VERSION PUBLICA®

Datos generales

Nombre:

Nacionalidad:

Sexo:

profesionistas:

Nimero de inscripcion en
el registro estatal de

‘Periodo de
“inicio (afio} -

- Periodo de |
gonclusién/ -
“estudiando. ] "

Escolaridad

‘Institucion académica

=1 Carrera cursada
o estudiando

- acredita -

WO —~—T N

Experiencia laboral

“Periodo de '
Ceinicle
“{dd/mm/aa)

CPeriodo de i i
erigdo ot 2 Denominacién de la institugién o
|- conclusién | 77 htantetii ke
1. (dd/mm/aa} !

‘empresa . ...

Cargo o puesto
desempefiado .

Campode -
:experiencia .

Diplomadbs Lo

Fecha{aa)

 Nombre del diplomado:

i ‘Documento |
ilacredita

Cursos, conferencias, talleres, etg, =

Fecha (aa) |

" Nombre del curso, co
omiitaller ete

nferencia, |1

. Instituto que orga

“Documento
Lquedo
e peredita i

... Chetumal, Quintana Roo a

FIRMA

de

de202_.

AVISO DE PRIVACIDAD: El IEQROO, can domicilie ubicado en la Avenida Calzada Centenario # 680 Colonia Isabel
Tenorlo, cédigo postal 77010, de la Cludad de Chetumal, Quintana Roo, informa gue es el responsable del tratamiento de los
Datos Personales que hos proparcione, los cuales serdn protegidos de conformidad a lo dispuesto por la Ley General de
Proteccién de Datos Personales en Poseslon de los Sujetos Obligadosy la Ley de Proteccldn de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligadoes para el Estado de Quintana Rooy demds normatividad que resuite aplicable.

Calz. Centenaric 680, Cal. Isabel Tenorio C.R. 77010. Q. Roo.
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ANEXO 3. DECLARATORIA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

Mtra. Rubi Pacheco Pérez
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 afios y domnicilio en la: Calle

NUmero: colonia:

Delegacion / Municipio: Cédigo Postal:

en el Estado de:

Con numero teleféonico de casa: y ieléfono celufar:

No haber sido condenado (a) por delito alguno
No estar inhabilitado (a) para ocupar: cargo 0 puesto publico.
. No ser deudor alimentario moroso.
T No tener sentencia firme por violencia poht|ca contra las mujeres en razén
RS _'de genero en cualqu;era de sus modalldadesytlpos

,_"_l‘—”malmente mamﬁesto que me conducnre durante las actividades
- electorales y ordinarias conforme -a- los principios . de certeza,
legalidad, imparcialidad, objetividad,’ Constitucnonalldad mdependenma

transparencia, equ1dad maX|ma publncndad probldad parldad y
perspectwa degenero S :

' PROTESTO LO NECESARIO

| [ e
NOMBRE COMPLETO FECHA . FIRMA

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tencrio CP. 77010. Q. Roo. 98383 2-89-99 (3)ieqrooorgmx
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ANEXO 4. CEDULA DE EVALUACION

Ndamero tnico de identificacion:
Nombre!

Puesto:

Area de adscripcion:

La puntuacién es del1al 100

Aspectos para evaluar del aspirante Puntuacién
Habilidades

Liderazgo

Resclucion de conflictos
Comunicacion

Trabajo en equipo

Compromiso con el trabajo
Experiencia

Disponibilidad de horario
Capacidad para tomar decisiones
Subtotal

Prueba Psicométrica
Total

Secretaria Ejecutiva B T_ituiar de Administracién:

Nombre _'d_e_'E_a'-p'g'r_s'".oﬁ_é;'_t_itu_lar “"".. Nombrede la persona titular - -

" Titular de la Unidad Administrativa:

Nombre de la persona titular

Calz. Centenario 680, Cal. Isabel Tenorio C.R, 77010. Q. Roo.
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ANEXO 4.1 CEDULA DE EVALUACION PARA PERSONAL DEL OIC

NUmero Unico de identificacion:
Nombre:

Puesto:

Area de adsecripcidn:

La puntuacién es del 1al 100

Aspectos para evaluar del aspirante Puntuacién
Habilidades

Liderazgo

Resolucion de conflictos
Comunicacion

Trabajo en eguipo

Compromiso con el trabajo
Experiencia

Disponibilidad de horario
Capacidad para tomar decisiones
Subtotal

Prueba Psicométrica
Total

Rl 3::-"-T1tular de la Unidad Administrativa .~ ‘- Titular de Administracién:

Nprhbr_e'_d_e_":ia' fzp_érsbija"-t:i_tu]a:r* o 'No"r_r]__b_'r'é_e':d e la 'p_é_rs_ona titular

Calz. Centenario 680, Col. Issbel Tenorio €.P. 77010. Q. Roa, 983832-89-99 {(3)iegravorgmx
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ANEXO 5. CEDULA DE RESULTADOS FINALES

Parametros para puntuacién

Etapa de evaluacién Porcentaje maximo Evaluador

Prueba psicométrica £40% DA

Entrevista &0% SE Yy UNIDADES
ADSMINISTRATIVAS

Total 100%

Resultados:

NGmero Gnico de identificacion Puesto: ol Arear oo

Etapa de evaluacién Calificacién obtenida " ‘Evaluador.: = -

Prueba psicométrica DA

Entrevista SE Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Total

Nombre de la Unidad Administrativa :':_ A L Vo.Bo

Nombre de la persona titular R C Mtra. .R't__ib'f_'P:aqheco_;Pzé_r_ez
SRS ©hioConsejera Presidenta -

Calz. Centenario 680, Col. isabel Tenario CP. 77010. Q. Roo. 98383 2-89-99 ieqroo.arg.mx
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ANEXO 6. FORMATO DE RESULTADOS PUBLICOS

. Puesto. | . /Namerc dnicode.

“Lonhidentificacién o

- Area de adscripcion -

Nombre de la URS

Va.Bo

i Nombre de Ia persona titular B .. Mtra. Rubi Pacheco Pérez
. S A s ;:C_q_n_sej_era P_residenta

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenoria C.P. 77010.Q. Roo.
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ANEXO 7. EVALUACION AL DESEMPENO

Instructivo de operacién y formatos de evaluacion del desempefio
Introduccion

Se presenta una descripcion de los factores de desempefo a evaluar por la o el
superior jerarguico, y sus respectivos componentes, con el fin de acreditar los
resultados v atributos del trabajo del personal a su cargo gue serd sujeto de
evaluacion.

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
calificacién.

Con estas acciones podremos lograr, en gran parte, los objetivos del programa
gue no son solamente dar un aliciente econdmico a las personas servidoras
electorales, sino mejorar su desempefo y reconocer su labor, que es el mejor
estimulo que se puede otorgar.

Serd obligacién de las y los servidores electorales que ocupen los niveles de

_ puesto IEQOOI, IEQO02, IEQOO3, IEQO04, IEQOOS, 1EQO06, 1EQO07, EQOOS,

. {EQO010, durante el mes de enero de cada ejercicio fiscat notificar mediante oficio
~“(con copia a la DAy CRH) al personal que no cuente con funciones establecidas
‘en el Manual de Organizacion, enlistando las tareas a desarrollar por 1as personas

. servidoras electorales, mencionando los criterios de calidad con los que debera

“contar el trabajo a realizar, ‘cada vez gue se realicen nuevas designaciones o

. ajustes en la estructura orgénica. Dicha obligacion se extinguira al momento de
i 7Vla aprobacién de los Manuales de Organizacién especificos y general. -

Unicamente -podran tener. acceso a los resultados de las evaluaciones " |a
Presidencia, las Titujaridades -de. las _Unidades Administrativas a la cual se
encuentre adscrito el personal de confianza, la DAY la.CRH, con el objetivo de
vigilar el desempefo del personal, es importante recalcar gque esta informacion
no podra ser difundida, salvo que se trate de ‘'una separacion administrativa, de

conformidad con lo'establecido en el apartado 15 del presente manual.

Por su parte, la o el evaluador debera informar de manera presencial e individual,
el resultado obtenido de su evaluacion al personal a sucargo, previo alag entrega

del documento a la CRH. % FORIIRY

1. Res.ult.ados_y calidad de trabajo

Organizacién y presentacion adecuada de sus trabajos

Serd evaluado el grado de organizacion de los trabajos y actividades establecidas |
y la presentacion gue los mismos tengan, considerando su orden, y presenyacion
conforme a los parémetros establecidos.

N
iy

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio CP. 77010. G, Roo. @ 983 83 2-88-99 i2qron.org.mx




IEQROOY

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

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 considerard factor de evaluacién, que el trabajo realizado corresponda
cabalmente a las metas programadas, al cien por ciento de las érdenes e
instrucciones recibidas, o a los requerimientos de ios procedimientos y servicios
a su cargo.

Uso de materiales y equipo

Conocimiento dei equipo de trabajo

Se evallia el conocimiento que demuestre el personal en la operacion y uso del
equipo e instalaciones de trabajo, para aprovecharlo al maximo y lograr la mayor
eficiencia en su éptimo 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 gue se
:destma a uso colectivo en el drea de trabajo '

: _.:Aprovechamlento del equ1po y mater;ales

"Se evaltia la eficiencia, economza uso responsab%e y rac;onal del equipo vy
~materiales a ios que tenga acceso el personal '

Colaboracmn
Interés y dlsposmlon para colaborar con el personal vmculado a su area

Se evalua Ia apertura lmczatlva y dISpOSICIOh ewdente para colaborar con
companeros v superlores de su area, en todo lo relamonado a su orgamzac;on N
operamon. _

Apertura y dlsposn::lon hacia las labores adlcmnales

Se evaiuara Ia apertura y disposicién del personal para la reallzacnon de tareas
que, no siendo de cardcter regular u ordinario de su area, se tengan que efectuar
por necesidades institucionales diversas.

Actitud de colaboracién y compromiso ante situaciones adversas

Se califica la disposicién del personal para colaborar en la atencion y solucion dé
situaciones adversas y problemas que afecten la organizacion del gr
operacion y la funcionatidad de sus servicios,

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenario C.P. 77070. Q. Roo. 983 83 2-89-99 ieqroo.org.mx




IEQROOY

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

4.

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

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

Actitud hacia las 6rdenes y disposiciones normativas

Se evalua la atencion, diligencia y respuesta inmediata ante las érdenes yfo
disposiciones que le son transmitidas o instruidas, por cualguiera de los medios
reconocidos de manera oficial.

Iniciativa

Disposicién para aportar ideas para mejorar su trabajo

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

Actitud para realizar labores por iniciativa propia

Se calificard de manera positiva la disposicién  persistente que muestre el

~_personal para empyender por iniciativa propia las labores programadas y otras
-gque pueda anticipar, sin alterar los procesos de trabajo.

~Capacidades de direccion y coordinacién - S

' capacidad para organizar'ybbbr'dinai_'_ét}_t_iv_idadgs .-Ié:bgrz__;les

"'Se califica la capacidad que muestre -l personal .de mando para. planear,

7.

organizar, distr_i:b_u_’l_r'.fgﬁasignar el trabajo de su 4rea, asl.como su liderazgo para
lograr gue su equipo ejecute de.manera coordinada sus érdenes e instrucciones.

Capacidad para controlar al grupo de trabajo
Seré evaluado el grado de integracién e identificacién con actividades de grupo,
reaIi_zando.’ap.ort_aci_ones para la consecucion del objetivo comun, Qohtrolando las -
acciones hacia el alcance del mismo y guiando al grupo a metas superiores.
Cap_a__c_:i_d_ad_ _paké analizar y solucionar problemas del area

Se evalUa la capacidad para efectuar analisis y diag nosticos de diversa na'tu_raleza,
necesarios para prevenir o resolver problemas de organizacién y operacion de su
area, asi como para tomar las mejores decisiones que contribuyan a su mejor
atencién, ni otras ordenes de sus superiores. e

Trabajo en equipo

Apertura y disposicién para trabajar en equipo (\\
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Se evaluara la identificaciéon del empleado con el grupo con el que debe alternar
en el desarrollo de sus funciones y al cual se une para este fin.

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

Se evaluara la colaboracién 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 compaferos de trabajo

El comportamiento det empleado hacia sus jefes y compafieros de trabajo gueda
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 asistehcié_ S :_ R

La calificacion correspondiente al cumpl'im'ient:é de los estandares de
" puntualidad y asistencia seré emitida por la CRH y conternplara los sigulentes
. aspectos: S i

NGmero de inasistencias efectivas - -

Inasistencias computadas por retardos donde tres retardos en la quincena
constituyen -una falta, de acuerdo con el numeral 5 ‘de ‘las "Politicas
Internas para el Registro y Controi de Asistencia del Personal de Confianza
y Eventual Ordinario del Instituto Electoral de Quintana Roo". R
N_c_’aminasif.ir'rﬁad'as_._{en_*tiempo_ y-forma conforme a lo establecido en el
- Apartado A del presente manual. L

Tipos de formulario de evaluacién por grupos de puestos y aspectos a. '
calificar:: o R o
1. Administrativos
1 e Resultados y Calidad de Trabajo
“Uso de materiales y equipo

Colaboracion

Disciplina

Iniciativa

Trabajo en equipo /
Relaciones interpersonales

cumplimiento de estandares de asistencia {coordinacion de Recursgs
Humanos)
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2. Coordinadores
e Resultadosy Calidad de Trabajo
Uso de materiales y equipo
Colaboracion
Disciplina
[niciativa
Capacidad de direccién y coordinacion
Relaciones interpersonales
Cumplimiento de estandares de asistencia (coordinacion de Recursos
Humanos)

Tabulador de estimulos y recompensas

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

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

Estimulos y recompensas gque se °t°r93r;a_’1|j i ..

{

-Desempefio Laboral

) Dlasdedescanso
o Muy Bueno 1
s s
Eiec_juiérmw . “o

Cabe hacer mencién que jos dias obtenidos por la evaluacion cuatrimestral, no
podran acumularse con otros dfas correspondientes a las siguientes prestaciones -
del Manual, como son: el ‘onomastico, dia de la ‘mnadre, dia del padre, dia del
secretariado, periodos vacacionales y dfas. inhabiles. Asimismo, es importante
sefialar que deberan serdisfrutados dentro de los 3 meses posteriores contados
a partir-del pago.. - S :

laboral "

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

Las eguivalencias de ia presente tabla se toraran en cuenta en las evaluaciones
cuatrimestrales. S R

| sréruicos s
“rPuntuacion:porreactivo.
4

| Tabla de ponderaciones aplicadas por los superiores jer
St CResultadol ol

! _Sobresalienze |
. Muybueno o
| .. Bueno 1
i _Regular |

1

983 83 2-89-99 teqroo.org.mx
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO
| Tabla de ponderaciones aplicadas la Coordinacién de Recursos Humanos |
i TResUitado SN T puptuacién por reactivo sl
| Sobresaliente . S
\ o Regular |l

| 7T porcentaje. L Resultados "’ Rango de calificaciones
~ joo-es | sobresalientes | 80-76puntos
9481 L. Muy Bueno3 | T5-€5puntos
80-61 | .. Buenol | e443puntos
e00 ~ Regular | 4B-Opuntos

Nota: La puntualidad y asistencia se sujetara a los controles de los reportes de
puntuatidad y asistencia. Los puntos que sean asignados por la CRH seran
equivalentes a un total de 12 puntos, en donde ia calificacién solo puede ser
sobresaliente o regular,

Se pierde el derecho al sobresaliente al incumplir al menos una vez en el
cuatrimestre con los puntos establecidos en el numeral 9 de este anexo.

1 a evaluacion cuatrimestral se determinara con base en los siguientes factores:

« Las titularidades de las Unidades Administrativas asignaran hasta un
méaximo de 68 puntos. ALY
"« LaCRH asignara hasta un maximo de 12 puntos.
s El puntaje total maximo por obtener serd de 80 puntos.
" para el calculo proporcional, de acuerdo con las calificaciones obtenidas por las
S Upersonas servidoras electorales en la evaluacion «cuatrimestral, se aplicara la
“ - siguiente formula: _ LT e S R

- Calificacién obtenida X100 (factor de porcentaje total)
780 (Puntuacion total del cuatrimestre) - .

Calz. Centenario 680, Cal. Isabel Tenorio C.P. 77070. Q. Roo. 983 83 2-88-99 feqroo.org.mx
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Direccién de Administracién
Coordinacién de Recursos Humanos
Cédula de Evaluacién: Coordinadores, Coordinadores SPEN
No. Empleado;
Nombre de la persona servidora electoral a evaluar,
Puesto:
Area:
Perfodo de evaluacion:

Resultados cantidad y calidad de trabajo Puntuacion

Organizacion y presentacion adecuada de sus trabajos
Oportunidad de entrega
cumplimiento de metas vy trabajos programados o encomendados

Uso de materiales y equipo Puntuacion
Conocimiento del equipo de trabaje
Cuidado del equipo de trabajo
Aprovechamiento del equipo y materiales

Colaboracion Puntuacion
Interes v disposicion para colaborar con el personal vinculado & su grea
Apertura y disposicién hacia las labores adicionales
Actitud de colaberacién y compromiso ante situaciones adversas

Disciplina S Puntuacion
Compertamiento en el drea de trabajo, conforme a normas Iaborales '
Actitud hacia las drdenes y disposiciones normativas . :

N Iniciativa il Puntuacion
: "DISDDSICEOH para aportarideas para mejorar.su trabajo
B Act|tud para realizar labores por lmc%atwa propla : B

: Capacldad de dlreccmnycoerdmacuon S Puntuacién
" |"Capacidad para organizar y coordinar Iasactlwdades Iaborales S S

Capacidad de dirigir al grupo de trabajo S
Capacidad para analizarysolucmnar prob emas del area

Re\acaoneslnterpersonales S Puntuacion
Cornportamiento hacia sus compafieros de trabajo R T T

I

‘Cumplimiento de estandares de asistencia “:Puntuacién
Inasistencias “ T - e
Retardos

Néminas firmadas

[ Total de puntos obtenidos en el cuatrimestre R e o

Evalud " Evaluo
Nombre y firma de la persona titular del area Nombre y firma de la perscna titular de la
Cargo de la persona gue evalda Coordinacion de Recursos Humanos
[ Autorizé T Titular de la Direccion de Administracién A

)

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenario CP. 77010. Q. Roo. 98383 2-89-99 (3)ieqrooorgmx
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Direccién de Administracién
Coordinacién de Recursos Humanos
Cédula de Evaluacion: Profesional de Servicios, Técnico SPEN, Técnico Especializado,
Asistente, Auxiliar General
No. Empleado:
Nombre de |a perscna servidora electoral a evaluar,
Puesto:
Area:
Periodo de evaluacion.

Resultados cantidad y calidad de trabajo Puntuacion
Organizacion y presentacién adecuada de sus trabajos
Oportuynidad de entrega
Cumplimlento de metas y trakajos programados o encomendados

Uso de materiales vy equipo Puntuacién
Conocimiento del equipe de trabajo
Cuidado del eguipo de trabajo
Aprovechamiento del equipe y materiales

Colaberacidn Puntuacion
Interés vy disposicién para colaborar con el personal vinculado a su area
Apertura y disposicién hacla las labores adicionales
Actitud de colaboracién y compromisoe ante situaciones adversas

Disciplina Sl Puntuacién
I Comportamiento en el drea de trabajo, conforme. a normas 1abora|es
Actrtud hacia las ordenes y d|sposxc10nes normatlvas L

L N II‘IICIatNa S . Puntuacion
.| Disposicién para aportar ideas para mejorar su trabajo :
" T'Actitud para realizar labores por inic jati iva prop

Trabajo en equipo L R By ntyacién
Apertura y disposicién para trabajar en equipo R Rt
Participacién para trabajar.en equipo :
Aportamones para el Iog ro de ios ObjetIVOS del grupo de tfabajo

Relaclcnes mterpersonaies Puntuacion

Comportamlento hacla 5US companeres de trabajo i

o s e
: “Cumplimiento de estandares de asistencia . PUNtuacion
Inasistencias @ e
Retardos
Néminas firmadas

[ Total de puntos obtenidos en el cuatrimestre ]

Evalud “Evalud
Nembre v firma de la o el superior jerarquico Nombre y firma de {a persona titular de la
Coordinacion de Recursos Huma@g)s

\

[Autorizo [ Titular de la Direccién de Administracion NE

W

Calz. Centenario 680, Col. Issbel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo. 983832-89-99 (H)ieqrooorgmx
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ANEXO 8. INCIDENCIAS LABORALES

3 FECHA

IEQROCY INCIDENCIAS LABORALES

N A T T R POV T

NOMBRE DF LA O EL SERVIDCR £.EGTORAL:

A}
PUESTC:

§
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

LA PERSONA ARRIBA MENCIONADA ESTA AUTORIZADA PARA!

< . At
FALTAR Dla (S) DEL AL DE

AUSENTARSE DURANTE SU JORNADA LABORAL DE LAS ALAS HRS DEL

OMITIR ENTRADA { Dwmrz SALIDA EL

SALIDA ANTICIPADA EL DIA ALAS : HRS. - L

-

LLEGARTARDEEL -~ """ i “"ALAS L WRS. L

goooo

MOTIVO:

L SELLO DE RECEPCION

- FIRMA DE LA O EL SERVIDOR NOMBRE Y FIRMA DELA O EL ““NOMBRE ¥ FIRMA DE LA O EL
Ll ELECTORAL L. SUPERIOR JERARQUICO . © ' MYULAR DEL AREA

Calz. Centenario 680, Col. sabel Tenorio C.R. 77070. Q. Roo. 98383 2-89-99 ieqron.org.mx
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO
ANEXO 9. FORMATO DE NOMBRAMIENTOS

FRENTE

(tipo de nombramiento)
(definitivo, provisional o temporal, por obra determinada)

Con fundamento en el Articulo 140 fraccion XIV y 159 fraccidn XVI de la Ley de Instituciones

y Procedimientos Electorales del Estado de Quintana Roo, se extiende el presente:
Nombramiento

Al ciudadano:

C.

Comeo Titular de la -——----, desempefiando sus funciones, atribuciones y sera responsable del
gjercicio de su encargo con efectos a partir del ---- de---- de 202-—-.

Se ratifica {O SE EXPIDE, DEPENDIENDO DE SI ES UN NUEVO INGRESO) el presente en la ciudad de
Chetumal, capital del Esatdo Libre y Soberano de Quintana Roo, a los ---- del mes de --- del afio -

.. Mtra, Rubi Pacheco Pérez EORRI T Mtra. Georgina Arjona Garcia
" Consejera Presidenta del Consejo Sainin o Titular de la Direccidn de
General del [EQROO - oo Administracién del [EQROO
 hdepto

REVERSO

Nombre

RFC: T
CURP: s
DomICI|IO :

Estado Civil::

Sexo: : -
Servicios, que debera prestar: Acorde a las atribuciones sefialadas en el Manual de Organlzamon
Plaza; Confianza ST
Jornada Laboral: Conforme a lo establecido en el Manual de Normas Admlmstraﬁvas de Recursos
Humanos.

Sueldo: El correspondiente al tabulador de sueldos vigente.

Adscripcion: Direccién 6 Unidad de ---------

En la ciudad de Chetumal, capital del Estado de Quintana Roo, el dia -----

Calz, Centenario 680, Col. Isabel Tenorio CP. 77070. Q. Rao, 93383 2-89-99 (@@)ieqrov.orgmx



