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INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS

Presentacién

El Consejo General del Instituto Electoral de Tamaulipas presenta el Manual de
Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos que se constituye en
una guia del accionar en el que se declaran los valores éticos que prevalecen en

el Instituto y se fortalecen las bases de la gestion del mismo.

En el Manual se plasman los valores y principios rectores, que deberan reflejarse
en el desempeiio institucional y en la conducta del personal que integra este

Organismo Electoral.

Asimismo, tiene por objeto regular los beneficios y obligaciones a los servidores
publicos del Instituto Electoral de Tamaulipas, en términos de lo dispuesto en la
Ley Federal del Trabajo, y demas normativa aplicable en la materia. Sera de
aplicacion obligatoria para los servidores publicos del Instituto, quienes deberan

observar las disposiciones y ordenamientos de caracter laboral y administrativo.

Esta compuesto por la normativa en la materia de:

» Conducta

» Asistencia

» Pago por horarios adicionales laborados en Proceso Electoral
» Condiciones generales de trabajo.
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INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS

1. Presentacion

El Instituto Electoral de Tamaulipas como organismo responsable de organizar
las elecciones en el estado, asume su funcion en apego a los principios
rectores institucionales de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
méaxima publicidad y objetividad, asi como los valores éticos en el quehacer
cotidiano de sus actividades.

En apego a lo dispuesto en el Articulo 5 de la Ley General del Sistema
Anticorrupcion; y Articulo 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Tamaulipas, el Instituto Electoral de Tamaulipas, en su caracter de
ente publico, cifie su actuar a los principios rectores de la funcién publica de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia, equidad,

transparencia, economia y competencia por mérito.

El presente Cédigo de Conducta rige la actuacion del personal, para que las
actitudes, conductas y acciones se conviertan en una filosofia de vida aplicable
al quehacer diario y profesional, cumpliendo con ello los planes, programas,
metas, objetivos y actividades que nos hemos dado como servidores

publicos comprometidos con el sistema electoral y con la cultura democratica.

2. Objeto

El presente Cédigo de Conducta tiene por objeto:

Establecer la forma en que los servidores publicos aplicaran los principios,

valores y pautas de comportamiento contenidas en el Cédigo de Etica del

Instituto Electoral de Tamaulipas.
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Determina las conductas requeridas en los servidores publicos para cumplir con
los principios rectores de la funcion electoral dentro del marco normativo
vigente de leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas que les
atribuyen actividades y competencias a su empleo, cargo o comisién, al que
sujetaran las decisiones y compromisos institucionales, guiados por los
principios rectores institucionales de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, maxima publicidad y objetividad, asi como los valores de
honestidad y transparencia frente a la comunidad, con pleno respeto a los

derechos humanos.

3. Aplicacion

Las disposiciones de este Codigo son obligatorias para todas las personas
gue desempefien un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el
Instituto Electoral de Tamaulipas, sin excepcion de nivel, funciéon o actividad,

conforme a sus atribuciones.

4. Alcance

El presente Cdédigo deberda ser observado en cualquier lugar, situacion o
contexto en el que los servidores publicos realicen alguna funcion de caracter

oficial o sus acciones estén vinculadas con el Instituto Electoral de Tamaulipas.

La aplicacién de este Codigo no limita el alcance de las demas disposiciones

generales y locales que los servidores publicos estan obligados a cumplir.

5. Conductas para cumplir con los principios rectores de la funcion publicay
la funcion electoral por los servidores publicos del Instituto Electoral de
Tamaulipas.

a) Conducirse de forma veraz, real y apegada a los hechos, asi como al
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mandato constitucional, leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
aplicables a su empleo, cargo o comision, con resultados completamente
claros, confiables, fidedignos y verificables, buscando en todo momento la
transparencia.

b) Rechazar cualquier influencia externa y conducirse con rectitud ejerciendo
sus funciones de manera objetiva, sin conceder privilegios o pretender algun
beneficio personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones,
prestaciones, dadivas, obsequios o0 regalos de cualquier persona u

organizacion.

c) Ser imparcial y velar permanentemente por el interés general de la sociedad y
por los valores fundamentales de la democracia, supeditando a eéstos, de
manera irrestricta, cualquier interés personal o preferencia politica.

d) Contribuir a difundir el acceso a la informacion, sin mas limite que el que
imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares
establecidos por la ley, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
aplicacion.

e) Desarrollar su funcién por encima de visiones y opiniones parciales o
unilaterales que puedan afectar el quehacer institucional, procurando tener un
criterio definido, sin influencias personales o de interés particular, conforme a
una cultura de servicio orientada al logro de resultados.

f) Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad,
sujetandose a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

g) Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos
establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
Tratados Internacionales y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano

de Tamaulipas.

h) Permitir el acceso y conocimiento a cualquier persona de sus gestiones,
procesos de decisiones e informacion que adquieran y le sean confiados en el

ejercicio de la funcidén, excepto en los casos especiales y especificamente
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contemplados y justificados por la ley.

i) Contratar a las personas que cuenten con los mejores conocimientos,

aptitudes y habilidades para llevar a cabo de manera eficiente y eficaz un

empleo, cargo o comision.

6. Prohibiciones para los servidores publicos del Instituto Electoral de
Tamaulipas

Los servidores publicos del Instituto Electoral de Tamaulipas tienen prohibidas las

siguientes conductas:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

Ignorar las recomendaciones de los organismos publicos garantes de los
derechos humanos y de prevencion de la discriminacion.

Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las
disposiciones normativas aplicables.

Permitir que servidores publicos subordinados incumplan total o parcialmente
con su jornada u horario laboral.

Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos
como a toda persona en general.

Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado por
escrito como superior jerarquico, de una posible situacién de riesgo o de
conflicto de intereses.

No atender con eficacia los asuntos que le sean encomendados por su
superior.

Dejar de asistir de manera injustificada o no cumplir con los horarios
correspondientes 0 simular los mismos, asi como enfermedades o
accidentes de trabajo, o asistir bajo el influjo del alcohol o drogas enervantes.
Dejar de prestar la atencidn y trato amable a los superiores, asi como dejar
de proporcionar el apoyo que éstos le soliciten.

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar 0 amenazar a
personal subordinado, comparieros de trabajo o superiores.

Ejecutar cualquier tipo de acoso (sexual, fisico, psicoldogico o laboral), o
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K)

cualquier otra conducta que atente contra la confianza que una persona tiene
en su propia dignidad.

Desempefiar dos 0 mas puestos o celebrar dos o mas contratos de
prestacion de servicios profesionales o la combinacion de unos con otros, sin
contar con dictamen de compatibilidad.

Utilizar los bienes materiales y recursos como vehiculos, gasolina,
computadoras, papeleria y similares del Instituto Electoral de Tamaulipas,

para proposito personales, incluyendo la sustraccion de los mismos.

m) Obstaculizar la generacién de soluciones a problemas que se presenten

p)

Q)

)

para la consecucion de las metas previstas en los planes y programas
institucionales.

Aplicar criterios contrarios a la austeridad, racionalidad, disciplina
presupuestaria y uso apropiado de los bienes y medios que disponga con
motivo del ejercicio del cargo o puesto publico.

Tener un trato irrespetuoso hacia toda persona, tanto al interior como al
exterior de la Institucion, que evite el entendimiento, la armonia y el
dialogo.

Expresarse verbalmente, por escrito o de cualquier otra forma, de manera
notoriamente ofensiva o degradante para otra persona.

Realizar cualquier acto que resulte discriminatorio, incluyendo los motivados
por el género, edad, condicién social o econdmica, preferencia sexual,
estado civil, lengua, discapacidad, preferencia politica o religién.

Cometer en el desarrollo de sus funciones oficiales el proselitismo o la
induccion de preferencias e ideas personales, sean politicas, religiosas o de
cualquier otro tipo, que resulten ajenas a las labores que tiene a su cargo.
Propiciar un ambiente laboral que contravenga la armonia, profesionalismo y
el respeto.

Conducirse con desapego a la verdad, distorsionando u omitiendo
informacion relevante para el conocimiento de los hechos.

Evitar participar en los programas de capacitacion institucional a fin de

fortalecer sus conocimientos y competencias profesionales.
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v) Evitar participar en una especializacion y certificacion técnica continua
dentro de su &rea profesional.

w) Incumplir con todas las disposiciones, incluyendo las de proteccion civil, que
tienen por objeto proteger la vida y salvaguardar la integridad fisica de las
personas.

X) Realizar conductas negligentes que pongan en riesgo su propia seguridad o
la de terceros.

y) No acatar las directrices institucionales y los lineamientos del superior
jerarquico que tienen por objeto fortalecer la seguridad en el desarrollo de las
funciones oficiales.

z) No reforzar las medidas de seguridad para prevenir cualquier tipo de riesgo.

aa)Evitar preservar una conducta integra, prudente y profesional que evite
contingencias o situaciones de riesgo.

bb) Omitir verificar que los seguros institucionales que los protegen en caso de
alguna eventualidad se encuentran vigentes, y omitir cumplir con los
requisitos establecidos en las poélizas correspondientes.

cc) Desarrollar las funciones oficiales esperando o solicitando otros beneficios
no sefialados en las leyes y normatividad vigente en el Instituto Electoral de

Tamaulipas.

7. Acciones en caso de incumplimiento

Los casos de incumplimiento a lo establecido en el presente Cdodigo seran
sancionados de conformidad con las disposiciones contenidas en el Cddigo de

Etica del Instituto Electoral de Tamaulipas.

8. Actualizacion del Codigo de Conducta

En su caso, el presente Codigo debera revisarse anualmente en el primer

trimestre, a fin de realizar las actualizaciones correspondientes.
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1. Presentacion

Con el fin de llevar a cabo una buena administraciéon del recurso humano en
Instituto Electoral de Tamaulipas, es de suma importancia establecer lineamientos
de control de asistencia, puntualidad y permanencia de los servidores publicos

durante el desempefio de sus labores.

Dentro de este marco se han definido directrices para controlar la asistencia del
personal, mediante registros de horas de entradas y salidas laborales de forma
digital, para que la verificacion de asistencia y permanencia en el area de trabajo

sea confiable y permita realizar un buen control de la misma.

El presente lineamiento permite informar a todos los servidores las disposiciones
institucionales que regulan el registro y control de asistencia, asi como precisar y

aplicar las normas, procedimientos y sanciones en caso de incumplimiento.

2. Objetivo
Normar el control de asistencia, puntualidad, permanencia, salida, permisos,
licencias y sanciones a los servidores del Instituto, a efecto de cumplir con las

disposiciones establecidas en el presente lineamiento.

Validar, registrar, controlar y aplicar de manera eficaz y eficiente la documentacion
oficial de las incidencias que se generan con motivo de comisiones, licencias y
control de asistencia de los servidores publicos del Instituto Electoral de

Tamaulipas.

3. Alcance
Concientizar a los servidores publicos sobre la importancia de cumplir las

disposiciones establecidas en este lineamiento.
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Crear una cultura de compromiso institucional de asistencia a las labores diarias

en los tiempos estipulados por el Instituto.

Establecer sanciones por incumplimiento a lo establecido en los lineamientos.

4. Disposiciones Generales

a) El presente lineamiento es de observancia obligatoria para todos los
servidores publicos que ocupan plazas fijas o eventuales.

b) Los Mandos Superiores y Directivos no estaran obligados al registro de
asistencia por las actividades propias que desempeian.

c) Unicamente los mandos medios y el personal operativo, estaran sujetos al
control y registro de asistencia.

d) Para efectos de este lineamiento, se entiende por:

Certificado médico: Documento expedido de modo oficial, en el cual se exponen

aspectos de la salud de un paciente, generalmente a peticién de éste.

Comisién oficial: Actividad en virtud de la cual, los servidores publicos del
Instituto Electoral del Estado de Tamaulipas deben realizar funciones inherentes al
empleo, cargo o comision, relacionados con las atribuciones conferidas al propio
Instituto, en un lugar distinto al de su adscripcion.

Control de asistencia: Administracion de las entradas y salidas del personal del
Instituto Electoral de Tamaulipas mediante el lector biométrico o tarjeta de control

de asistencia.

Constancia de Asistencia: Documento expedido por el Titular del Area indicando
gue un servidor publico no obstante haber omitido el registro de asistencia, asistio

a su jornada de trabajo.

Curso: Tiempo otorgado al servidor publico para su capacitacion y/o

adiestramiento para mejoramiento en su trabajo.
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Direcciéon de Administracién: Area encargada de administrar los recursos
humanos, financieros, materiales y de proteccion institucional, asi como la
prestacion de los servicios generales necesarios para el buen funcionamiento del

Instituto Electoral de Tamaulipas.

Extrafiamiento: Escrito que se emite a un servidor publico que incurre
constantemente en incidencias y que por tal efecto se le amonesta, conminandolo

a que cumpla con lo dispuesto en la materia.

Falta: Ausencia de un servidor publico, o cuando sin justificacion o permiso del
superior jerarquico asista fuera del lapso establecido para el registro de asistencia,

abandone las labores antes de la hora reglamentaria u omita registrar su salida.
IETAM: Instituto Electoral de Tamaulipas.

Incapacidad: Imposibilidad que afronta una persona para laborar a consecuencia
de una enfermedad o un accidente de trabajo, la cual se justifica mediante la
presentacion de la licencia médica expedida por personal del IMSS o del Hospital

General.

Incidencia: Retardo o falta de registro de entrada o salida.

IMSS: El Instituto Mexicano del Seguro Social.

IPSSET: Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Jornada de trabajo: Es el tiempo que dedica el personal del Instituto Electoral de
Tamaulipas en un dia de trabajo que inicia de manera ordinaria a las 8:00 y
concluye a las 16:00 horas de lunes a viernes. Durante el proceso electoral la
jornada de trabajo sera de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas, con un horario
de alimentos de 14:00 a 16:00 horas de lunes a viernes. Los sabados la jornada
de trabajo sera de 10:00 a 14:00 horas.

Justificacidén: Exposicion de las razones y causas que motivaron la incidencia.
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Lector biométrico: Aparato que cuenta con sistema electronico de registro de
asistencia, en donde se consigna la hora y fecha de entrada y salida de las

servidoras y servidores publicos.
Ley del IMSS: Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ley del IPSSET: Ley del Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de

Tamaulipas.

Licencia médica: Documento expedido de modo oficial por personal de
Instituto Mexicano del Seguro Social o del Hospital General, por el cual le da
derecho a un servidor publico de ausentarse o reducir su jornada de trabajo
durante un determinado periodo de tiempo.

Mando medio: Comprende al personal que pertenece a los niveles del 17 al 19
conforme al Tabulador de Sueldos autorizado del Instituto Electoral de

Tamaulipas.

Mando directivo: Comprende al personal que pertenece a los niveles del 20 al
22 conforme al Tabulador de Sueldos autorizado del Instituto Electoral de

Tamaulipas.

Mando superior: Comprende al personal que pertenece a los niveles del 23 al
25 conforme al Tabulador de Sueldos autorizado del Instituto Electoral de

Tamaulipas.

Nomina: Listado general utilizado para efectuar los pagos correspondientes a
los servidores publicos que laboran en el Instituto Electoral de Tamaulipas, en el
gue se asientan las percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las

mismas.

Percepcion ordinaria: Importe que se integra por el sueldo base, compensacion
o gratificacion garantizada, prestaciones de prevision social y prestaciones
inherentes al cargo, expresados en el Tabulador de sueldos y el Analitico de

plazas en montos brutos mensuales.
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Permiso: Consentimiento del titular del area al que se encuentre adscrito el
servidor publico, para que éste falte, llegue tarde, omita entrada o salida a su

jornada laboral.

Personal operativo: Comprende los servidores publicos cuyo puesto se ubica
en los niveles del 11 al 16 conforme al Tabulador de Sueldos autorizado del

Instituto Electoral de Tamaulipas.

Plaza eventual: Posicion individual autorizada por tiempo determinado en una

estructura respaldada por una plantilla de personal.

Plaza permanente: Posicion individual autorizada por tiempo indeterminado en

una estructura respaldada por una plantilla de personal.

Registro de asistencia: Acto que realiza el servidor publico del Instituto
Electoral de Tamaulipas para consignar en el lector biométrico o en tarjeta de
control de asistencia, la fecha y hora en que entra y sale de su jornada de

trabajo.

Reporte de aplicacion de incidencias: Compilacion de informacion de
incidencias generada por las entradas y salidas del personal que registra su
jornada laboral.

Retardo: Registro de la asistencia fuera de la tolerancia permitida.
Sistema: Sistema Administrativo Integral.

Servidor publico: Persona designada o nombrada para ocupar un puesto con

plaza permanente o eventual en el Instituto Electoral de Tamaulipas.

Tabulador de sueldos: Documento que fija y ordena por nivel y rango el
sueldo, compensacion o gratificacion garantizada, prestaciones de prevision
social y prestaciones inherentes al cargo para los puestos contenidos en el

Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral de Tamaulipas.
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Tarjeta de control de asistencia: Documento en el que se registra la fecha y
hora de entrada y salida de la jornada laboral de los servidores publicos.

5. Registro de Asistencias

La Direccion de Administracion dara de alta en el sistema los datos generales del
servidor publico que corresponda, registrando su nombre, nimero de empleado,
horario asignado, y la fecha a partir de la cual se inicia el registro y control de

asistencia.

Los Directores Ejecutivos y Titulares de Area, comunicaran mediante el formato
FRH-01 a la Direccioén de Administracion, el nombre de los servidores publicos de
mandos medios adscritos a su unidad que queden exceptuados de registrar su

asistencia.

Los Directores podran exentar de registrar asistencia a los servidores publicos de
su adscripcion. Para lo anterior, haran llegar el formato FRH-01 con la

autorizacion de la Secretaria Ejecutiva.

Es obligacion de cada servidor dar cumplimiento al horario de trabajo en los
horarios establecidos. No obstante lo anterior, serd responsabilidad de los
superiores inmediatos el velar por el cumplimiento de lo establecido al respecto.

En la jornada de trabajo durante el proceso electoral el horario de comida podra
ser modificado por el superior jerarquico, a fin de garantizar la permanencia del
personal en las oficinas dentro de dicho horario, debiéndose de notificar a la

Direccion de Administracion.

Para el registro y control de asistencia durante el inicio de la jornada laboral se

observara lo siguiente:

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

b) Se considerara como retardo el registro realizado un minuto después de la

tolerancia antes mencionada.
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c)

d)

f)

Al momento de acumular tres retardos en el periodo de una quincena, al
servidor publico se le descontara, via ndmina, un dia de percepcion
ordinaria.

Cuando se registre la asistencia a partir del minuto 31 del inicio de la
jornada laboral respectiva se considerard como falta y se descontara via
némina un dia de percepcion ordinaria.

En caso de omitir el registro de entrada o salida de la jornada laboral, sera
considerado como una falta de asistencia, y se descontara via nhdbmina un
dia de percepcion ordinaria.

El servidor publico que registre asistencia debera reportar de inmediato a la
Direccion de Administracion cualquier anomalia que detecte en el lector
biométrico o en su tarjeta de control de asistencia. De ser necesario, se
podra utilizar temporalmente lista de asistencia, conforme al formato FRH-

02 que permita continuar con el control de asistencia.

6. Justificaciones

Los retardos o faltas de registro de entrada o salida, se considerardn como

incidencias, que podran ser justificadas con los siguientes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Formato de solicitud de justificacion de incidencias, FRH-03.
Licencia médica expedida por el IMSS o el Hospital General.
Certificado médico expedido por el IMSS o el Hospital General.
Constancia de asistencia.

Licencia por cuidados maternos o paternos.

Oficio que informe sobre comision o cursos de capacitacion.
Oficio de aviso de vacaciones.

Formato de Solicitud de Permiso FRH-04.

Toda incidencia ocasionada por enfermedad, accidente de trabajo o maternidad

debera ser justificada con licencia médica, certificado o constancia que debera ser

entregada a la Direccion de Administracion dentro de los 3 dias habiles siguientes
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a su expedicion, anexando el formato FRH-03, el cual debera estar firmado por el

servidor publico y autorizado por la Direccion de Administracion.

Los servidores publicos del Instituto, que registren asistencia, tendran derecho
Gnicamente a 3 formatos de solicitud de justificacion por quincena, excluyendo
aquellas que se deriven de una licencia médica, comisiones, cursos, constancia

de asistencia, etc.

Sodlo podra justificarse una incidencia o permiso por cada formato.
La incidencia o permiso no justificado en los términos sefialados anteriormente se

considerara como falta.

En caso de imposibilidad de cumplir con el plazo para la entrega de la licencia
meédica, certificado o constancia, el servidor publico debera notificarlo via
telefonica a la Direccion de Administracion, y una vez concluido dicho
impedimento, el servidor publico debera entregar el formato y el original de la

licencia.

Los Mandos Superiores y Directivos deberan informar por escrito a la Direccién de
Administracién de toda incidencia que ocurra durante la comision oficial de los
servidores publicos, asi como de la participacion en cursos de capacitacion u

otros.

En el caso que un servidor publico incurra en 3 0 mas inasistencias consecutivas
sin causa justificada, la Direccion de Administracion informara mediante oficio a la
Secretaria Ejecutiva, anexando el Acta Administrativa correspondiente, en la que
con toda precisidon se asentaran los hechos, a fin de que se realicen las acciones

conducentes.

Este supuesto podra dar motivo a la terminacién de la relacion laboral, sin

responsabilidad para el IETAM.
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La Secretaria Ejecutiva en algunos casos podra eximir de manera general el

registro de asistencia de los servidores publicos del IETAM.

En el caso de faltas aplicadas en nomina que pudieran considerarse como
improcedentes; el servidor publico lo hard del conocimiento de la Direccion de
Administracion y, en caso de ser procedente, la Direccibn de Administracion

realizara el ajuste correspondiente en la quincena respectiva.

7. Registro, Control y Aplicacién de Incidencias

La Direccion de Administracion informara por escrito a los servidores publicos de
nuevo ingreso la fecha a partir de la cual debera registrar su asistencia a través de
los lectores biométricos o por tarjeta de control de asistencia; acusando de recibo
el oficio suscrito por el titular de la Direcciébn de Administracion, mediante el cual

se le comunica dicha instruccion.

El area de recursos humanos de la Direccion de Administracion deberé llevar el

registro y control de la asistencia de los servidores publicos del IETAM.

8. Extraflamientos

Cuando al menos durante tres meses consecutivos se realicen descuentos por
concepto de incidencias a un servidor publico, la Direccion de Administracion
emitira un extraflamiento en el formato FRH-05, a fin de que atienda las
disposiciones de registro y control de asistencia. Una copia del extrafiamiento se

destinara al superior jerarquico y otra al expediente personal del servidor publico.

Cuando un servidor publico sea sorprendido dafiando los lectores biométricos, se
informara a la Direccion de Administracion; levantando el acta administrativa
correspondiente. De lo anterior, se dara cuenta al Organo Interno de Control para
gue proceda conforme a la normatividad en la materia.

Transitorios

La implementacion del Registro de Asistencia sera a partir del 16 de febrero de

2019.
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Formato FRH-01
Direccién de Administracion

= = Solicitud de Exencién de Registro de Asistencia

Cd. Victoria, Tam.,a ___de de 20

C.

Directora de Administracion
Instituto Electoral de Tamaulipas
Presente

Por medio de la presente solicito la exencion del registro de asistencia para el

servidor publico C.

que se desempefa como:

adscrito a la:

en virtud de:

Sin otro particular, quedo de usted.

Solicitante Autoriza

Titular del Area Secretaria Ejecutiva

C.c.p. Expediente personal del solicitante
C.c.p. Titular del Area. Para su conocimiento.
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Listado de Control de Asistencia

Formato FRH-02

Valido

Titular del Area
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Formato FRH-03

= - . ., . .,
T T Direccion de Administracion
IETAM Solicitud de Justificacion de Incidencia

Cd. Victoria, Tam., a de de 20
C.

Directora de Administracion

Presente.

Nombre del Servidor publico:

No. Empleado: Area de Adscripcion:
Tipo de Incidencia
Omision de registro de:
N° de Retardo Entrada Salida
T /13
justificacion
El dia en el Turno Hora
Motivo
Solicitante Vo. Bo. Autoriza
Servidor publico Titular del Area Director(a) de
Administracion

Original: Expediente personal del solicitante.
C.c.p. Titular del area. Para conocimiento.

Nota: Esta solicitud debera entregarse en original a la Direccién de Administraciéon en un plazo no mayor a 72 horas habiles, posteriores a la incidencia.
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Formato FRH-04
'i' 'i' Direccion de Administracion
IETAM Solicitud de Permiso
Cd. Victoria, Tam.,a ___ de de 20
C.

Director(a) de Administracién

Presente

Nombre del Servidor publico:

No. Empleado:

Area de Adscripcion:

Tipo de Permiso

Paternidad- Lactancia Otro:
Maternidad
N° de dias Periodo solicitado
Motivo
N° de dias Periodo autorizado
Solicitante Vo. Bo. Autoriza
Servidor publico Titular del Area Secretaria Ejecutiva

Nota: Esta solicitud debera entregarse en original a la Direccidn de Administracion previo al inicio de la licencia o permiso.




® A o A

T
IETAM INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS

Formato FRH-05

® A o A
Direccion de Administracion
IETAM L
Extranamiento
Ciudad Victoria, Tamaulipas a __de de 20__.
C.
PRESENTE

A fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en los Lineamientos
para el Control de Asistencia, y toda vez que en los ultimos tres meses ha
incurrido de forma continua en incidencias en el registro de asistencia, las cuales
han originado descuentos en sus percepciones ordinarias, se le exhorta para que
tome las medidas necesarias para la observancia y cumplimiento del horario que

le fue asignado.

Asimismo, se solicita su franca y decidida participacion para el cumplimiento de las
funciones que le sean requeridas en este Instituto, toda vez que el presente

documento se agregara en su expediente personal.

ATENTAMENTE

Direccion de Administracion

Ccp C. Secretario Ejecutivo. Para su conocimiento.

C ¢ p. Expediente del servidor publico.
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1. Presentacién

El articulo 204 de la Ley Electoral del Estado de Tamaulipas, dispone que el
proceso electoral ordinario se inicia el segundo domingo del mes de septiembre
del afio previo al de la eleccidon y concluye con la declaracion de validez de la
eleccion respectiva y, en su caso, cuando las autoridades jurisdiccionales hayan
resuelto el ultimo de los medios de impugnacién que se hubieren interpuesto o

cuando se tenga constancia de que no se presentd ninguno.

Por su parte, el articulo 6 del Reglamento Interno sefiala que las actividades del
Instituto Electoral de Tamaulipas (IETAM), se realizaran en horas y dias habiles,
entendiéndose por tales todos los dias, con excepcién de los sabados, domingos,
los de descanso obligatorio previstos por la Ley Federal del Trabajo y los dias de
asueto, asi como los que se establezcan por periodo vacacional del personal del
IETAM y que corresponde al Presidente del Consejo General proveer sobre el
calendario, asi como el horario de labores; asimismo, La ley Electoral dispone en
el articulo 205 que durante los procesos electorales todos los dias y horas seran

habiles.

En tal virtud, las Condiciones Generales de Trabajo para los Servidores Publicos
del Instituto Electoral de Tamaulipas establece en el articulo 20, inciso b) numeral
3 el pago por horarios adicionales laborados en proceso electoral, por jornadas de

trabajo extraordinario en los términos siguientes:

“...3. Pago por horarios adicionales laborados en proceso electoral:
Monto otorgado a los servidores publicos del IETAM en retribucion al
desahogo de las cargas de trabajo adicionales a sus jornadas y horarios
ordinarios durante proceso electoral. Lo que incluye jornadas nocturnas

y guardias en sabados, domingos y dias festivos.
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Se otorga en los meses de marzo y agosto del afio en que tenga
verificativo la jornada electoral y serd variable, dependiendo de la
disponibilidad presupuestal existente y conforme al rango de pago

aprobado a cada plaza de estructura del IETAM.

Dicho monto no podra exceder de cuatro veces el sueldo neto del
servidor publico, conforme a los criterios siguientes: puesto, funciones,
responsabilidad y desempefio de acuerdo al procedimiento

establecido...”

2. Disposiciones Generales

A efecto de establecer los parametros sobre los cuales habrd de cubrirse a los
servidores publicos el pago de la compensacidon por jornadas extraordinarias en

Proceso Electoral, se emite el siguiente procedimiento.

2.1. Se toma de base las metas colectivas cumplidas, de acuerdo a los proyectos
especificos desarrollados por cada area durante el proceso electoral, mismos que
cada area actualiza periddicamente en el sistema electrénico denominado Sistema
de Informacion Electoral de Tamaulipas (SIET), al cual da seguimiento la Unidad
de Fiscalizacion, Planeacién y Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral del
IETAM.

2.2. Las evidencias de cada tarea reportada en el SIET, se consideran el soporte
documental del formato Evaluacion de Actividades Extraordinarias; Sin omitir, que
el superior jerarguico inmediato podra referir dentro de las evidencias, expedientes

fisicos que obren en el area respectiva.
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2.3. Las personas servidoras publicas del IETAM integrantes del Consejo General
conforme al articulo 104 de la Ley Electoral del Estado de Tamaulipas; Consejero
Presidente, Consejeros Electorales y Secretario Ejecutivo, responsables de vigilar
el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia
electoral y de participacion ciudadana, asi como de velar porque los principios de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, méxima publicidad, objetividad y
paridad de género guien todas las actividades del IETAM; por la responsabilidad
que el cargo conlleva; las arduas jornadas extraordinarias realizadas; la
participacion en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo General, asi
como su participacion permanente en velar por el cumplimiento de los principios
rectores de la funcién electoral, podra otorgarseles, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal, cuatro veces el sueldo neto mensual del servidor publico por
concepto de horarios adicionales laborados en Proceso Electoral. Por la
responsabilidad descrita no se evalian ni se documenta el registro de su

asistencia.

2.4. El Titular del Organo Interno de Control, tomando en cuenta la naturaleza de
la funciébn que desempefia, de conformidad con lo que establecen los articulos
122,123y 124 de la Ley Electoral de Tamaulipas.

Es un 6rgano dotado de autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su
funcionamiento y resoluciones. Tendra a su cargo prevenir, corregir, investigar y
calificar actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas de servidores publicos del propio 6rgano y de particulares
vinculados con faltas graves; para sancionar aquellas distintas a las que son
competencia del Tribunal de Justicia Administrativa; revisar el ingreso, egreso,
manejo, custodia, aplicacion de recursos publicos estatales, asi como presentar
las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante

la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion.
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Su designacion la realiza el H. Congreso del Estado, con el voto de dos terceras
partes de sus miembros presentes, mediante convocatoria publica y conforme al
procedimiento y en los plazos que contempla la Ley interna del H. Congreso del
Estado. Tendra un nivel jerarquico igual al de un Director General y mantendra la
coordinacion técnica necesaria con la Entidad de Fiscalizacion del Estado a que
se refiere el articulo 76 de la Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

Al Titular del Organo Interno de Control como 6rgano fiscalizador, de acuerdo a
sus atribuciones y responsabilidades, sus actividades se equiparan a la de los
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral de Tamaulipas, se le
otorgard de acuerdo a la disponibilidad presupuestal cuatro veces el sueldo neto
mensual del servidor publico por concepto del pago por horarios adicionales
laborados en proceso electoral, y derivado de su responsabilidad no se evalta ni

se documenta el registro de su asistencia.

2.5. Por otra parte, es de gran importancia para el IETAM, reconocer el esfuerzo,
profesionalismo y la labor incansable del personal durante los horarios excesivos
en Proceso Electoral; por lo que a fin de estandarizar el otorgamiento del Pago por
Horarios adicionales laborados y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal se
otorgaran tres veces el sueldo neto mensual del servidor publico que ocupe un
puesto en la estructura orgénica del Instituto en los niveles “B”, “C” y “D” segun los
Lineamientos para la Administracion del Fondo de Viaticos contenido en el Manual
de Normas Administrativas para la Operacién de Recursos Financieros del IETAM;

esto una vez aplicado el procedimiento que se detalla a continuacion:

3. Procedimiento
Para dar cumplimiento con lo establecido en el articulo 20 de las Condiciones
Generales de Trabajo para los Servidores Publicos del Instituto Electoral de

Tamaulipas contenidas en el Manual de Normas Administrativas en Materia de
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Recursos Humanos del Instituto Electoral de Tamaulipas.

Se procede a definir el procedimiento que se llevara a cabo para determinar el
pago por horarios adicionales laborados en Proceso Electoral a otorgar a los

servidores publicos del IETAM; de acuerdo a lo siguiente:

3.1. El procedimiento tendrda como base el calendario electoral aprobado por el
Consejo General para el Proceso Electoral que se evalla, mediante el cual se

definieron las actividades a realizar durante el proceso electoral.

3.2. La evidencia documental de los horarios adicionales laborados, sera los

registros definidos en los Lineamientos de Registro de Asistencia.

El registro de asistencia es diario, de acuerdo a los horarios adicionales que se

realizan.

3.3. El Secretario Ejecutivo, los Titulares y Directores de Area de cada unidad
administrativa deberan proceder al llenado del formato de Evaluacion de
Actividades en Proceso Electoral (Anexo 1) por cada servidor publico adscrito al
area a su cargo, en el que se identifican las actividades especificas que
desempefia cada servidor publico, asi como su evaluacion, el cual debera ser

documentado y suscrito.

La evaluacion de las actividades extraordinarias durante el proceso electoral tiene
por objeto apoyar a las autoridades del IETAM en la toma de decisiones para

determinar el desarrollo de actividades relacionadas con el Proceso Electoral.
A fin de contar con los elementos que permitan dar sustento a la evaluacion de las

actividades de los servidores publicos durante el proceso electoral, serd necesario

que cada area del IETAM cuente con los registros y documentos que soporten las

actividades respecto al proceso electoral.
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3.4. La persona titular de cada area deberd turnar a mas tardar los dias 15 de
marzo y 15 de agosto del afio que se celebre la Jornada Electoral a la Direccion
de Administracion, el formato de Evaluacion de Actividades en Proceso Electoral
de cada uno de los servidores publicos adscritos a su area, sujetos a pago por
horarios adicionales laborados en Proceso Electoral.

4. Determinacién del célculo para el pago por horarios adicionales laborados

en proceso electoral
La Direccion de Administracion realizara las siguientes actividades:

4.1. Colocar el valor en puntos de las actividades del apartado de evaluacién, de
conformidad a la evaluacion efectuada por el Titular y/o Director de Area de cada

unidad administrativa.

4.2. Determinar el pago por horarios adicionales laborados en proceso electoral en
funcién del puesto nominal que ha generado el derecho de pago durante el
Proceso Electoral, por lo que seran determinadas las proporciones que
correspondan en su caso, si éste ha sido ocupado por dos 0 mas personas en
diferentes periodos, aplicando, en su caso, el factor de ajuste presupuestal.

4.3. Procedera a emitir el formato Concentrado para el Pago por Horarios
Adicionales (anexo 2), documento que presenta la informacion de los servidores

publicos que realizaron horarios adicionales durante el Proceso Electoral.

5. Del personal que cause baja o alta durante el proceso electoral

A los servidores publicos sujetos al pago por horarios adicionales que causen baja

o alta después de iniciado el Proceso Electoral, se les realizara el calculo en
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proporcion al tiempo laborado y seran evaluados por el titular del area a la cual

estuvieron adscritos; tomando en cuenta las evidencias documentales que existen

de los horarios adicionales laborados.
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Anexos

Anexo 1
EVALUACION DE ACTIVIDADES EN PROCESO ELECTORAL

INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS

® a o A
INSTITUTOD ELECTORAL DE TAMALLIPAS EVALUACION DE ACTIVIDADES EN PROCESO ELECTORAL

Nombre del Evaluado: /| 1 N° de empleado: 12
Puesto: 7| 3 |Area de Adscripcién: /|z| |Fecha: /| 5 |
Periodo laborado durante el proceso del de /| 6| de 20 al de de 20__ .

1. El senidor publico ocupd un puesto en la estructura en términos del articulo 2 del Manual de Percepciones,
Prestaciones y Condiciones Generales de Trabajo para los Senidores Publicos y Miembros del Senicio Profesional /
Electoral Nacional del Instituto Electoral de Tamaulipas

2. El puesto fue ocupado durante el Proceso Electoral

3. El senidor publico evaluado realiz6 cargas de trabajo adicionales a sus jornadas y horarios ordinarios, durante el
Proceso Electoral, incluidas jornadas nocturnas, guardias en sabados, domingos y dias festivos.

4. Las actividades extraordinarias cuentan con soporte documental para su verificacion y/o seguimiento.

Descripcion Sobresaliente | Satisfactorio Minimo Puntos
Aceptable
Actividad:
! Soporte documental: / / ILI / ILI
2 Actividad:
Soporte documental:
3 Actividad:

Soporte documental:

Total de Puntos:

Jornada de actividades extraordinarias:

Soporte documental: /

Titular de la Unidad Administrativa Responsable Titular de Secretaria Ejecutiva

/] /]

(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
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Instructivo de llenado Anexo 1
EVALUACION DE ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS

El formato deberd ser llenado por el Titular de la Unidad Administrativa
Responsable a la que se encuentra adscrito el servidor publico evaluado, de
conformidad a las actividades que le fueron asignadas y autorizadas, las cuales
deben estar relacionadas con el Proceso Electoral.

1.

2.

10.

11.

Nombre del evaluado: Nombre del servidor publico.

No. de empleado: Numero de empleado que tiene registrado el servidor
publico.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo dentro de la estructura autorizada del
Instituto Electoral de Tamaulipas, que desempefia el servidor publico.

Area de Adscripcién: Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Organo Interno de
Control, Direccion Ejecutiva, de Area o Unidad a la que se encuentra adscrito
el servidor publico.

Fecha: Fecha de llenado del formato.

Periodo laborado durante el proceso electoral: sefalar el periodo de
tiempo referido en fechas que se laboré del proceso electoral.

Cumple SI/NO: Debera sefalar si el servidor publico cumple o no con los
requisitos sefialados en el formato.

Descripcion: Deberéa describir tres actividades que realizé el servidor publico
durante el proceso electoral. Es importante que indique cual es el soporte
documental que respalde el cumplimiento de la actividad realizada.

Jornada de actividades extraordinarias: Describir brevemente los horarios o
dias por jornada extraordinaria que fueron cubiertos por el servidor publico y
referenciar el soporte documental.

Calificacion: Debe calificar el desempefio del servidor publico en la
realizacion de la actividad descrita, sefalando con una “X” la opcion:
sobresaliente, satisfactorio o0 minimo aceptable, segun corresponda.

Superior jerarquico debera firmar el Formato de Evaluacion con lo cual estara
otorgando el visto bueno a las actividades extraordinarias realizadas por el

servidor publico evaluadas.
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12. Puntos: Este apartado debera ser llenado por la Direccion de Administracion,
quien revisara los formatos, verificara la informacion y documentacion soporte
y procedera a realizar el célculo de la puntuacion de la calificacion otorgada
por el superior jerarquico del servidor publico evaluado, para lo cual utilizara la
tabla de puntuacion que se agrega a continuacion:

Actividad 1 3 2 1
Actividad 2 3 2 1
Actividad 3 3 2 1

En caso de no haber realizado actividades en jornadas adicionales de trabajo,
los servidores publicos no tendran derecho a percibir la compensacion.

13. La Direccién de Administracion enviara a la Secretaria Ejecutiva los formatos
de Evaluacién de Actividades en Proceso Electoral para su autorizacion.
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Anexo 2
CONCENTRADO PARA EL PAGO POR HORARIOS ADICIONALES
LABORADOS EN PROCESO ELECTORAL

INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS
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CONCENTRADO PARA PAGO DE COMPENSACION
INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS
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Consejero (a) Presidente
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(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
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Instructivo de llenado Anexo 2
CONCENTRADO PARA PAGO DE HORARIOS ADICIONALES

T

La Direccion de Administracion procedera a realizar los tramites para efectuar los
pagos correspondientes a mas tardar en la segunda quincena de los meses de
marzo y agosto del ejercicio en que concluya el Proceso Electoral, debiendo
documentar lo siguiente:

1.

2.

Fecha: Fecha de elaboracion del formato.

No. de empleado: Numero de empleado que tiene registrado el servidor
publico.

Nivel: De acuerdo a los niveles de estructura que operan en el Instituto
Electoral de Tamaulipas.

Area de Adscripcién: Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Organo Interno de
Control, Direccion Ejecutiva, de Area o Unidad a la que se encuentra
adscrito el servidor publico.

Nombre del servidor publico: Nombre del servidor pubico evaluado.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que desempefia el servidor publico
dentro de la estructura autorizada del Instituto Electoral de Tamaulipas.

Pago maximo en meses: NUmero de meses maximo a pagar como
compensacion de jornada extraordinaria.

Meses Laborados: Meses del proceso electoral que fueron laborados por
el servidor publico.

Evaluaciéon de funciones: Calificacion de acuerdo a la evaluacion
realizada por el superior jerarquico.

10.Calificacion: Sumatoria de las cuatro calificaciones.

11.Numero de meses a pagar: El nUumero de meses a pagar (considerando

dos decimales después del punto), que resulta por férmula matematica, una
vez capturadas las calificaciones obtenidas por cada servidor publico y
considerando el nUmero de meses maximo a pagar por el nivel del puesto.

12.Factor de ajuste presupuestal: La Direccion de Administracion, de

acuerdo a la disponibilidad presupuestal que exista para el pago, podra
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determinar y aplicar el factor de ajuste presupuestal a cada trabajador, para
ajustar el pago total a lo real disponible.

13.Aplica pago por horarios adicionales: Se debera sefialar Si o NO aplica,
en base a si fue cubierta la jornada extraordinaria por el servidor publico.

14.Importe: Se obtiene por formula matematica al realizar el calculo con base
en el sueldo neto mensual del servidor publico y a la calificacion de acuerdo
a su evaluacion.
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Presentacién

Las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Electoral de Tamaulipas,
tienen por objeto regular las prestaciones y obligaciones de sus servidores
publicos y a su vez brindar certidumbre juridica y transparentar las percepciones a
las que tienen derecho y los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional,
asi como los prestadores de servicios por el desempefio de su funcién, empleo,

cargo o comision, las relativas a la terminacion de la relacion laboral,

Tomando en cuenta que la Convencidén Sobre la Eliminacion de todas las formas
de Discriminacién contra la Mujer (CEDAW), aprobada por la Asamblea General
de la ONU en 1979 y de la que México es parte, proclama el principio de igualdad
entre hombres y mujeres, ademas, los Estados miembros se comprometen
mediante politicas publicas, leyes y acciones afirmativas, a eliminar todas las
formas de discriminacién asi como las practicas que reproduzcan la desigualdad
en la sociedad. Especificamente, el articulo 11 sobre el derecho al trabajo e igual
salario prestaciones y capacitacion; los Estados se comprometen a alentar que
padres y madres compartan las responsabilidades familiares suministrando los
servicios sociales de apoyo necesarios. Y que el Estado Mexicano en el articulo 1
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos proclama que “todas
las autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacion de
promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad
con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad vy
progresividad. En consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y
reparar las violaciones a los derechos humanos, en los términos que establezca la
ley; y que queda prohibida toda discriminacion motivada por origen étnico o
nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, las
condiciones de salud, la religion, las opiniones, las preferencias sexuales, el

estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por
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objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas”.

El IETAM en aras de cumplir con el mandato constitucional y contribuir a la
igualdad de género y fomentar el equilibrio del trabajo y la familia entre hombres y
mujeres, amplia el periodo de licencia de paternidad para que los servidores
publicos de este Instituto, la ejerzan con mayor plenitud y reconozcan la
importancia de compartir la responsabilidad como padres en la crianza, cuidado y
atencion del recién nacido, involucrandose integramente en los cuidados de sus
hijos, los cuales se hacen mas apremiantes durante los primeros dias de vida. Lo
anterior permite conciliar la vida familiar y laboral entre mujeres y hombres como
requerimiento para fomentar la igualdad de género, obligacion de todas las

autoridades en el ambito de sus competencias.

Lo anterior considerando el equilibrio y la igualdad de género que debe prevalecer
y garantizarse a ambos ascendientes del menor, tomando como referencia las
necesidades del infante y su adecuado y Optimo desarrollo, asi como la

adaptacion psicosocial en el entorno familiar.

Ademas, con el objetivo de ser incluyentes y reconocer todas las modalidades de
integrar una familia, se otorga licencia de maternidad o paternidad a quienes la

adquieran por medio de la adopcion.

Y por limitacion contenida en los articulos 100 numeral 4 de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales y 20 numeral 10 de la Constitucion
Politica del Estado de Tamaulipas. En ese sentido de expide el presente

instrumento para normar y regular el otorgamiento de las mismas.
Las presentes Condiciones se emiten con la finalidad de alcanzar la eficiencia,

calidad e incremento en la productividad de la funcion publica electoral, a la vez

que salvaguardan y establecen los derechos de los mismos, de conformidad con
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la normativa aplicable y demas contenida en el Manual de Normas Administrativas

en Materia de Recursos Humanos.

I. Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente documento tiene por objeto:

a) Establecer las condiciones generales de trabajo, derechos, obligaciones y
prohibiciones relativos a los servidores publicos del IETAM,;

b) Establecer las condiciones generales para la contratacion de los
prestadores de servicios por honorarios y eventuales, vinculados a proceso

electoral o proyecto especifico.

Articulo 2. Los sujetos obligados son los servidores publicos del IETAM, quienes
en el cumplimiento de sus funciones deberan observar los Principios Rectores de
la Materia Electoral. Asimismo el IETAM promovera que se realicen bajo los
principios generales de no discriminacion, transparencia, rendicion de cuentas,
equidad laboral, igualdad de género, cultura democratica y respeto a los derechos

humanos.

Articulo 3. Son responsables de la aplicacion del presente Manual, la Secretaria
Ejecutiva y la Direccion de Administracion, conforme a lo establecido por los
articulos 113 fraccion XVII y 140, fraccion I, Il y IV de la Ley Electoral del Estado
de Tamaulipas, en concordancia con el articulo 60, fracciones Il, Ill y V del

Reglamento Interno del Instituto.

Articulo 4. Ademas de las obligaciones y prohibiciones del personal establecidas
en las leyes que rigen las relaciones laborales, les seran exigibles las establecidas
en el Libro Tercero del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del

Personal de la Rama Administrativa, en lo que les sea aplicable.
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Articulo 5. Para efectos del presente documento se entendera por:

Adscripcion: Ubicacion geografica y administrativa de una persona para realizar

las funciones inherentes a un cargo o puesto especifico.

Aguinaldo: Derecho de los servidores publicos que se debe cubrir antes del 20 de

diciembre del ejercicio fiscal.

Baja. Separacion definitiva del servidor puablico del Instituto Electoral de
Tamaulipas.

Catélogo del SPEN: Relacion de Cargos y Puestos del Servicio Profesional

Electoral Nacional.

Consejeros: Consejeras y Consejeros del Consejo General del IETAM.
Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral de Tamaulipas.
Constitucion: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Contrato de Prestacidon de Servicios: Es el documento que suscribe el Instituto y
el Prestador de Servicios que tiene la caracteristica de ser por tiempo determinado
sujeto a la legislacion civil con la finalidad de prestar servicios para auxiliar en los

programas o proyectos institucionales de indole electoral o administrativos.

Compensacion o Gratificacion: Percepcion mensual que se otorga a los
servidores publicos establecida en el Tabulador de Sueldos del IETAM, que debe
cubrirse en periodos no mayores a quince dias y que forma parte de las
remuneraciones. Se otorga de acuerdo al nivel de cada puesto, con base en el

presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
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Disponibilidad Presupuestal: Suficiencia de recursos financieros con que cuenta

el IETAM, que se aprueba anualmente por el H. Congreso del Estado de

Tamaulipas.

Encargaduria de despacho. Es el movimiento mediante el cual una persona
puede ocupar temporalmente un puesto vacante de igual o mayor nivel tabular, en

Su caso.

Equidad Laboral: Aplicacién del principio de igualdad de oportunidades y trato en
materia de empleo y ocupacion, con el objeto de prevenir o en su caso, eliminar

discriminacion de cualquier indole.

IETAM: Instituto Electoral de Tamaulipas.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

IPSSET: Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
Igualdad de Género: Principio que reconoce que las necesidades vy
caracteristicas de mujeres y hombres sean valoradas y tomadas en cuenta de la
misma manera, de modo tal que sus derechos, responsabilidades y oportunidades
sean independientes al género, eliminando asi cualquier forma de discriminacion
por dicho motivo.

Incentivo: Reconocimiento al personal por el compromiso, permanencia y
esfuerzo en el desarrollo de las actividades orientadas a mejorar los procesos de

trabajo y promover una cultura de productividad.

Jornada. Tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicion del IETAM para

prestar su trabajo.
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Ley: Ley Electoral del Estado de Tamaulipas.

Miembro del SPEN: Servidores Publicos con plaza presupuestal del IETAM, que
habiendo obtenido su certificacion, prestan sus servicios en cargos o puestos del

Servicio Profesional Electoral Nacional.

Percepcion ordinaria: Importe que se integra por el sueldo y la compensacion o

gratificacion.

Percepciones extraordinarias: Estimulos, reconocimientos, recompensas,
incentivos, prestaciones adicionales, compensaciones extraordinarias y pagos

equivalentes a los mismos.

Prestador de Servicios Eventuales: Son las personas fisicas contratadas por el
Instituto Electoral de Tamaulipas que, sin formar parte de la estructura del mismo,
prestan sus servicios en los procesos electorales o bien en programas o proyectos
institucionales, cuyas condiciones se regiran en los términos establecidos en el

propio contrato.

Prestador de Servicios: Personas contratadas por el Instituto Electoral de
Tamaulipas que, sin formar parte de la estructura del mismo, prestan un servicio
por honorarios y por un tiempo o trabajo determinado, cuyas condiciones laborales
se regiran en los términos establecidos en el propio contrato, a quienes no les es

aplicable el presente instrumento.
Principios Rectores de la Funcion Electoral: Son los principios de certeza,
legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad, objetividad y paridad

de género.

Reglamento Interno: Reglamento Interno del IETAM.
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Sueldo Neto: Remuneracion otorgada a cada servidor publico por concepto de
sueldo mensual y compensacion o gratificacion, después de realizar los
descuentos de los impuestos y contribuciones de seguridad social que les
corresponda.

SMGV: Salario Minimo General Vigente en la zona de adscripcion del servidor
publico.

SPEN: Servicio Profesional Electoral Nacional.
Sueldo base: Se integra con el sueldo mensual y la compensacion o gratificacion.

Sueldo mensual: Percepcion mensual que se asignha a cada puesto con base en

el presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.

Sueldo bruto: Remuneracion otorgada a cada servidor publico por concepto de
sueldo mensual y compensacion o gratificacion, antes de realizar los descuentos

de los impuestos y contribuciones de seguridad social que les corresponda.

Servidores Publicos: Servidores publicos que laboran en el IETAM clasificado

como servidores publicos de la Rama Administrativa o Miembros del SPEN.

Servidores publicos de Plaza Presupuestal: Persona fisica que obtuvo
su nombramiento en una plaza presupuestal y que presta sus servicios de manera

regular en el Instituto, indistintamente en el SPEN o en la Rama Administrativa.
Servidores Publicos de la Rama Administrativa: Servidores publicos que,

habiendo obtenido su nombramiento en una plaza presupuestal, presten sus

servicios de manera regular y realicen actividades en el IETAM.
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Seguros: Beneficios adicionales que se otorgan a los Consejeros, Secretario
Ejecutivo, Directores Ejecutivos, Directores de Area o equivalentes y servidores

publicos, técnicos y operativos de estructura.

Seguro de separacién individualizado. Beneficio establecido en favor de los
Consejeros, Secretario Ejecutivo, Directores Ejecutivos, Directores de Area o
equivalentes en servicio activo del Instituto Electoral de Tamaulipas, que se otorga
con la finalidad de fomentar el ahorro y proporcionar una seguridad econémica, en
tanto se reincorporan, en su caso, al mercado laboral ante la eventualidad de su

separacion del servicio.

Tabulador de sueldos: Instrumento técnico en el que se determinan los grupos,
grados y niveles salariales, del que se derivan las remuneraciones para los cargos
y puestos del IETAM, especificando el sueldo mensual y la compensacion o

gratificacion.

Terminaciéon de la Relacion Laboral: Acto por el cual el servidor publico deja de

prestar sus servicios al IETAM de manera definitiva.

Il. De las condiciones de trabajo

Articulo 6. El personal del IETAM sera considerado de confianza. Las relaciones
entre el IETAM y los servidores publicos se regiran por la legislacion vigente en el
estado de Tamaulipas, asi como la seguridad social a la que estaran sujetos y en
el caso de los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional del Instituto

Electoral de Tamaulipas, se regiran por su propia normatividad.
El pago de percepciones y prestaciones que deriven de su normativa y de sus

condiciones generales de trabajo, se llevara a cabo con cargo al presupuesto

anual aprobado por el H. Congreso del Estado de Tamaulipas, y de conformidad

con el tabulador contenido en el analitico de plazas correspondiente.
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Articulo 7. La jornada de trabajo en el IETAM, por regla general sera continua y
se desarrollarad de lunes a viernes, en un horario de las 8:00 horas a las 16:00
horas, con media hora de descanso interjornada para la ingesta de sus alimentos;
durante el proceso electoral la jornada laboral sera de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a
19:00 horas, con un horario de alimentos de 14:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes y sabados de 10:00 a 14:00 horas. El horario de labores podra ser
modificado por Acuerdo de la Presidencia y Secretaria Ejecutiva del IETAM,

tomando en cuenta las necesidades institucionales.

Articulo 8. Para ingresar a cualquier plaza vacante o de nueva creacion de la
rama administrativa en plaza presupuestal y encargadurias de despacho el
interesado o la interesada debe acreditar integramente todos los requisitos de

admision siguientes:

I.  Ser ciudadano mexicano y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

II.  Contar con credencial para votar con fotografia vigente;

[ll.  No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccién
popular en los ultimos tres afios anteriores a la fecha de designacion o
contratacion;

IV. No ser o no haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de algin
partido politico en los tres afios inmediatos anteriores a la fecha de
contratacion;

V. No estar inhabilitado para ocupar cargo o puesto publico a nivel Federal,
Estatal o Municipal,

VI.  No haber sido destituido de algun cargo o puesto del Instituto;

VII.  No haber sido condenado por delito alguno, salvo que hubiese sido de
caracter culposo;

VIIl.  Acreditar, por los medios que el Instituto estime convenientes, los
conocimientos y habilidades requeridos para el adecuado desempeiio del
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puesto al que aspiran, y

IX. Presentar la documentaciéon que para la integracion de su expediente
requiera la Direccion de Administracion.

En el caso del personal Directivo sujeto a designacion le seran aplicables los
requisitos sefialados en la Constitucion General, la Constitucion Local, la Ley
Electoral Local y demés disposiciones aplicables.

Para los casos en que sea dificil de entregar la documentacion, por requerir de la
realizacion de un trAmite especial, extraordinario o fuera de la entidad, la Direccion
de Administracion podrd otorgar por escrito un plazo improrrogable de 10 dias

habiles posteriores a su ingreso.

En caso de incumplimiento por parte del interesado o de la interesada, causara
baja sin mayor responsabilidad institucional que el pago de las prestaciones que

se hayan devengado.

La Direcciébn de Administracion es responsable de custodiar y conservar los

expedientes administrativos de los servidores publicos.
Articulo 9. En los casos de reingreso de personal que haya laborado en el IETAM
solo debe de actualizar la documentacion de admision que sefiale la Direccion de

Administracion.

Articulo 10. El registro o control de asistencia del Personal del IETAM se sujetara

a las reglas que se establecen en los lineamientos correspondientes.

Articulo 11. Los Servidores publicos del Instituto que por enfermedad o algun

motivo justificado no pueda concurrir a sus labores, esta obligado a informar esta
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situacion a su jefe inmediato durante el transcurso del horario laboral del primer

dia de su inasistencia.

Se exceptuan del procedimiento anterior los casos de fallecimiento del cényuge,
de sus familiares en linea directa, ascendente o descendente, colaterales en
segundo grado; asi como la asistencia médica particular urgente y cualquier otra
causa que no pueda ser prevista por los servidores publicos del Instituto, en cuyo
caso lo informara justificando la inasistencia en un término no mayor a tres dias

hébiles, salvo que exista una causa debidamente justificada que lo impida.

Articulo 12. EI IETAM podra contratar servicios personales bajo los regimenes

siguientes:

a) Laboral, con plaza presupuestal y eventuales vinculados a proceso electoral o
proyecto especifico.

b) Civil, bajo la figura de honorarios.

De la contratacion de los servidores publicos eventuales

El Instituto podré realizar la contratacién de Prestadores de Servicios Eventuales
vinculados a procesos electorales o proyectos especificos, cuya temporalidad por

ningun motivo excedera del ejercicio fiscal para el cual fue presupuestado.

Los movimientos de altas y bajas de los Prestadores de Servicios Eventuales,

deberan ser efectuados a través de la Direccion de Administracion.

Las condiciones y prestaciones laborales de los prestadores de servicios
eventuales para el proceso electoral se regiran exclusivamente en los términos
que se establezcan en el propio contrato, sin que le sea aplicable lo establecido

para los servidores publicos con plaza presupuestal.
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I1l. De los nombramientos

Articulo 13. El Consejero Presidente expedira los nombramientos de los titulares
de la Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas, Direcciones de Area y Unidades

del Instituto Electoral de Tamaulipas.

Articulo 14. Por las necesidades de trabajo en el Instituto, los servidores publicos
pueden ser readscritos definitivamente o comisionados temporalmente, a otra area
o unidad administrativa, sin perjuicio de las remuneraciones, derechos Yy

prestaciones que le correspondan.

En los cambios de adscripcion de los servidores publicos de la rama administrativa

debe procurarse el visto bueno de la o el titular de las areas involucradas.

Todo cambio de adscripcion o comision de los servidores publicos de la rama
administrativa, lo autorizara el Consejero Presidente y se notificar4 oportunamente
a los servidores publicos involucrados, cuando menos con 3 dias naturales

anteriores a la fecha en que deba presentarse al nuevo puesto de trabajo.

Las plazas presupuestales de la Rama Administrativa podran ser ocupadas a
través de la modalidad de encargaduria de despacho, hasta por un periodo de 9
meses, cuando se cuente con la disponibilidad presupuestal, sea necesario para el
adecuado funcionamiento de las unidades administrativas y se requiera la

ocupacién de manera inmediata.

La designacion de encargados de despacho procedera en los casos siguientes:

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

. Cuando el titular del puesto tenga licencia o incapacidad médica temporal;
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Il. Cuando el titular del puesto haya sido designado para ocupar una
encargaduria en plazas del Servicio; y

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

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

I. Designar preferentemente a Servidores publicos de Plaza Presupuestal que

ocupe puestos de nivel tabular inferior o similar a la plaza que se pretende ocupar;

y

II. En el supuesto de la fraccion anterior, preferentemente considerar a los

servidores publicos que tengan una antigiiedad minima de un afo en el Instituto.

lll. En caso de designacion de personas externas se debera justificar por los
medios que se consideren mas eficaces que se cuenta con el perfil idoneo para el

puesto.

Al término de la encargaduria cuando sea personal del Instituto la persona se
reincorporard al puesto-plaza de origen, después de haber concluido con el
encargo conferido, en su caso, siempre que el puesto o plaza siga existiendo; vy,
de ser personal externo concluye la relacion laboral con el Instituto por término de

la encargaduria.

Articulo 15. En el caso de los Miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacional del Instituto Electoral de Tamaulipas, su contratacion se regira conforme
a lo establecido por el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del

Personal de la Rama Administrativa y demas normativa aplicable.
Articulo 16. ElI IETAM podra contratar prestadores de servicios, de acuerdo a su

disponibilidad presupuestal, bajo el régimen de honorarios en términos de la

legislacion civil, por tiempo determinado, sin exceder de un ejercicio fiscal y con la

finalidad de que:
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a) Auxilie en los procesos electorales, programas 0 proyectos institucionales
inherentes al mismo, o
b) Participe en los programas o0 proyectos institucionales de indole

administrativa, distintos a los procesos electorales.

En ambos casos, la temporalidad de la contratacion debe estar debidamente
justificada. Los términos y condiciones de su contratacion, asi como, los derechos
que se generen con motivo de la prestacion del servicio, se regirdn conforme a lo

establecido en el contrato.

Articulo 17. Los contratos contendran como minimo:
a) Los datos generales del prestador de servicios y del IETAM;
b) El registro federal de contribuyentes del prestador de servicios y del IETAM;
c) La descripcién de las actividades a ejecutar;
d) El monto de los honorarios, y

e) La vigencia del contrato.

El IETAM y el prestador de servicios deberan suscribir el contrato de acuerdo con
la legislacion civil. La relacion juridica surtird sus efectos con la sola prestacion de

los servicios y el pago de los honorarios correspondientes.

Articulo 18. Seran obligaciones de los prestadores de servicios las que se
establezcan en el contrato respectivo, que deberan ser cumplidas con diligencia
en aras de que contribuyan al correcto desarrollo de las funciones encomendadas
al IETAM.

Articulo 19. La relacién contractual con los prestadores de servicios del IETAM

concluird por:

a) Vencimiento de la vigencia o cumplimiento del contrato respectivo;
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b) Terminacion anticipada del contrato o por consentimiento mutuo de las
partes;

c) Fallecimiento, y

d) Rescision contractual por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones

consignadas en el contrato.

La rescision se debera comunicar al prestador de servicios por cualquier medio
gue resulte fehaciente y surtira sus efectos a partir de dicha comunicacion o, en su
defecto, a partir de que se haga constar la imposibilidad de localizarle en el

domicilio que haya proporcionado en el contrato.
V. De las percepciones

Articulo 20. Las percepciones que reciban los servidores publicos del IETAM, se

clasificaran en ordinarias y extraordinarias.

a) Percepciones ordinarias: Son el sueldo y la compensaciéon o
gratificacion.

El sueldo corresponde al pago fijo que reciben los servidores publicos,
expresado en el Tabulador de Sueldos en montos brutos mensuales, que

debe cubrirse en periodos no mayores de quince dias.

La compensacion o gratificacion se cubre en forma quincenal conforme al
rango establecido para cada plaza en el Tabulador de Sueldos, éste se
determina de acuerdo a los siguientes criterios: puesto, funcion,

responsabilidad y desempefio.

El IETAM efectuara el pago de las percepciones ordinarias mediante

depdsito en cuenta bancaria a nombre del servidor publico y proporcionara
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b)

el comprobante de las remuneraciones detallando las percepciones y los

descuentos aplicados.

Percepciones extraordinarias: Son los estimulos, reconocimientos,
recompensas, incentivos, prestaciones adicionales, compensaciones
extraordinarias y pagos equivalentes a los mismos. Estas percepciones no
forman parte de la base de célculo para determinar las prestaciones
basicas, asi como las cuotas y aportaciones de seguridad social, salvo
aguéllas que en forma expresa determinen el presente documento o las

disposiciones aplicables.
Las percepciones extraordinarias, seran las siguientes:

1. Vales de despensa: Monto otorgado a los servidores publicos del
IETAM en vales para compra de despensa el cual se otorgara en el
mes de diciembre. El monto maximo autorizado no podra exceder de
45 veces SMGV. Quedan exceptuados de esta prestacion los
Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo, Directores Ejecutivos,
Titular del Organo Interno de Control y Directores de Area y Titulares
de Unidad.

2. Incentivo Anual: Monto otorgado a los servidores publicos del IETAM
en tarjeta o monedero para compras multiproposito, el cual se
otorgara en el mes de diciembre. El monto maximo autorizado no
podra exceder de 45 veces SMGV. Quedan exceptuados de esta
prestacion los Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo,
Directores Ejecutivos, Titular del Organo Interno de Control y
Directores de Area y Titulares de Unidad.

3. Pago por horarios adicionales laborados en proceso electoral: Monto

otorgado a las personas servidoras publicas del IETAM en retribucion
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al desahogo de las cargas de trabajo adicionales, horas extra y
horarios extraordinarios durante proceso electoral. Lo que incluye

jornadas nocturnas y guardias en sabados, domingos y dias festivos.

Se otorga en los meses de marzo y agosto del afio en que tenga
verificativo la jornada electoral y sera variable, dependiendo de
la disponibilidad presupuestal existente y conforme al rango de pago

aprobado a cada plaza de estructura del IETAM.

Dicho monto no podra exceder de cuatro veces el sueldo neto

mensual del servidor publico.

Lo anterior conforme a los criterios siguientes: puesto, funciones,
responsabilidad y desempeiio de acuerdo al procedimiento

establecido para su pago.

Articulo 21. Sera responsabilidad de la Direccibn de Administracion retener y

enterar los impuestos de los servidores publicos, de conformidad con la Ley del

Impuesto sobre la Renta y demas disposiciones aplicables.

Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo de los

servidores publicos del IETAM en los casos siguientes:

a) Por gravamenes fiscales conforme a la normatividad aplicable;

b) Por concepto de pagos realizados errobnea o indebidamente y que sean

comprobados;

c) Por descuentos ordenados por el IMSS o IPSSET, con motivo de las

obligaciones contraidas por el Personal del IETAM;

d) Por pago de abono para cubrir préstamos provenientes del fondo de la

vivienda o pago del pasivo adquiridos por estos conceptos u otro tipo de
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descuentos. Estos descuentos deberan haber sido aceptados libremente
por el servidor publico y no podran exceder del veinte por ciento del salario;

e) Por descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir
alimentos que fueran exigidos a servidores publicos del IETAM,

f) Por descuentos derivados de sanciones disciplinarias laborales o
administrativas, faltas de asistencia, acumulacién de retardos, y

g) Por concepto de aportaciones correspondientes al Seguro de Separacion

Individualizado.

V. De las prestaciones

Articulo 22. Los servidores publicos del IETAM contaran con prestaciones que no
integran la percepcion ordinaria, sujetas a disponibilidad presupuestal y a las
disposiciones normativas que establezcan las autoridades competentes en la

materia, sin menoscabo de los derechos adquiridos.

Articulo 23. La seguridad social se otorga a los servidores publicos del IETAM a
través del Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas, de
conformidad como lo establecido con el articulo 123 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, apartados A) y B), Ley Federal del Trabajo y Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas y convenio
vigente, con la salvedad de los servidores publicos activos al 31 de diciembre de

2018, sefalada en el articulo Transitorio Quinto del presente Manual.

Articulo 24. El IETAM otorgara anualmente a los servidores publicos del IETAM
un estimulo por vacaciones en un monto maximo de un mes de sueldo neto, su

pago se efectuara en la primera quincena del mes de julio de cada afio.

Los servidores publicos que cuenten con una antigiedad de un afio, el pago sera

completo.
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Los servidores publicos que tengan una antigiedad menor a un afio y los de
nuevo ingreso se les pagara la parte proporcional que les corresponda por el

tiempo laborado a la fecha en que se realice el pago de este concepto.

Articulo. 25. El IETAM cubrird a los servidores publicos una prima vacacional
anual equivalente al 25% de un mes de sueldo neto, su pago se efectuara en el

mes de julio de cada afio.

Los servidores publicos que cuenten con una antigiiedad de un afio, el pago sera
completo.

Los servidores publicos que tengan una antigiedad menor a un afio y los de
nuevo ingreso se les pagara la parte proporcional que les corresponda por el

tiempo laborado a la fecha en que se realice el pago de este concepto.

Los servidores publicos que durante el ejercicio fiscal hayan causado baja, previo
a la fecha del pago tendran derecho a que se les cubra lo proporcional al tiempo

laborado.

Articulo. 26. EI IETAM cubriréa a los servidores publicos anualmente por aguinaldo
un monto equivalente a tres meses de sueldo neto, su pago se efectuara antes del

dia veinte de diciembre del ejercicio fiscal.

Los servidores publicos que hayan prestado sus servicios durante todo el ejercicio
fiscal, el pago sera completo conforme a su ultimo sueldo neto.

A los servidores publicos que tengan una antigiedad menor a un afio, se les
pagara la parte proporcional que les corresponda por el tiempo laborado en cada

plaza.

Los servidores publicos que durante el ejercicio fiscal hayan causado baja, previo
a la fecha del pago, tendran derecho a que se les cubra lo proporcional al tiempo

efectivamente laborado.
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Articulo 27. EI IETAM otorgaréa un apoyo econdmico a los servidores publicos del
IETAM para gastos funerarios en caso de fallecimiento del propio servidor publico
o, de un familiar de éste en linea recta en primer grado ascendente o
descendente; hasta un monto maximo de 300 (Trescientas) veces el SMGV. Para
que proceda el pago deberan presentar a la Direcciobn de Administracion, el acta
de defuncién y/o certificado de defuncion, y el comprobante del pago realizado
consistente en la factura correspondiente la cual con independencia del monto, el
IETAM cubrira hasta el monto sefialado de acuerdo a la disponibilidad

presupuestal.

En caso de muerte del servidor publico, sus beneficiarios recibiran el monto

correspondiente a la prestacion establecida en el parrafo que antecede.

Articulo 28. El IETAM otorgara un pago por riesgo por uUnica ocasion a los
Servidores Publicos del Consejo General del IETAM y Secretario Ejecutivo y los
titulares de las Direcciones Ejecutivas, Organo Interno de Control, y aquellas areas
con nivel jerarquico equivalente al de Direccion Ejecutiva, en virtud de la

naturaleza, complejidad y responsabilidad de las funciones propias del cargo.

El pago se efectuara al causar baja por cualquier motivo y seré el equivalente a
sesenta dias de sueldo bruto. El Impuesto sobre la renta sera subsidiado por el
IETAM.

En caso de muerte o incapacidad para seguir desempefando el cargo, el servidor
publico o sus beneficiarios, recibirdn el monto correspondiente a dicha prestacion

con independencia del tiempo laborado.

Articulo 29. En apego a lo dispuesto por la base lll, numeral 9 del articulo 20 de la
Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas que establece que los Consejeros

Electorales percibiran una remuneracion igual a la de los Magistrados del Tribunal
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Electoral del Estado, en tal virtud, se otorgara una prestacién adicional mensual a
los Consejeros Electorales hasta por la diferencia que resulte de la comparacion
entre la remuneracion neta de los Magistrados Electorales y los Consejeros

Electorales, siempre que la de estos ultimos sea menor.

Para el célculo de las percepciones y prestaciones contenidas en los articulos 20,
inciso b) parrafo segundo numeral 3, 24, 25 y 26 del presente documento, se
sumara al sueldo neto, la prestacion adicional mensual neta; esto Unicamente para

el caso de los servidores publicos del Instituto sefialados en el parrafo anterior.

Articulo 30. Los Consejeros, Secretario Ejecutivo, Titular del Organo Interno de
Control, Directores Ejecutivos, Directores de Area, Titulares de Area o
equivalentes en servicio activo del IETAM, contardn con un seguro de vida con
cobertura bésica por fallecimiento o invalidez total y permanente y un Seguro de
separacion individualizado, en virtud de la naturaleza, complejidad vy
responsabilidad de las funciones propias del cargo, conforme a la reglamentacion

de la Aseguradora con quien se tenga contratado el servicio.

Los servidores publicos en servicio activo del IETAM, no contemplados en el
parrafo anterior contaran con un seguro de vida con cobertura basica por
fallecimiento o invalidez total y permanente, conforme a la reglamentacion de la

Aseguradora con quien se tenga contratado el servicio.

V1. De las vacaciones, descansos, licencias y permisos

Articulo 31. Los servidores publicos del IETAM gozaran de dos periodos anuales
de vacaciones de diez dias habiles cada uno conforme al programa de vacaciones
gque para tal efecto emita la Secretaria Ejecutiva, tomando en cuenta las

necesidades del servicio cuando se desarrolle el proceso electoral.
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Tendran derecho a disfrutar de las vacaciones a partir de seis meses de servicio
consecutivo y se otorgaran preferentemente en los meses de julio y diciembre de

cada afno.

Cuando por necesidades del IETAM el servidor publico no pueda hacer uso de las
vacaciones en los periodos sefialados, disfrutard de ellas una vez que haya
desaparecido la causa que impidio el disfrute de éstas, previa autorizacion de su

superior jerarquico.

Articulo 32. Los servidores publicos del IETAM disfrutaran de dos dias de
descanso por cada cinco dias de labores continuos, de preferencia sabado y
domingo, salvo en el periodo en que se desarrolla el proceso electoral, en cuyo

caso se atendera al acuerdo que para tal efecto emita el Consejero Presidente.

Los servidores publicos del IETAM, tendran derecho a un permiso de hasta 6 dias
habiles con goce de sueldo en el transcurso de un afio, previo visto bueno del

superior jerarquico y autorizacidon de la Secretaria Ejecutiva.

Dicho permiso no podr4 acumularse con periodos de vacaciones o dias de
descanso o licencias para contraer matrimonio o union civil, y los enumerados en
el articulo 33 de este ordenamiento juridico, salvo que se trate de causas de
fuerza mayor que asi lo justifiquen y sin poner en riesgo las actividades del
Instituto y con el visto bueno del superior jerarquico y la autorizacion de la

Secretaria Ejecutiva.

Lo estipulado en el parrafo anterior sera aplicable a aquellos servidores publicos

gue tengan una antigiiedad mayor a 6 meses en el Instituto.

El Instituto podra otorgar licencias sin goce de sueldo hasta por cinco dias habiles

en un afio de labores por razones de caracter particular de los Servidores
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publicos, con el visto bueno del superior jerarquico y la aprobacion de la

Secretaria Ejecutiva.

Cuando el servidor publico de plaza presupuestal contrae matrimonio o celebre
cualquier otra forma de unidon reconocida por la ley, tendrd derecho a un
permiso con goce de sueldo por cinco dias hébiles continuos. El trabajador puede
utilizar a su eleccion, este permiso en el dia de su formalizacion o en los dias

inmediatamente anteriores o posteriores.

El trabajador debe dar aviso por escrito a la Direccion de Administracion, con el
visto bueno del su superior jerarquico, con diez dias de anticipacion y presentar
dentro de los quince dias siguientes a la celebracion, copia del respectivo

certificado de matrimonio o del documento oficial en el que conste el acto.

Articulo 33. Son dias de descanso obligatorio:

l. El 1° de enero;

Il. El primer lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero;

Il. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;

V. El 1° de mayo;

V. El 5 de mayo;

VI. El 16 de septiembre;

VII.  El 2 de noviembre;

VIII.  El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;
IX. El dia que corresponda a la transmisién del Poder Ejecutivo Federal, y
X. El 25 de diciembre.

Los demas que establezca el Consejero Presidente del IETAM.

Articulo 34. Las mujeres disfrutaran de noventa dias con motivo del parto, de

conformidad con la licencia por embarazo emitida por el IMSS o IPSSET,
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debiendo percibir su salario integro, conservar su empleo y los derechos que
hubiere adquirido por la relacion de trabajo durante este periodo.

Articulo 35. Tendran derecho a un permiso de paternidad de un periodo de diez
dias laborables con goce de sueldo, los hombres trabajadores por el nacimiento
de sus hijos.

Para efecto del parrafo anterior, el servidor publico deberd presentar por escrito
ante la Direccion de Administracion la peticiébn respectiva, a la que tendra que
adjuntar el certificado médico de nacimiento del nifio o nifia, expedido por un
centro de salud publico o privado que acredite su paternidad, a fin de que se
acredite la licencia respectiva. Ademas, en un plazo que no exceda de treinta dias
naturales, debera presentar, el acta de nacimiento correspondiente; los
documentos mencionados quedardn en resguardo de la Direccion de

Administracion.

Articulo 36. Las madres trabajadoras en la etapa de lactancia tendran derecho a
dos periodos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, durante seis

meses.

El periodo de seis meses al que se refiere el parrafo anterior empezara a contar
desde el momento en que la madre trabajadora se reincorpore a sus labores,

después de haber concluido su licencia médica por embarazo.

Las madres podran decidir cobmo aplicar su derecho de una hora de lactancia
diaria, pudiendo optar por entrar una hora mas tarde, salir una hora mas temprano
o ampliar su horario de comida. Esta decision debera ser informada por escrito,
tanto a su superior jerarquico como al area administrativa que corresponda, a
efecto de dictaminar la procedencia de la misma en funcién de las necesidades del

servicio, previo visto bueno del superior jerarquico.



T
IETAM INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS

Articulo 37. El servidor publico, mujer u hombre a quienes se les conceda la
adopcién de un nifio o nifia disfrutard de una licencia con goce de sueldo, en los
siguientes términos:
a) En caso de que el menor adoptado tenga hasta seis meses de edad, la
licencia que se otorgue a la madre sera de cuarenta y dos dias naturales.
b) Cuando el menor adoptado tenga entre seis y doce meses de edad, se
otorgara a la madre una licencia de veinte dias naturales:
c) En caso de que el menor tenga mas de doce meses de edad, se extendera
una licencia de diez dias hébiles a la madre;
d) En todos los caso de adopcion, se extendera una licencia de diez dias

habiles al padre.

Articulo 37 Bis. El IETAM podré otorgar hasta tres dias naturales con goce de
sueldo al servidor publico, por fallecimiento del conyuge, concubina o
concubinario, de ascendiente o descendente en primer grado y colateral en

segundo grado.

VIl. De los derechos, obligaciones y prohibiciones de los servidores
publicos

Articulo 38. Son derechos de los servidores publicos del IETAM, los siguientes:

a) Obtener su nombramiento, una vez satisfechos los requisitos establecidos
en el presente documento;

b) Recibir las remuneraciones determinadas en el Tabulador de sueldos del
IETAM, asi como las demas prestaciones que establezca el presente
documento y el Consejo General de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal;

c) Recibir las facilidades correspondientes para participar en el Programa de

Formacion, por lo que se refiere al SPEN;
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d) Recibir conforme a la normativa aplicable el pago de pasajes, viaticos y
demas gastos complementarios o adicionales, cuando por necesidades del
IETAM se requiera su desplazamiento para el desahogo de comisiones
especiales a un lugar distinto al de su lugar de adscripcion;

e) Obtener los incentivos cuando se cumplan los requisitos establecidos para
tal efecto;

f) Recibir los cursos de capacitacion que le permitan realizar de mejor manera
las funciones que tiene encomendadas;

g) Contar con un entorno laboral libre de violencia entre mujeres y hombres
gue impulse la igualdad, la no discriminacién y la equidad;

h) En el caso de los servidores publicos del IETAM con reconocimiento como
miembros del SPEN, ademas les seran reconocidos los derechos
sefialados en el articulo 82 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa; y

i) Los demas que establezcan el presente documento, la legislacién aplicable

y los que apruebe el Consejo General.
Articulo 39. Son obligaciones de los servidores publicos del IETAM:

a) Coadyuvar al cumplimiento de los fines del IETAM,;

b) Ejercer sus funciones con estricto apego a los principios rectores de la
funcion electoral;

c) Conducirse en todo tiempo con profesionalismo, imparcialidad, legalidad y
objetividad respecto a las posiciones de las organizaciones Yy
agrupaciones politicas y candidatos independientes, asi como de los
partidos politicos, sus candidatos, militantes y dirigentes;

d) Desempefiar sus funciones con apego a los criterios de eficacia,
eficiencia y cualquier otro incluido en la evaluacién del desempefio que al

efecto determine el IETAM;
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e)

f)

9)

h)

)

k)

Evaluar, en su caso, el desempefio de los miembros del SPEN a su
cargo, conforme a los procedimientos establecidos, basado en criterios
objetivos y equitativos;

Desarrollar sus actividades en el lugar y area de adscripcion que
determinen las autoridades del IETAM;

Desempenar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
observando las instrucciones que reciban de sus superiores jerarquicos;
Proporcionar a las autoridades correspondientes los datos personales
que para efectos de su relacién juridica con el IETAM se soliciten,
presentar la documentacion comprobatoria que corresponda, asi como
comunicar oportunamente cualquier cambio sobre dicha informacion;
Asistir puntualmente a sus labores y respetar los horarios establecidos;
Representar al IETAM en programas y proyectos que lleve a cabo con
otras instituciones, de conformidad con los convenios que para el efecto
se celebren;

Cumplir las comisiones de trabajo que por necesidades del IETAM se le
encomienden por escrito, en lugar y area distintos al de su adscripcion,
durante los periodos que determinen las autoridades del IETAM y en los
términos que fije la Direccion de Administracion;

Proporcionar, en su caso, la informacion y documentacion necesaria al
servidor publico del IETAM que se designe para suplirlo en sus

ausencias;

m) Conducirse con rectitud y respeto ante sSus superiores jerarquicos,

comparieros, subordinados, los terceros con los que tengan relacién en
razon de su cargo o puesto y con aquellos que por cualquier motivo se
encuentren dentro de las instalaciones del IETAM, asi como ante los
representantes de los partidos politicos;

Cuidar la documentacibn e informaciobn que tenga bajo su
responsabilidad, e impedir su uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento,

difusiéon o inutilizacién indebidos, asi como proteger los datos personales

gue obren en la misma,;
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Utilizar los recursos informaticos, incluida la cuenta de correo electronico
institucional que tenga asignada, conforme a las disposiciones vigentes
gue establezca la unidad competente del IETAM;

Conducirse con verdad y rectitud ante cualquier autoridad por la que sea
requerido;

Guardar reserva de los asuntos de los que tenga conocimiento con
motivo de su trabajo;

Excusarse de participar en cualquier actividad u operacion que pudieran
representar un conflicto de intereses;

En el caso de los servidores publicos del IETAM con reconocimiento
como miembros del SPEN, ademas seran aplicables las obligaciones del
articulo 82 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa; y

Observar y hacer cumplir las disposiciones de la Constitucion, la Ley, del
presente documento, reglamentos, acuerdos, convenios, circulares,
lineamientos y demas normas que emitan los 6rganos competentes del
IETAM.

Firmar el acuse de recibido del comprobante de pago de ndémina

correspondiente.

Articulo 40. Queda prohibido a los servidores publicos del IETAM:

a)

b)

c)

Intervenir en asuntos electorales que no sean competencia del IETAM,
salvo en los casos en los que se tenga autorizacion para ello y asi se
establezca en los convenios que celebre el IETAM,;

Emitir opinion publica o efectuar manifestaciones de cualquier naturaleza
en su caracter de funcionario electoral, en favor o en contra de partidos,
agrupaciones u organizaciones politicas, asi como de sus dirigentes,
candidatos o militantes.

Hacer propaganda politica dentro de las instalaciones del IETAM;
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d)

f)

g9)

h)

j)

k)

Incurrir en actos u omisiones que pongan en peligro su seguridad, la del
personal del IETAM o la de terceros que por cualquier motivo se
encuentren en sus instalaciones, asi como de los bienes al cuidado o
propiedad del IETAM;

Concurrir a su lugar de adscripcién o al desempefio de sus actividades en
estado de ebriedad o ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las
instalaciones del IETAM;

Concurrir a su lugar de adscripcion o al desempefio de sus actividades
bajo la influencia de estupefacientes o psicotrépicos, o consumirlos dentro
de las instalaciones del IETAM, salvo que hayan sido prescritos o
validados por médicos de alguna institucidon médica;

Usar las instalaciones, el mobiliario, equipo y utiles de trabajo, propiedad
del IETAM o bajo su legal posesion, para fines distintos de aquellos a los
gue fueron destinados;

Hacer uso indebido de los medios de comunicacion del IETAM;

Alterar, destruir, ocultar o falsificar documentos, comprobantes y controles
del IETAM,;

Sustraer del centro de trabajo informacion de cualquier indole, asi como
Utiles de trabajo o bienes muebles propiedad o en posesion del IETAM,
sin causa justificada o autorizacion del superior jerarquico;

Ausentarse de su lugar de trabajo o abandonar sus actividades sin
justificacion o autorizacion de su superior jerarquico inmediato;

Llevar a cabo en las instalaciones del IETAM cualquier actividad lucrativa

ajena a sus funciones;

m) Dictar o ejecutar Ordenes cuya realizacion u omision transgredan las

n)

disposiciones legales vigentes;
Alterar el control de asistencia, o solicitar a algun tercero que lo haga, con
la finalidad de no reportar al IETAM sus inasistencias o las de algun

compaiero o subordinado, al centro o lugar donde laboren;
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0) Presentar para efectos de su relacién juridico-laboral con el IETAM,
documentos apocrifos o no reconocidos por la institucidon que
supuestamente los expidid, salvo prueba en contrario;

p) Permitir la intromision de cualquier persona en asuntos del IETAM, sean o
no de su competencia, sin autorizacion expresa del superior jerarquico;

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

r) Obstaculizar el cumplimiento de las actividades o el desempefio de las
funciones del personal subordinado jerarquicamente o de los compafieros
de trabajo;

s) Incurrir durante sus labores en faltas de honradez, de probidad, en actos
de violencia, o cualquier conducta que pueda dar lugar a un acto ilicito;

t) Incurrir en actos de inequidad laboral o de desigualdad de género,
conductas discriminatorias y cualquier omision que atente contra la
dignidad del personal del IETAM, prestadores de servicios o cualquier
otra persona durante el ejercicio de sus labores;

u) Realizar actos que tengan como propésito hostigar o acosar laboral o
sexualmente, intimidar o perturbar a otro servidora o servidor publico de
cualquier nivel, en el &mbito laboral o a cualquier otra persona durante el
ejercicio de sus labores;

v) Realizar cualquier acto, en el ejercicio de sus funciones, que implique
sujecion o sumision a algun érgano o ente externo, en detrimento de los
principios rectores del IETAM, y

w) Las demas que determinen la Ley, el Reglamento Interno y otros

ordenamientos aplicables.

VIIl. De laterminacion de larelacion laboral y del cargo

Articulo 41. La relacion laboral de los servidores publicos del IETAM terminara

por las causas siguientes:
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a) Renuncia;

b) Retiro por edad y tiempo de servicio;

c) Incapacidad fisica 0 mental que impida el desempefio de sus funciones,
en términos del dictamen que emita el IMSS o IPSSET;

d) Destitucion o rescision de la relacion laboral en los términos de este
documento;

e) Inhabilitacion en el servicio publico determinada por autoridad
competente;

f) Cuando se lleve a cabo una reestructuracion o reorganizacion que
implique supresion o modificacion de areas del organismo o de su
estructura ocupacional;

g) Por la pérdida de confianza en el desarrollo de las funciones que se
realizan a favor del IETAM;

h) Recibir sentencia ejecutoria que imponga una pena privativa de la
libertad, que impida la relacion de trabajo a excepcidén de los delitos
culposos;

i) Por faltar a sus labores sin causa justificada o sin permiso, mas de tres
dias en un periodo de treinta dias;

J) Acciones u omisiones que constituyan incumplimiento grave o reiterado
de las obligaciones y prohibiciones establecidas;

k) Como consecuencia de una resolucion administrativa;

[) Fallecimiento;

m) EIl mutuo consentimiento de las partes;

n) La conclusion o término del proyecto o contrato para el que fueron
solicitados los servicios del servidor publico o por agotamiento de la
partida presupuestal otorgada o supresion de la plaza en el presupuesto
de egresos; y

0) Las demas que establezca el presente documento.
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En los casos de los incisos f), g) h), i) y k), bastara la notificacibn mediante oficio
en el que se indique la causa de la terminacion, la cual surtira efectos a partir del

dia siguiente.

Articulo 42. Los servidores publicos que den por terminada su relacion laboral con
el IETAM mediante la presentacion de su renuncia tendran derecho al pago de las
prestaciones que en su favor se establecen en el presente documento en la parte
proporcional que le corresponda al tiempo efectivamente laborado, siempre que

haya generado el derecho al pago.

Articulo 43. En caso de que la terminacién de la relacion laboral sea por parte del
Instituto o que por acuerdo de las partes decidan dar por concluido el vinculo
laboral, los trabajadores seran indemnizados en los términos que se establecen en
la Ley Federal del Trabajo y demés ordenamientos aplicables de acuerdo

siguiente:

a) En el caso de reestructuracion administrativa, que implique supresion o
modificacion de areas o de estructura ocupacional o cuando como consecuencia
de una reestructuracién o reorganizacion administrativa o salarial, que queden
separados o0 pasen a ocupar una plaza o puesto de menor nivel salarial a la que
venian desempefiando, a la fecha de su separacién, o bien que el Instituto decida
prescindir de los servicios de la persona servidora publica sin causa imputable a
esta, en esos casos operard el pago de la indemnizacibn que legalmente

corresponda.

b) En el caso del convenio por mutuo consentimiento entre las partes para que
opere la indemnizacion correspondiente, la persona servidora publica debera
contar cuando menos con un afio de servicios en el Instituto a la fecha en que
surta efectos la misma, y debera mediar solicitud por escrito que respecto al pago
de la misma formule la persona servidora publica a la Presidencia del Consejo
General, quien lo turnara a la Direccion de Administracion para que analice la

viabilidad presupuestal del pago, verificado lo anterior, la Presidencia solicitara la
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opinién del superior jerarquico al que esté adscrito el personal para que dé el visto
bueno en relacion a la solicitud del servidor publico, con lo anterior la persona
titular de la Presidencia del Consejo General instruira a la Direccion de
Administracion para que realice el pago correspondiente mediante la modalidad de

convenio.

Quien reciba la indemnizacion al amparo del convenio por mutuo consentimiento
solo podré reingresar al Instituto para ocupar una plaza presupuestal, transcurrido
un afo a partir de la fecha de la baja.

ElI IETAM cubrird a los servidores publicos que causen baja por cualquier causa, lo
correspondiente por sueldo, previsidn social, vacaciones no disfrutadas, prima
vacacional, aguinaldo, y las demas prestaciones contenidas en el presente manual
respecto de las cuales hayan generado el derecho para ello, en la proporciéon que
corresponda conforme a lo establecido en el mismo y en el caso de que tengan
derecho al pago de la prima de antigledad, ésta se les cubrira tomando como

base lo que al efecto sefiala la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 44. En el supuesto de que un servidor o servidora publica que cause baja
por cualquier causa del Instituto Electoral de Tamaulipas, se abstenga de recibir
las cantidades que le correspondan se promoveran las diligencias de jurisdiccion
voluntaria ante la Autoridad que proceda, a fin de que dicha Instancia se encargue
de notificarle y, en su caso, entregue a la servidora o servidor publico o al
beneficiario, los montos que le correspondan en los términos de la normativa

aplicable.

Articulo 45. Los servidores publicos deberan notificar a la Direccion de
Administracion, hasta dos personas como sus beneficiarios, sefialando el
porcentaje que corresponda a cada uno, respecto de la totalidad de las

prestaciones y demas percepciones a que tenga derecho.
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Articulo 46. Los servidores publicos del Instituto Electoral de Tamaulipas, a los
que se refieren los articulos 100 numeral 4 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales y el 20 numeral 10 de la Constitucion Politica del
Estado de Tamaulipas, al causar baja por cualquier motivo, tendran derecho a
recibir un apoyo econémico Unico de catorce dias de sueldo diario bruto, por cada
mes del periodo establecido en los articulos citados; y una prima de antigiedad de
diez dias de sueldo diario bruto, por afio laborado, tomando como base el sueldo

bruto mensual. El Impuesto sobre la renta sera subsidiado por el IETAM.

En caso de muerte o incapacidad para seguir desempefiando el cargo, el servidor
publico o sus beneficiarios, recibiran el cien por ciento de la prestacién sefalada
en el parrafo anterior, tomando en cuenta el periodo total para el que fue

designado.

Articulo 47. Para cubrir el pago de las sumas que resulten con motivo de la
terminacion de la relacion laboral entre el Instituto Electoral de Tamaulipas y sus
servidores publicos, asi como, del cargo, el tramite y la recepcién del pago
respectivo, deberd ser realizado personalmente por el servidor publico o su
apoderado con facultades para pleitos y cobranzas, en términos de la legislacion

comun, el cual debera ser presentado por el apoderado.

En el caso de fallecimiento del servidor publico o servidora publica se otorgara la
indemnizacién correspondiente a que tenga derecho y demas prestaciones
devengadas por el mismo a la fecha del fallecimiento a las y/o los beneficiarios del

servidor publico.

Se considerara beneficiario de un servidor publico, el familiar que éste haya
designado o a quien acredite serlo en términos del articulo 501 de la Ley Federal
del Trabajo, cuyo caracter debera ser debidamente reconocido por la Autoridad

correspondiente, para lo cual los beneficiarios deberan presentar ante la Direccion
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de Administracion del Instituto Electoral de Tamaulipas, la resolucién que acredite

el reconocimiento o designacion.

IX. Del levantamiento de actas

Articulo 48. Los superiores jerarquicos estaran facultados para el levantamiento

de las actas de hechos o administrativas en los casos siguientes:

a) Cuando los servidores publicos originen con su conducta causas
probables de suspensién, terminacidon o rescision de la relacion de

trabajo.

b) A efecto de dar fe o hacer constar la conducta relevante del servidor
publico que pueda hacerlo merecedor de alguna sancién

administrativa.

El Acta de hechos o administrativa debera realizarse a mas tardar dentro de las 48
horas a la fecha en que el agente infractor haya incurrido en la falta o hechos

atribuidos.

Articulo 49. La elaboracién de las actas administrativas con motivo de probables
infracciones a las normas administrativas, y disposiciones que rigen en el Instituto,
debera realizar en presencia del trabajador, cuando esto fuera posible, en donde
se haran constar los hechos que la motivan, y dardn cuenta de los elementos de
prueba que le sean presentados, asi como los testigos presenciales de los
hechos que ameritaron el acta, cuando existan, con lo que se dara vista al
trabajador para que manifieste lo que en su defensa convenga, debiendo
levantarse dicha acta ante la presencia de dos testigos quienes daran fe de la

actuacion.
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Articulo 50. En caso del otorgamiento del derecho de audiencia del trabajador con
fecha posterior al levantamiento del acta, debera notificarsele por lo menos con 24
horas habiles de anticipacion, anexandose copia del acta de referencia para que
esté en condiciones de presentar alegatos y pruebas de los hechos que se le

atribuyen.

Articulo 51. Para que el acta levantada sea un documento probatorio, de la causal
en que incurrio el trabajador debera contener ademas de lo estipulado en los

articulos 48 y 49 del presente documento, los siguientes requisitos:

a) Lugar, hora y fecha en que se levanta;

b) Area del Instituto en la que se levanta;

C) Nombres de los que intervienen en la diligencia y el caracter con el que
actuan;

d) Nombre, generales, nimero de empleado, categoria o puesto, lugar de
adscripcion, horario de labores, tipo de contratacion y domicilio particular
del trabajador;

e) Motivacion y fundamentacion de las circunstancias que originan el acta,
detalladas concretamente;

f) Argumentaciones del trabajador en su defensa y declaraciones de las
partes, testigos de cargo y descargo si los hubiere;

9) Aportacion de pruebas en el acto de la diligencia; y

h) Lugar, fecha y hora en la cual se termina la actuacion.

El acta debera ser sellada y firmada por el superior jerarquico y por quienes
intervengan; en el caso de que se negaren a realizarlo, se hara constar esta razon
0 circunstancia, haciendo entrega de una copia simple al trabajador, y el original
se remitird a la Direccion de Administracion a efecto de que se integre en el
expediente del servidor publico y se proceda a la aplicacibn de la sancién

econdmica en caso de corresponder y copia a la Direccion de Asuntos Juridicos si

resultare procedente alguna otra accion por parte del Instituto.
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Articulo 52. Para lo no previsto en el presente instrumento y en lo que no
contravenga al régimen laboral de los servidores publicos del Instituto Electoral de
Tamaulipas, previsto en la Ley de Medios de Impugnacion Electorales de

Tamaulipas, se aplicaran en forma supletoria:

a) La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del Apartado B) del articulo 123 Constitucional,

b) La Ley Federal del Trabajo;

c) Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas

d) La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas,

e) Las demas leyes de orden comun aplicables; y

f) Los principios generales de derecho.

En el caso de los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional les sera

aplicable lo anterior, en cuanto no se oponga a la normatividad que los rige.

Articulo 53. La Direccion de Administracién debera contemplar en el anteproyecto
de presupuesto anual la previsién econdmica para cubrir el pago de los conceptos
contenidos en el presente instrumento e indemnizaciones derivadas de la relacion
laboral del personal con el IETAM, ordenadas por la autoridad competente, por
liquidaciones y por terminacion del cargo; o en su caso, solicitar las modificaciones

presupuestales que se requieran para el pago de las mismas.

Acuerdo No. IETAM/CG-09/2019 de fecha 30 de enero de 2019, en el que se
aprueba el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos

del Instituto Electoral de Tamaulipas:
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Articulos Transitorios

Primero. Las disposiciones del presente documento que contiene las Condiciones
Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del Instituto Electoral de
Tamaulipas entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo

General del Instituto Electoral de Tamaulipas.

Segundo. Se deroga el manual de percepciones, prestaciones y condiciones
generales de trabajo de los servidores publicos y miembros del servicio profesional
electoral nacional del Instituto Electoral de Tamaulipas, aprobado por el Consejo
General del IETAM, el 31 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IETAM/CG-
18/2017 y demas normas o disposiciones internas del IETAM que se opongan a lo

dispuesto en el presente documento.

Tercero. Se reconocera al personal del IETAM el derecho a las prestaciones
devengadas o generadas anteriores a la entrada en vigor del presente documento.
Por lo que los asuntos que se encuentren en tradmite deberan de concluirse en los

términos de la norma aplicable al inicio del mismo.

Cuarto. Los cargos y puestos del IETAM, que no estén incluidos en el Catalogo

del SPEN seran considerados como de la rama administrativa.

Quinto. Los servidores publicos del Instituto Electoral de Tamaulipas, activos al 31
de diciembre de 2018, seguiran teniendo la opcién a su eleccién para la prestacion
de la seguridad social de elegir el IMSS o IPSSET.

Sexto. La Direccion de Administracion realizara las acciones necesarias para la
implementacion de la modernizacion administrativa en el IETAM y en lo que
corresponda a la mejora de procesos, atendiendo en todo momento a la

disponibilidad presupuestal.
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REFORMAS

1. Acuerdo No. IETAM/CG-25/2019 de fecha 30 de marzo de 2019, en el que se
reforman diversas disposiciones del Manual de Normas Administrativas en Materia
de Recursos Humanos del Instituto Electoral de Tamaulipas:
a) De los Lineamientos para el Control de Asistencia: numerales 5, 6 incisos b)
y h), anexo FRH-01, FRH-03, FRH-04 y FRH-05.
b) Del Procedimiento para el Pago por Horarios Adicionales Laborados en
Proceso Electoral: numeral 1y 2.
c) De las Condiciones Generales de Trabajo para los Servidores Publicos del
Instituto Electoral de Tamaulipas: articulos 5, 6, 20 inciso a) y b) numerales 1,
2y 3, 24,25, 26, 27, 28, 29, 32, 46 y 51 inciso a).

Articulos Transitorios

Primero. Las disposiciones del presente documento que contiene las
modificaciones al Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos
Humanos del Instituto Electoral de Tamaulipas, entrardn en vigor al momento de

su aprobacién por el Consejo General del Instituto Electoral de Tamaulipas.

2. Acuerdo No. IETAM-A/CG-04/2020 de fecha 26 de febrero de 2020, en el que
se aprueba la modificacion, adicién y abrogacion de diversas disposiciones del
Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto
Electoral de Tamaulipas:
a) Se abroga el Codigo de Etica y Conducta del Personal del Instituto Electoral
de Tamaulipas, y se adiciona el Cédigo de Conducta aprobado.
b) De los Lineamientos para el Control de Asistencia: numerales 4 incisos d) y
anexo FRH-03.
c) Del Procedimiento para el Pago por Horarios Adicionales Laborados en
Proceso Electoral: numerales 1, 2, 3y 4.
d) De las Condiciones Generales de Trabajo para los Servidores Publicos del
Instituto Electoral de Tamaulipas: articulos 1, 5, 6, 8, 11, 12, 14, 16, 18, 20
inciso a) y b) numerales 1y 2, 21, 26, 30, 31, 32. 39, 41, 43, 47, 50, 51 y 52.
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Articulos Transitorios

PRIMERO. Se aprueba la modificacién, adicion y abrogaciéon de diversas
disposiciones al Manual de Normas Administrativas en materia de Recursos
Humanos del Instituto Electoral de Tamaulipas.

SEGUNDO. La interpretacion del Manual sefialado en el punto primero de este
Acuerdo, asi como la resolucion de lo no previsto en el mismo, corresponderd a la

Direccion de Administracion.

TERCERO. Las disposiciones del presente documento que contiene las
modificaciones al Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos
Humanos del Instituto Electoral de Tamaulipas, entrardn en vigor al momento de

su aprobacién por el Consejo General del Instituto Electoral de Tamaulipas.

3. Acuerdo No. IETAM-A/CG-42/2021 de fecha 6 de abril de 2021, en el que se
aprueba la modificacién y adicién de diversas posiciones del Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Electoral de

Tamaulipas:

a) Del Procedimiento para el Pago por Horarios Adicionales Laborados en
Proceso Electoral: Numerales 2.3., 2.5.,4.3.y 5.

d) De las Condiciones Generales de Trabajo para los Servidores Publicos del
Instituto Electoral de Tamaulipas: se modificaron los articulos 3, 5, 14, 17, 20,
23, 28, 30, 40, 41, 43, 48 y 51, y se adiciono el 37 Bis.

4. Acuerdo No. IETAM-A/CG-130/2021 de fecha 30 de noviembre de 2021, en el
gue se aprueba la modificacién y adicién de diversas disposiciones del Manual de

Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Electoral

de Tamaulipas:
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a) De los Lineamientos para el Control de Asistencia: Se modificaron los
conceptos de Percepcion Ordinaria y del Tabulador de sueldos; Paginas 18 y
19, respectivamente.

b) Del Procedimiento para el Otorgamiento de Compensacion por Horarios
Adicionales Laborados en Proceso Electoral: Se modificaron el numeral 3
parrafos primero y segundo de la Presentacién; los numerales 2.3., 3.4, y del
Instructivo de llenado Anexo 2 “Concentrado para pago de horarios
Adicionales”, el parrafo primero y el numeral 14.

c) De las Condiciones Generales de Trabajo para los Servidores Publicos del
Instituto Electoral de Tamaulipas: se modificaron los articulos 20 inciso b)
numeral 3 parrafos primero y segundo y el 43 parrafo primero, adicionando los

incisos a) y b).



