REGLAMENTO DE TRABAJO
DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL Y DE
PARTICIPACION CIUDADANA DE NUEVO LEON

TiTULO PRIMERO
GENERALIDADES

Capitulo Unico
Disposiciones generales

Objeto
Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular lo siguiente:

l. Las reglas para el correcto funcionamiento del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn, las Comisiones Municipales Electorales, las
Mesas Auxiliares de Computo y su personal.

Il. Lasrelaciones laborales del Instituto Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de
Nuevo Leodn y su personal.

lll. Las condiciones generales de trabajo del personal del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Leon.

Lo anterior, en términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon; la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales; la Ley Electoral para el Estado de Nuevo Leon; la
Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Nuevo Leon; el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa; y demas normatividad
aplicable.

Obligatoriedad

Articulo 2. El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todo el personal del
Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Leon y las diversas areas
que lo conforman.

Glosario
Articulo 3. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

l. Beca: es el apoyo que el Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de
Nuevo Ledn otorga a su personal, de manera directa o en convenio con otras
instituciones educativas o0 gubernamentales, para realizar estudios o
investigaciones.

Il. Cédigo de Etica: Cadigo de Etica y Conducta del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Leon.
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Iv.

V.
VI.

VII.

VIIL.

IX.

XI.

XIl.

XIlI.
XIv.
XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

Comision de Administracion: Comision de Administracion del Instituto Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn.

Comisiones Municipales: Comisiones Municipales Electorales.

Consejerias Electorales: las Consejeras Electorales y los Consejeros Electorales
del Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn.

Consejo General: Consejo General del Instituto Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana de Nuevo Ledn.

Constitucion: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo
Ledn.

Direccion de Administracion: Direccion de Administracion del Instituto Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Leodn.

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

INE: Instituto Nacional Electoral.

Instituto Local: Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo
Ledn.

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Organo Interno: Organo Interno de Control del Instituto Local.

Personal del Instituto: son las personas que realizan funciones directivas, las
personas integrantes de la rama administrativa del Instituto Local, asi como las y
los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Personal de la Rama Administrativa: es el Personal del Instituto Local que presta
sus servicios en una plaza presupuestal del Instituto Local y que realiza sus

actividades en la rama administrativa en funciones no directivas.

Personal Directivo: es el Personal del Instituto Local que efectua funciones
directivas en el Instituto Local.

Personal del SPEN: es el personal del Instituto Local perteneciente al Servicio
Profesional Electoral Nacional.
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XIX. Plaza: es la posicion de un puesto del Personal que puede ser ocupada por una
sola persona a la que se asigna.

XX. Puesto: la denominacion que se atribuye en la estructura organica del Instituto
Local para una funcion especifica y que se define en los catalogos de puestos del
Personal de la Rama Administrativa, asi como en el catalogo de cargos y puestos
del Servicio Profesional Electoral Nacional.

XXI.  Responsables de Area: las personas titulares de las Direcciones, Unidades y del
Organo Interno del Instituto Local.

XXIl. Reglamento: Reglamento de Trabajo del Instituto Local.
XXIll. Reglamento Interno: Reglamento del Instituto Local.

XXIV. Secretaria Ejecutiva: la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto
Local.

XXV. SPEN: Servicio Profesional Electoral Nacional.
XXVI. Unidad de Desarrollo: Unidad de Desarrollo Institucional del Instituto Local.

Supletoriedad

Articulo 4. Para lo no previsto en el Reglamento, se aplicara en forma supletoria la Ley
Federal del Trabajo, el Estatuto, la normatividad aplicable emitida por el INE; y demas
normatividad emitida por el Instituto Local.

Casos no previstos
Articulo 5. La Comision de Administracion establecera las medidas que considere necesarias
para los casos no previstos en el Reglamento.

Instancias responsables de la aplicacion del Reglamento

Articulo 6. La aplicacion del Reglamento corresponde, en el ambito de sus respectivas
competencias, al Consejo General, a las Consejerias Electorales, a la Comisién de
Administracion, a la Secretaria Ejecutiva, al Organo Interno, a quienes sean Responsables de
Area en los términos de este ordenamiento y demas normatividad aplicable.

Principios aplicables

Articulo 7. El Personal del Instituto Local realizara sus funciones conforme a los principios
rectores de la funcion electoral, asi como bajo los principios generales contenidos en el Codigo
de Etica.

'[iTULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y DE LOS CATALOGOS DE PUESTOS

Capitulo primero
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Estructura organica

Estructura organica
Articulo 8. El Instituto Local para el cumplimiento de sus funciones contara con una estructura
organica integrada de la forma siguiente:

l. Personal Directivo.
l. Personal de la Rama Administrativa.
I1l. Personal del SPEN.

Personal Directivo
Articulo 9. El Personal Directivo estara conformado de la forma siguiente:

l. Permanente: las personas titulares de las Direcciones y Unidades del Instituto
Local.

I. Eventual: son las Consejerias Electorales de las Comisiones Municipales y las
personas integrantes de las Mesas Auxiliares de Computo.

Las Consejerias Electorales, la persona titular del Organo Interno, la Secretaria Ejecutiva, son
personal directivo y estaran en sus funciones por el periodo en que hayan sido designados.

Personal de la Rama Administrativa
Articulo 10. El Personal de la Rama Administrativa estara organizado de la forma siguiente:

l. Permanente: es el personal que presta sus servicios de manera permanente en la
rama administrativa.

Il Eventual: es el personal que presta sus servicios por un tiempo determinado en la
rama administrativa para un proyecto especifico en periodo de actividad ordinaria,
durante el desarrollo de los procesos electorales, o de los instrumentos de
participacion ciudadana.

Personal del SPEN

Articulo 11. Es el personal que ingresé al SPEN, obtuvo su nombramiento en una Plaza
presupuestal y se desempefia de manera exclusiva en un cargo o puesto del SPEN en la
estructura organica del Instituto Local.

Capitulo segundo
Catalogos de Puestos

Catalogos de Puestos

Articulo 12. Para la organizacion del personal a que se refiere los articulos 9 y 10 del
Reglamento, el Instituto Local contara con los catalogos de Puestos siguientes:
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l. Del Personal Directivo permanente;
Il Del personal permanente de la rama administrativa; vy,
M. Del personal eventual de la rama administrativa.

Catalogo de Puestos del personal permanente de la rama administrativa

Articulo 13. El catalogo de puestos del personal permanente de la rama administrativa
contendra la informacion relativa a la denominacion, adscripcion, funciones y perfil del Puesto
y sera aprobado por el Consejo General conforme a la LGIPE y el Estatuto.

Catalogo de Puestos del personal eventual de la rama administrativa

Articulo 14. El catalogo de Puestos del personal eventual de la rama administrativa contendra
la informacion relativa a la denominacion, adscripcion, funciones y perfil del personal que
preste sus servicios de manera eventual al Instituto Local para la realizacion de una actividad
o proyecto inherente a las funciones de dicho érgano electoral.

El catalogo de Puestos del personal eventual de la rama administrativa sera aprobado
anualmente por las Consejerias Electorales a propuesta de la Secretaria Ejecutiva durante el
ano previo a su ejercicio, en los términos siguientes:

. Quienes sean Responsables de Area presentaran a mas tardar en el mes de agosto
con el visto bueno de la Secretaria Ejecutiva, la propuesta de los puestos a la
Direccién de Administracion con base en el formato establecido para tales efectos,
el cual contendra la informacién relativa a la denominacién del puesto, propuesta
de remuneracién, el periodo a presupuestar, funciones, perfil y su debida
justificacion.

Il La Direccion de Administracion concentrara la totalidad de las plazas para la
elaboracion del presupuesto del ejercicio que corresponda y la Unidad de
Desarrollo elaborara el catalogo de puestos del personal de la Rama Administrativa
eventual, a fin de presentarlas a mas tardar en el mes de septiembre a las
Consejerias Electorales para su aprobacion.

M. Las Plazas que integran el catalogo de Puestos del personal eventual de la rama
administrativa deberan ser ocupadas de acuerdo a la disposicion presupuestal del
Instituto Local en el afio del ejercicio que corresponda.

Catalogo de cargos y Puestos del SPEN
Articulo 15. La descripcion de las Plazas pertenecientes al SPEN estara establecida en el
catalogo de cargos y Puestos aprobado por el INE.

TiTULO TERCERO

DEL PROCESO DE CONTRATACION DEL
PERSONAL DEL INSTITUTO LOCAL
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Capitulo primero
Generalidades

Condiciones de igualdad y no discriminacién

Articulo 16. En el proceso de contratacion e ingreso del Personal del Instituto Local, se debera
respetar la igualdad de oportunidades y promover la no discriminacion, sin distincion,
exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico, color de piel, cultura, sexo,
género, edad, discapacidad, condicion social, econdmica, salud, religion, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, embarazo, opiniones, preferencias sexuales, ideologia, estado civil,
situaciéon familiar, responsabilidades familiares, idioma, antecedentes penales o por cualquier
otro motivo.

También se entendera como discriminacion la homofobia, misoginia, cualquier manifestacion
de xenofobia, segregacion racial, antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras
formas conexas de intolerancia.

Proteccion de datos personales
Articulo 17. En el proceso de contratacion se garantizara la absoluta confidencialidad de
acuerdo con las normas de proteccion de datos personales, con excepcion de aquella
informacion que deba ser publica.

Capitulo segundo
Del Personal Directivo

Forma de designacién del Personal Directivo
Articulo 18. El Personal Directivo sera designado de la forma siguiente:

l. Las Consejerias Electorales por el Consejo General del INE, conforme a lo previsto
en la Constitucion y la LGIPE.

Il La persona Titular del Organo Interno por el H. Congreso del Estado en términos
de lo previsto en la Constitucidon Local, previa convocatoria publica a fin de
garantizar lo establecido en el articulo 20 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Nuevo Leodn.

M. La Secretaria Ejecutiva, quienes sean Responsables de Area; asi como las
Consejerias Electorales de las Comisiones Municipales y las personas integrantes
de las Mesas Auxiliares de Cémputo, por el Consejo General, en términos de la Ley
Electoral para el Estado de Nuevo Leon; el Reglamento de Elecciones del INE; y el
Reglamento.

Propuesta de designacion de titulares de la Secretaria Ejecutiva y Responsables de
Area
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Articulo 19. La Presidencia del Instituto Local tendra la atribucion de presentar a las
Consejerias Electorales una o varias propuestas para la designacién de la Secretaria
Ejecutiva, asi como de las personas Responsables de Area.

Area encargada del proceso

Articulo 20. La Unidad de Desarrollo sera el area responsable de coordinar los procedimientos
para la seleccion de la Secretaria Ejecutiva como de las personas Responsables de Area. En
caso de que se trate de la designacion de la persona titular de dicha Unidad, el proceso para
su designacion estara a cargo de la persona Responsable de Area que la Secretaria Ejecutiva
determine.

Se integrara un expediente por cada aspirante, los cuales, deberan estar bajo estricta
confidencialidad hasta en tanto se emita la resolucién definitiva.

Etapas del proceso de designacion
Articulo 21. En cualquiera de los supuestos sefialados en el articulo 19 del Reglamento, se
debera incluir por lo menos las etapas siguientes:

l. Recepcion de documentos.
Il. Valoracion curricular.

lll. Entrevista.

IV. Resolucion.

Recepcidén de documentacion

Articulo 22. Quienes aspiren a ocupar un cargo de Consejerias Electorales de las Comisiones
Municipales o integrantes de las Mesas Auxiliares de Cémputo, deberan presentar de manera
electronica o presencial ante el Instituto Local, la documentacion requerida para el puesto.

Para la presentacion de forma electronica el Instituto Local habilitara en su sitio oficial la
plataforma a través de la cual las personas aspirantes podran presentar su registro y la
documentacion. En cualquier momento se podra solicitar el cotejo de la informacidn remitida.

Valoracion curricular

Articulo 23. Las Consejerias Electorales realizaran la valoracion curricular de cada aspirante
con base en un sistema de puntos previamente definidos en la convocatoria que evaluen de
forma objetiva su preparacion y experiencia profesional.

Entrevistas

Articulo 24. La entrevista a cada aspirante debera ser realizada por al menos cinco de las
Consejerias Electorales. Se deberan tomar en cuenta aquellos criterios que garanticen la
imparcialidad, independencia y profesionalismo de las personas aspirantes.
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La entrevista debera tener una duracion maxima de veinte minutos por cada persona aspirante
y podra realizarse por medios electronicos.

De cada entrevista se hara una grabacion de audio y video, la cual debera ser integrada en el
expediente de cada aspirante.

Resolucién
Articulo 25. El Consejo General mediante acuerdo realizara la designacion de la Secretaria
Ejecutiva y de quienes sean Responsables de Area.

Ratificaciéon de la Secretaria Ejecutiva

Articulo 26. La Presidencia podra realizar la propuesta de ratificacion de la Secretaria
Ejecutiva durante el ultimo trimestre de su encargo, y aprobada la misma comenzara a surtir
efectos al dia siguiente de que el primer encargo concluya.

En la ratificacion, se presumira que los requisitos de elegibilidad y demas documentacion
presentada para la ocupacion del puesto conservan su validez y legalidad.

La Presidencia del Instituto Local convocara a una reunién de trabajo para que la Secretaria
Ejecutiva exponga ante las Consejerias Electorales los motivos que estime pertinentes para
ser ratificada en su encargo. La Secretaria Ejecutiva podra presentar la documentacion
curricular que el mismo considere pertinente, a fin de mantener su expediente actualizado.

Designacién de las personas integrantes de las Comisiones Municipales y de las Mesas
Auxiliares de Computo

Articulo 27. Las Consejerias Electorales de las Comisiones Municipales y las personas
integrantes de las Mesas Auxiliares de Computo, seran designadas a través de convocatoria
publica que emita el Consejo General, siendo sujetos a su valoracion curricular, entrevistas y
consideracion de los criterios que garanticen la imparcialidad y profesionalismo de las
personas aspirantes de conformidad con los articulos 20, 21, 22 y 23 del Reglamento de
Elecciones, asi como de lo previsto en el Reglamento Interno.

Las Consejerias Electorales de las Comision Municipales, asi como las personas integrantes
de las Mesas Auxiliares de Computo, seran contratadas por el Instituto Local bajo el régimen
de honorarios.

La Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral sera el area responsable de llevar a cabo
dicho procedimiento de designacion.

Capitulo tercero
Del Personal de la Rama Administrativa

Seccion 1
De la forma de contratacion

Formas de contratacion del Personal de la Rama Administrativa
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Articulo 28. El Instituto Local contratara al Personal de la Rama Administrativa en los términos
siguientes:

Plaza permanente: mediante la ocupacién de una Plaza dentro del catalogo de
puestos del personal permanente de la rama administrativa.

Para este caso, y previamente al otorgamiento de la Plaza, se debera firmar un
contrato individual de trabajo por un periodo de seis meses, el cual, una vez concluido,
a propuesta de la persona Responsable de Area estara en posibilidad de otorgarsele
la Plaza en forma permanente a través del nombramiento correspondiente.

Lo anterior, con excepcidn del Personal de la Rama Administrativa permanente al que
se le otorgue una Plaza mediante el mecanismo de promocion o ascenso, asi como
del personal que se reintegre al Instituto Local dentro del plazo de tres anos,
cumpliendo los demas requisitos y lineamientos.

Plaza eventual: mediante la ocupacion de una Plaza dentro del catalogo de puestos
del personal eventual de la rama administrativa.

Asimismo, para cubrir de manera temporal una Plaza correspondiente al catalogo de
puestos del personal permanente de la rama administrativa bajo el mecanismo de
encargo de despacho.

Para la contratacion de una Plaza del catalogo de puestos del personal eventual de la
rama administrativa y previo al otorgamiento de una Plaza permanente de la rama
administrativa no podra exceder de seis meses.

En todos los casos se debera firmar un contrato individual de trabajo por tiempo
determinado o por proyecto, segun las especificaciones y caracteristicas del Puesto.

La contratacion de las Plazas permanentes sera aprobada por la Comision de Administracion,
y las eventuales por la Secretaria Ejecutiva.

Etapas de contratacion del Personal de la Rama Administrativa

Articulo 29. E| proceso de contratacion del Personal de la Rama Administrativa comprende
las etapas de ingreso y nombramiento, con base en los mecanismos de ocupacion de Plazas
vacantes, los cuales son descritos en la seccidn siguiente.

Seccién 2
Mecanismos de ocupacion de Plazas vacantes del
Personal de la Rama Administrativa

Mecanismos de ocupacion
Articulo 30. Los mecanismos de ocupacion de las Plazas vacantes de Personal de la Rama
Administrativa seran:
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l. Proceso de reclutamiento y seleccion;
Il Encargo de despacho;
M. Readscripcion; vy,
IV. Ascenso.

El supuesto de las fracciones | y Il de este articulo sera aplicable para el personal permanente
y eventual; y, los casos de las fracciones Il y IV, seran aplicables unicamente al personal
permanente.

Designacién bajo el proceso de reclutamiento y seleccion

Articulo 31. Quienes sean Responsables de Area tienen la facultad de solicitar a través del
proceso de reclutamiento y seleccion la ocupacion de una Plaza vacante del Personal de la
Rama Administrativa en aquellos Puestos que correspondan a su area, los cuales son
descritos en el catalogo de Puestos del personal antes mencionado.

Encargo de despacho

Articulo 32. Las Plazas vacantes del Personal de la Rama Administrativa podran ser
ocupadas a través de la modalidad de encargo de despacho, cuando:

l. Por necesidades institucionales y para su adecuado funcionamiento se requiera la
ocupacion urgente;

Il Por licencia o incapacidad médica de la persona titular;
M. Cuando la persona titular se encuentre ocupando un encargo de una Plaza; vy,

IV. Cuando la persona titular sea suspendida de sus funciones con motivo de una
medida precautoria o de una sancion.

En todos los casos el personal propuesto debera cumplir con los requisitos siguientes:

l. Que ocupe una Plaza presupuestal del Instituto Local con una antigiedad minima
de un afno de forma ininterrumpida. Se computara este plazo a partir de la fecha de
ingreso del personal al Instituto Local y hasta el dia de su designacion;

Il. Que no haya sido sancionado en el afio inmediato anterior, y

M. Cumplir con los requisitos de ingreso previstos en el articulo 35 del Reglamento.

En el caso de que se trate de una plaza de caracter permanente quienes sean Responsables
de Area requeriran la aprobacion de la Secretaria Ejecutiva, quien podra exceptuar el
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cumplimiento del requisito previsto en la fraccidn | antes sefalada, de acuerdo a las
circunstancias que asi lo justifiquen.

La Secretaria Ejecutiva emitira un oficio que designe a la persona servidora publica como
titular del encargo de despacho, el cual incluira el cargo que ocupara, la adscripcion y su
vigencia.

La designacion de persona encargada de despacho recaera, preferentemente, en la persona
servidora publica que ocupe cargos o Puestos inmediatos inferiores a la Plaza a ocuparse y
que cumpla con los requisitos antes descritos.

El Personal de la Rama Administrativa que sea designado como titular del encargo de
despacho recibira las remuneraciones inherentes al cargo o puesto correspondiente; y al
término del encargo debera volver a la Plaza que tenia asignada con el mismo salario y
prestaciones con que contaba hasta antes de ocupar dicho encargo, el cual en ningun caso
podra exceder el previsto para el cargo de Consejerias Electorales.

Readscripcion

Articulo 33. La ocupacion de Plazas vacantes por la via de readscripcion se llevara a cabo a
través del cambio de ubicacion fisica del personal para realizar las funciones inherentes a un
cargo o Puesto especifico con un mismo nivel administrativo u homologo dentro de una misma
direccion o unidad, o en otra diversa a la que se encuentre adscrito.

Cuando la readscripcion se realice en la misma direccién o unidad, debera ser solicitada por
quien sea Responsable de Area por medio de un escrito a la Secretaria Ejecutiva; en caso de
qgue dicho cambio involucre a dos direcciones o unidades, la solicitud debera ser firmada por
quienes sean Responsables de Area involucrados.

Procedera la readscripcion del Personal de la Rama Administrativa por las causas siguientes:

l. Por reestructuracién o reorganizacion administrativa que implique supresion o
modificacion de areas del organismo o de su estructura ocupacional,

Il Por permuta debidamente autorizada por la Secretaria Ejecutiva y quienes sean
Responsables de Area involucrados;

M. Por solicitud del Personal de la Rama Administrativa, previa autorizacion de la
Secretaria Ejecutiva;

IV. Cuando se requiera aprovechar la experiencia, capacidades, desempenio, aptitudes
y conocimientos del Personal de la Rama Administrativa para realizar determinadas
tareas institucionales; vy,

V. Por solicitud dirigida a la Secretaria Ejecutiva de quien sea Responsable de Area

que considere que alguna persona empleada no cumpla cabalmente con el
desempefo de sus funciones y sea necesaria su readscripcion a otra area por
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conducto del departamento de Recursos Humanos de la Direccion de
Administracion.

Ascenso

Articulo 34. La ocupacion de vacantes por la via del ascenso consiste en el movimiento
vertical del personal de su Plaza actual a una de mayor jerarquia o responsabilidad. Dicho
cambio se debera solicitar por quien sea Responsable de Area mediante escrito a la Secretaria
Ejecutiva, la cual, a su vez, lo sometera a la consideracién de la Comisién de Administracion
y estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria del Instituto Local.

Requisitos para acceder a un ascenso
Articulo 35. El Personal de la Rama Administrativa que aspire a obtener un ascenso, debera
cumplir al menos con los requisitos siguientes:

l. Cumoplir con el perfil de puestos;

Il Permanecer como titular en su nivel por lo menos un ano;

M. Tener una calificacion aprobatoria en la evaluacién del desempefio anual, y
IV. Acreditar el programa de capacitacion anual.

Instancia facultada para definir los criterios para el otorgamiento de ascensos

Articulo 36. La Direccion de Administracion, a través del departamento de Recursos
Humanos, sera la responsable de operar los esquemas de ascensos, para lo cual propondra
a la Comision de Administracion los criterios técnicos y ponderaciones relativos a la ocupacion
y otorgamiento, contemplando como directrices de desempate la antigledad en el servicio, los
resultados de las evaluaciones del desempeiio, los logros académicos y demas que determine
dicha Comisién.

Secciéon 3
Del ingreso del Personal
de la Rama Administrativa a una Plaza vacante

Proceso de ingreso

Articulo 37. El ingreso a una Plaza del Personal de la Rama Administrativa comprende el
reclutamiento y seleccion de aspirantes para la ocupacion de Plazas vacantes, asi como la
contratacion con base en el mérito personal, la imparcialidad, legalidad, eficiencia y la igualdad
de oportunidades, a través de procedimientos objetivos y transparentes.

La Direccion de Administracién tendra a su cargo el proceso de ingreso y contratacion del
Personal de la Rama Administrativa; y la Unidad de Desarrollo sera el area responsable de
llevar a cabo el reclutamiento respectivo conforme a lo establecido en el Reglamento.

Reclutamiento y seleccién de aspirantes
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Articulo 38. Para ocupar una Plaza, la Unidad de Desarrollo establecera un proceso de
reclutamiento y seleccidn de aspirantes, con base en los lineamientos que apruebe la
Comisién de Administracion.

Inicio del proceso de ingreso
Articulo 39. El proceso de ingreso inicia con la peticion por parte de la persona Responsable
de Area en la que se encuentra adscrita la Plaza.

Requisitos de ingreso
Articulo 40. Las personas aspirantes a ingresar a una Plaza deberan cumplir adicionalmente
a lo que establece el perfil del Puesto, con los requisitos siguientes:

l. Tener la ciudadania mexicana y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

Il. Estar inscrita en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar
con fotografia;

M. No ser militante de algun partido politico;

IV. No haber sido registrada a alguna candidatura a cargo alguno de eleccién popular
en los ultimos tres afios anteriores a la fecha de designacion;

V. No ser o haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de algun partido politico
en los tres afos inmediatos anteriores a la fecha de designacion;

VL. No estar inhabilitada para ocupar cargo o Puesto publico o haber sido destituida del
Instituto Local;

VIL. No haber sido persona condenada o sancionada mediante resolucién firme por
violencia familiar y/o doméstica, o cualquier agresién de género en el ambito
privado o publico;

VL. No haber sido persona condenada o sancionada mediante resolucién firme por
delitos sexuales, contra la libertad sexual o la intimidad corporal;

IX. No ser persona inscrita o tener registro vigente como persona deudora alimentaria
morosa, salvo que acredite estar al corriente del pago o que cancele en su totalidad
la deuda ante las instancias que asi correspondan;

X. En su caso, acreditar, por los medios que el Instituto Local estime convenientes, los
conocimientos y habilidades requeridos para el adecuado desempefio del Puesto
al que aspiran; vy,

XI. Presentar la documentacion comprobatoria que se le requiera para solicitar su
ingreso al Instituto Local.
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Los requisitos previstos en las fracciones | y Il se acreditaran con los documentos
correspondientes; en tanto que los requisitos establecidos en las fracciones lll, IV, V, VI, VII,
VIl y IX se debera firmar la declaratoria correspondiente.
Requisitos adicionales para la selecciéon del Personal de la Rama Administrativa
Articulo 41. Para la seleccion del Personal de la Rama Administrativa, ademas de lo que
establece el perfil, se tomaran en cuenta los resultados de:

l. Valoracion curricular;

Il Las pruebas psicométricas;

M. En su caso, los examenes de conocimientos; vy,

IV. Las entrevistas.
Documentacién y/o informacién falsa
Articulo 42. No procedera la contratacion de la persona que aporte documentos falsos o se
debera generar la baja inmediata, independientemente de las acciones administrativas o
penales que procedan conforme a la ley aplicable.

Seccion 4

Del nombramiento del Personal
de la Rama Administrativa

Expedicion
Articulo 43. La contratacion del Personal de la Rama Administrativa se llevara a cabo
mediante la expedicion del nombramiento por parte de la Secretaria Ejecutiva.

Contenido
Articulo 44. El nombramiento contendra como minimo lo siguiente:

l. Nombre completo de la persona servidora publica;
Il La Direccion o Unidad al cual se adscribe;

M. Puesto a desempeniar;

IV. Fecha a partir de la cual surte sus efectos;
V. Tipo de nombramiento eventual o permanente;
VI. Vigencia del nombramiento en su caso;
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VIL. Protesta de guardar y hacer guardar la Constitucion, la Constitucion Local y las
leyes que de ellas emanen, cumplir con las normas contenidas en la LGIPE, la Ley
Electoral para el Estado de Nuevo Leodn, el Estatuto y demas normativa que emita
el Consejo General; vy,

VL. Los demas elementos que determine la Secretaria Ejecutiva.

Oficio de adscripcion, programas de induccién y capacitacion

Articulo 45. El nombramiento sera acompafado de un oficio de adscripcion firmado por la
Secretaria Ejecutiva o por la persona titular de la Direccion de Administracion, segun
corresponda al cargo o Puesto a desempefar.

Una vez expedido el nombramiento, la persona debera someterse a los programas de
induccion y capacitacion establecidos en el Reglamento, y en la demas normatividad aplicable,
para el cargo correspondiente.

Otorgamiento de la Plaza permanente

Articulo 46. El Personal de la Rama Administrativa que sea considerado para el otorgamiento
de una Plaza permanente, debera cumplir con un periodo de seis meses, como minimo para
poder ocupar la misma.

TiTULO CUARTO
DEL PROCESO DE CONTRATACION DEL
PERSONAL DEL SPEN

Capitulo Unico
Disposiciones generales

Mecanismos de contratacién

Articulo 47. Los mecanismos de seleccidn, ingreso, reingreso y ocupacion de Plazas del
Personal del SPEN, se regulan en los términos dispuestos por el Estatuto, la normativa que
emita el INE, y el Instituto Local.

Nombramiento y oficio de adscripcion

Articulo 48. EI nombramiento del Personal del SPEN sera expedido por la Secretaria
Ejecutiva en términos de lo previsto en el Estatuto, el cual, sera acompafnado de un oficio de
adscripcion firmado por la Secretaria Ejecutiva, correspondiente al cargo o Puesto a
desempenar.

Programas de induccién y capacitacion

Articulo 49. Una vez expedido el nombramiento, el Personal del SPEN debera someterse a
los programas de induccion y capacitacion establecidos en el Reglamento, en el Estatuto y en
la demas normatividad aplicable, para el cargo correspondiente.

TiTULO QUINTO
DEL DESEMPENO LABORAL
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Capitulo primero
Del programa de induccion

Definicion

Articulo 50. El Instituto Local contara con un plan integral de induccién para el Personal del
Instituto Local de nuevo ingreso, consistente en un proceso inicial mediante el cual se
proporcione al nuevo personal la informacidén basica del organismo, la descripcidn de sus
tareas, objetivos del Puesto y del area a la que ingresa, de modo tal que facilite su adaptacion
al Puesto a ocupar y asimile con mayor rapidez el marco normativo y organizacional del
organismo.

Obligatoriedad del programa

Articulo 51. La induccidn es obligatoria para todo el Personal del Instituto Local de nuevo
ingreso, y debera ser impartida dentro de los primeros quince dias habiles contados a partir
de la toma de posesion del Puesto.

Contenido
Articulo 52. El plan integral de induccion abordara los apartados siguientes:

l. Informacion Administrativa.
1. Induccidn Institucional.
M. Induccion al cargo o puesto.

Instancias responsables de la elaboracién

Articulo 53. La Direccion de Administracion, a través del departamento de Recursos Humanos
sera la responsable de proporcionar la informacion administrativa, asi como de coordinar la
induccidn institucional con las demas areas involucradas del Instituto Local, de conformidad
con lo establecido en las Politicas de Capacitacion y Formacion del Personal.

La induccién al cargo o puesto sera proporcionada por la jefa o jefe inmediato a la persona
empleada de nuevo ingreso.

Condiciones de operacioén del plan integral de induccién

Articulo 54. La Unidad de Desarrollo verificara y registrara el cumplimiento del plan integral
de induccidn como parte del seguimiento a la capacitacion del personal, conforme a las
Politicas de Capacitacion y Formacion del Personal.

En el caso de que el personal de nuevo ingreso no pueda participar en la induccién en las
fechas programadas, quien sea Responsable de Area debera notificar por escrito a la
Direccion de Administracion las causas de tal impedimento. En todo caso, se programaran
nuevas fechas para la imparticion de dicho curso.
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Quienes sean Responsables de Area deberan brindar las facilidades necesarias para
garantizar que el personal de nuevo ingreso cubra totalmente la induccién de manera
ininterrumpida.

Capitulo segundo
De la capacitacién

Concepto

Articulo 55. El Instituto Local contara con un programa de capacitacion para el Personal de
la Rama Administrativa consistente en un proceso de acciones orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades, aptitudes y conductas del personal, que fortalezca sus habilidades
y conocimientos, encaminado a fomentar el desarrollo y desemperio integral del personal que
favorezca el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

El Instituto Local podra establecer convenios y acuerdos con instituciones y organizaciones
especializadas para la capacitacioén y desarrollo de su personal.

Caracter obligatorio de la capacitacion
Articulo 56. La participacion de todo el Personal de la Rama Administrativa en el programa
de capacitacion es de caracter obligatorio.

Quienes sean Responsables de Area deberan brindar las facilidades para que su personal
cumpla en tiempo y forma con los cursos de capacitacion programados.

Para la promocion o ascenso del Personal de la Rama Administrativa, se debera considerar a
la capacitacion como uno de los factores de evaluacion, la cual debera estar orientada a las
funciones que desempena.

Instancias responsables de la elaboracién del programa de capacitacion, su aprobaciéon
y operacién

Articulo 57. La Unidad de Desarrollo elaborara los criterios del programa de capacitacion para
el Personal de la Rama Administrativa, los cuales seran aprobados por la Secretaria Ejecutiva;
ademas, sera el area responsable de coordinar y operar dicho programa.

Programa anual de capacitacion

Articulo 58. La Unidad de Desarrollo debera disenar y elaborar un programa anual de
capacitaciéon, a mas tardar en el mes de enero del aino de su implementacion, el cual se
definira, integrara e impartira conforme a las necesidades cotidianas del personal y las
necesidades especificas propias de las materias inherentes al Puesto que ocupan, y estara
sujeto a la disponibilidad presupuestaria.

Lo anterior sera determinado por las recomendaciones de capacitacion obtenidas a través de
los resultados del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion correspondiente y, en su caso,
a la evaluacioén del desempenio del Personal de la Rama Administrativa, asi como en atencion
a las necesidades de capacitacion de cada area.
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Enfoque de la capacitacion
Articulo 59. La capacitacion estara orientada a:

l. Elevar las aptitudes, actitudes y conductas asociadas al comportamiento y a la
actuacion ética y profesional del Personal de la Rama Administrativa, asi como en
el desempefio de sus funciones y responsabilidades; y

Il Fortalecer los conocimientos, habilidades y destrezas del Personal de la Rama
Administrativa, para el mejoramiento de su desempeio profesional con el fin de que
contribuyan al cumplimiento de sus metas y objetivos.

Condiciones de operacion

Articulo 60. Los cursos de capacitacion deberan tener una duracion minima de cuatro horas
para ser considerados en el expediente de capacitacion del Personal de la Rama
Administrativa. Asimismo, para el caso de las capacitaciones que cuenten con una evaluacién
el personal debera aprobar con una calificacion minima de siete en una escala del cero al diez.

La capacitacion del Personal de la Rama Administrativa podra cancelarse o posponerse por
las causales siguientes:

l. Restricciones presupuestarias;

Il Determinacion de las Consejerias Electorales sobre las prioridades de
capacitacion, a propuesta de la Secretaria Ejecutiva;

M. Por solicitud de la persona Responsable de Area de adscripcién, previa
justificacion;

IV. Por caso fortuito o fuerza mayor.

Con el objetivo de tener una mayor cobertura de capacitacién y optimizar los recursos
asignados para este fin, en la contratacidn de servicios de capacitacion se debera privilegiar
los eventos grupales sobre los individuales.

La Unidad de Desarrollo notificara al Personal de la Rama Administrativa sobre los cursos en
los que se encuentre programada su participacion, al menos tres dias antes de la imparticion
del mismo, indicando la fecha, lugar y hora en que se efectuara, conforme al programa anual
de capacitacion.

Suspension de la capacitaciéon

Articulo 61. Durante los procesos electorales ordinarios o extraordinarios, asi como con
motivo de los instrumentos de participacion ciudadana de consulta popular o revocaciéon de
mandato, se suspenderan los cursos de capacitacion, pudiendo exceptuarse, por
determinacion de la Secretaria Ejecutiva, los relacionados directamente con dicho proceso.

Capacitacion del Personal del SPEN
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Articulo 62. El Personal del SPEN, para su capacitacion, estara sujeto a las disposiciones
contenidas en el Estatuto y en los demas lineamientos aplicables emitidos por el INE.

Capitulo tercero
De la evaluacién del desempeio

Concepto

Articulo 63. El Instituto Local debera contar con un procedimiento de evaluacion del
desemperio con el objetivo de valorar el rendimiento del Personal de la Rama Administrativa
permanente, que estara asociado al cumplimiento de metas y objetivos organizacionales, de
conformidad a lo establecido en el Estatuto.

Los resultados de la evaluacidon seran utilizados como uno de los factores para obtener
ascensos, promociones e incentivos para el Personal del Instituto Local.

Instancias responsables de la definicion de los criterios de evaluacién, su aprobaciéon
e implementacion

Articulo 64. La Unidad de Desarrollo sera la responsable de operar el sistema de evaluacién
del desempefo con base en el modelo o metodologia que se ajuste a las necesidades,
capacidades y presupuesto disponibles del Instituto Local.

La Unidad de Desarrollo presentara la propuesta de criterios para la operacion e
implementacion del modelo de evaluacion al Personal de la Rama Administrativa permanente,
los cuales seran aprobados por la Comisién de Administracion a propuesta de la Secretaria
Ejecutiva.

Periodicidad y obligatoriedad
Articulo 65. La evaluacion del desemperfio sera anual y podra aplicarse en distintos periodos
de acuerdo con lo establecido en los criterios.

La participacion en la evaluacion del desempeio sera obligatoria para el Personal de la Rama
Administrativa de caracter permanente.

Presentacion de resultados
Articulo 66. Los resultados de la evaluacion de desempefio seran presentados por la Unidad
de Desarrollo a la Comision de Administracién para su conocimiento.

Recurso en contra de los resultados

Articulo 67. El Personal de la Rama Administrativa podra inconformarse con los resultados
de la evaluacion del desempefio ante la Comision de Administracion, en términos de los
lineamientos que para tal efecto aprueba el Consejo General.

Evaluacion del Desempeno del Personal del SPEN

Articulo 68. El Personal del SPEN, para su evaluacion del desempefio, estara sujeto a las
disposiciones contenidas en el Estatuto y en lo demas lineamientos aplicables emitidos por el
INE y el Instituto Local.
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Concepto

TiTULO SEXTO
DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

Capitulo primero
Generalidades

Articulo 69. Las condiciones generales de trabajo establecidas en el Reglamento regulan los
derechos y obligaciones del Personal del Instituto Local durante su relacion laboral con dicho

organismo

electoral.

Ambito de aplicacién

Articulo 7

0. Sera sujeto a lo establecido en este Titulo, todo el Personal del Instituto Local

que guarde una relacion laboral con el citado 6rgano electoral.

Derechos

Capitulo segundo
Derechos, obligaciones y prohibiciones

Articulo 71. Son derechos de las Personas servidoras publicas del Instituto Local, los

siguientes:

V.

VI.

VII.

Obtener su nombramiento, siempre que se satisfagan los requisitos establecidos
en el Reglamento y en el Estatuto, en su caso.

Ser asignadas en alguno de los Puestos dentro del Instituto Local y adscritas a un
area especifica de la misma.

Recibir las remuneraciones determinadas en el Manual de Prestaciones para el
Personal del Instituto Local, conforme al Puesto desempefiado, asi como las demas
prestaciones que establezca el Reglamento, sujeto a la disponibilidad
presupuestaria.

Recibir incentivos, asi como conocer las bases para el otorgamiento de los mismos.

Contar con un entorno laboral libre de cualquier tipo de violencia en el que se
impulse la igualdad, la no discriminacion y la equidad.

Recibir de forma oportuna las medidas de apoyo o proteccién, en caso de que sea
victima de violencia laboral, hostigamiento o acoso sexual o laboral, asi como
cualquier conducta que implique violencia multiple, de conformidad con la
normatividad que emita el Instituto Local.

Disfrutar de los dias de descanso, vacaciones, permisos y licencias sefialados en
el Reglamento y en la normatividad aplicable.
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VIIL.

IX.

XI.

XIl.

XIlI.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

Ser promovida en el nivel de su Puesto, cuando se cumplan los requisitos
establecidos para tal efecto.

Ser ascendida en la estructura organica del Instituto Local, cuando se cumplan los
requisitos establecidos para tal efecto y existan las Plazas vacantes
correspondientes.

Solicitar la readscripcion, conforme a los requisitos establecidos en el Reglamento
o en el Estatuto, en su caso.

Solicitar la aclaracion o efectuar cualquier peticién ante la Secretaria Ejecutiva, en
contra de los actos que considere le causen algun agravio en su relacién juridica
con el Instituto Local.

Ser restituida en el goce y ejercicio de sus derechos y prestaciones cuando,
habiendo sido suspendida temporalmente, separada del Instituto Local, asi lo
establezca la resolucidn emitida por la autoridad competente.

Recibir compensaciones derivado de las labores extraordinarias que realice con
motivo de la carga laboral que representa del proceso electoral o actividades
extraordinarias, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal del Instituto Local.

Conocer oportunamente los resultados de sus evaluaciones del desempefio en el
caso del Personal de la Rama Administrativa, y en el caso del SPEN,
adicionalmente el de los examenes del Programa de Formacion y la Capacitacion.

Recibir los cursos de capacitaciéon que le permitan realizar de mejor manera las
funciones que tiene encomendadas.

Acceder al programa de acompafamiento psicolégico que, en su caso, se
encuentre vigente.

A que sus datos personales sean protegidos por el Instituto Local conforme a las
disposiciones aplicables en materia de transparencia, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales, solicitar el acceso, rectificacion, cancelacion y en
Su caso, oposicion de sus datos personales.

Los demas que establezcan el Reglamento, el Estatuto, la legislacion aplicable y
los que apruebe el Instituto Local.

Ademas de los derechos establecidos en este articulo, el Personal del SPEN gozara de los
derechos previstos en el Estatuto.

Obligaciones
Articulo 72. Son obligaciones del Personal del Instituto Local, los siguientes:
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V.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

XI.

XIl.
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Coadyuvar al cumplimiento de los fines del Instituto Local;

Ejercer sus funciones con estricto apego a los principios rectores en materia
electoral, asi como los contenidos en el Codigo de Etica;

Conducirse en todo tiempo con profesionalismo, imparcialidad, legalidad,
objetividad y probidad, tanto en sus relaciones laborales, asi como en el desarrollo
de sus actividades, y respecto a las posiciones de las organizaciones y
agrupaciones politicas, candidaturas independientes, asi como de los partidos
politicos, sus candidaturas, militantes y dirigentes;

Desempefiar sus funciones con honestidad, disciplina, probidad, cuidado y esmero,
con estricto apego a los criterios de eficacia, eficiencia y cualquier otro incluido en
la evaluacion del desemperio que al efecto determine el Instituto Local, asi como a
sus politicas de gestidon de calidad;

Cumplir con el programa de induccién y acreditar los programas de capacitacion y
de evaluacion del desempefio realizados por el Instituto Local, en los términos
establecidos en el Reglamento y el Estatuto, en su caso;

Desarrollar sus actividades en el lugar y area de adscripcion que determine la
Direccion de Administracion del Instituto Local;

Evaluar, en su caso, el desempefo del personal a su cargo conforme a los
procedimientos establecidos en términos del Reglamento y, en su caso, del
Estatuto, basado en criterios objetivos y equitativos;

Acatar las disposiciones para reintegrarse a sus labores, en caso de alguna
licencia;

Cumplir los requisitos para obtener su nombramiento de acuerdo con lo que
establece el Reglamento;

Desempefar sus labores con profesionalismo, esmero y diligencia, atendiendo las
instrucciones que reciban de sus superiores jerarquicos;

Proporcionar a las autoridades correspondientes los datos personales que, para
efectos de su relacion juridica con el Instituto Local, se soliciten, presentar la
documentacion comprobatoria que corresponda, asi como comunicar
oportunamente cualquier cambio sobre dicha informacion, en el entendido de que
los datos personales que contenga la documentacion presentada por el personal,
quedaran protegidos en los términos de la ley en la materia;

Asistir puntualmente a sus labores y respetar los horarios establecidos;
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XIlI.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIILI.
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Representar al Instituto Local, en su caso, 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 Instituto Local se le
encomienden por escrito, en lugar y area distintos al de su adscripcion, durante los
periodos que determine el Instituto Local y en los términos que fije la Secretaria
Ejecutiva;

Proporcionar, en su caso, la informacion y documentacion necesaria al Personal
del Instituto Local que se designe para suplirlo en sus ausencias;

Actuar con rectitud y respeto ante sus superiores jerarquicos, compafieras y
companeros, subordinadas y subordinados, los terceros con los que tengan
relacion en razén de su cargo o Puesto y con aquellas personas que por cualquier
motivo se encuentren dentro de las instalaciones del Instituto Local, asi como ante
las representaciones de los partidos politicos y candidaturas independientes;

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

Cuidar la documentacion e informacién que tenga bajo su responsabilidad, e
impedir su uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento, difusion o inutilizacion
indebidos, asi como proteger los datos personales que obren en la misma;

Cuidar el patrimonio del Instituto Local, entendiendo por ello a los bienes muebles,
inmuebles, efectivo, titulos de crédito o similares que por el ejercicio del cargo
tuviere bajo su resguardo o administracion;

Utilizar los recursos informaticos, incluida la cuenta de correo electronico
institucional que tenga asignada, conforme a las disposiciones vigentes que
establezca la Unidad de Tecnologia y Sistemas;

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

Excusarse de participar en cualquier actividad u operacion que pudiera representar
un conflicto de intereses; vy,

Observar y hacer cumplir las disposiciones de la Constitucion, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn, de la LGIPE, de la Ley
Electoral para el Estado, del Estatuto, del Reglamento, acuerdos, convenios,
circulares, del Cédigo de Etica y demas normatividad aplicable.

Ademas de las obligaciones establecidas en este articulo, el Personal del SPEN debera
cumplir con las previstas en el Estatuto.
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Prohibiciones
Articulo 73. El Personal del Instituto Local debera abstenerse de efectuar las conductas

siguientes:

V.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

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

Emitir opinion publica o realizar manifestaciones en su caracter de funcionario
electoral, en favor o en contra de candidatas o candidatos independientes, partidos,
agrupaciones u organizaciones politicas, asi como de sus dirigentes, candidaturas
o militantes. Con excepcion de las declaraciones autorizadas que se formulen con
motivo de debates sobre el Instituto Local, la ejecucion de sus programas o el
desempeno de sus funciones;

Realizar actos que constituyan una conducta parcial a favor o en contra de
candidaturas independientes, partidos, agrupaciones u organizaciones politicas,
asi como de sus dirigentes, candidaturas o militantes;

Cometer cualquier acto, en el ejercicio de sus funciones, que implique sumisién a
algun 6rgano o ente externo, en detrimento de los principios rectores de la funcidn
electoral;

Ejecutar actos o expresiones que dafien la moral y la dignidad de las personas
servidoras publicas, especialmente los de contenido sexual y que sean
considerados ofensivos y no deseados por la persona a quien van dirigidos;

Sustraer de las instalaciones informacidén de cualquier indole, asi como utiles de
trabajo o bienes muebles propiedad del Instituto Local, sin causa justificada o
autorizacion de superior jerarquico;

Sustraer fisicamente o en medios electronicos los expedientes de los medios de
impugnacion, procedimientos sancionadores o expedientes administrativos, salvo
que exista autorizacidon expresa;

Hacer del conocimiento a cualquier persona ajena al Instituto Local el sentido de
los proyectos de acuerdos o proyectos de resolucion, antes de que sean sometidos
a consideracion del Consejo, o de las Comisiones Permanentes o Temporales;

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

Tener mas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias, sin causa
justificada o sin autorizacion expresa de su superior jerarquico inmediato;
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XI. Ausentarse de su lugar de trabajo o abandonar sus actividades sin justificacion o
autorizacion de su superior jerarquico inmediato;
XIl. Presentarse en estado de embriaguez, bajo el efecto de estupefacientes o
consumirlos en las instalaciones del Instituto Local;
XII. Portar armas de cualquier clase, salvo que por sus funciones asi lo requiera,;

XIV.  Operar el equipo que no les haya sido encargado;

XV. Llevar a cabo cualquier actividad con fines de lucro, en lugares y horas de trabajo;

XVI.  Cometer actos o realizar cualquier conducta discriminatoria o que implique algun
tipo de violencia multiple en el ejercicio de sus funciones en contra de cualquier
persona;

XVIIL.  Incurrir en actos que denoten falta de honradez, probidad o generen violencia;

XVIIl.  Las demas que determine el Reglamento, el Estatuto, la legislacion aplicable, el
Caddigo de Etica y las disposiciones que apruebe el Instituto Local.

Ademas de las prohibiciones establecidas en este articulo, el Personal del SPEN debera
sujetarse a las prohibiciones sefialadas en el Estatuto.

Derechos de las mujeres embarazadas y derecho a la lactancia

Articulo 74. Las mujeres trabajadoras embarazadas y personas gestantes disfrutaran de
licencia médica, con goce de sueldo, por el periodo que establezca la normatividad aplicable
para el parto y su recuperacion; y durante su periodo de embarazo no realizaran trabajos que
exijan un esfuerzo fisico considerable y que signifiquen un peligro para su salud en relacion
con la gestacion, tales como levantar, tirar o empujar objetos de gran volumen o peso, que
produzcan trepidacion, estar de pie durante largo tiempo o que actuen o puedan alterar su
estado psiquico y nervioso.

El Personal del Instituto Local que hagan uso del derecho a la lactancia podra disfrutar de una
hora diaria de pausa para la lactancia sin reduccién de salario, la cual podra ser aprovechada
por alguna de las siguientes maneras:

l. Tendran dos reposos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para
alimentar a sus hijas e hijos directamente o utilizar el tiempo para la extraccion de
leche, en un lugar adecuado e higiénico dentro de las instalaciones del Instituto
Local.

Il Podran salir de las instalaciones durante la jornada laboral, con uno o dos reposos
de media hora o la hora completa, o entrar una hora después o salir una hora antes
de los horarios establecidos.
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Este derecho sera aplicable por seis meses, los cuales empezaran a transcurrir desde el dia
que se reincorpor6 a las labores en el Instituto Local, previo acuerdo con la persona
Responsable de Area respecto a la forma en que se disfrutara la pausa para la lactancia, lo
cual debera ser informado por escrito a Recursos Humanos.

El Personal del Instituto Local respetara los derechos antes descritos, y las personas que sean
superiores jerarquicos los garantizaran.

Dias de descanso obligatorio

Articulo 75. El Personal del Instituto Local disfrutara de los dias de descanso obligatorios
establecidos en la Ley Federal del Trabajo, asi como aquellos que determine la Secretaria
Ejecutiva, conforme al calendario que se establezca para tales efectos en los tres meses
previos al afio en que se disfruten, o bien, los dias de descanso que determine por lo menos
dos semanas antes de la fecha prevista.

Capitulo tercero
Jornada de trabajo

Concepto
Articulo 76. Se entiende por jornada de trabajo el tiempo establecido por el Instituto Local
durante el cual el personal le presta sus servicios.

Tipos de jornada de trabajo
Articulo 77. Los tipos de jornada de trabajo se llevaran a cabo en términos de lo que
establezca el Reglamento y la Comision de Administracion.

Instancia facultada para determinar la jornada de trabajo

Articulo 78. A propuesta de la Secretaria Ejecutiva, la Comisién de Administracion sera la
instancia facultada para determinar los tipos de jornada de trabajo aplicables para el Instituto
Local, asi como los horarios de trabajo de acuerdo al tipo de Puesto y sus funciones,
atendiendo las necesidades institucionales y considerando su compatibilidad con la del INE.

Aplicacién de la jornada de trabajo

Articulo 79. Lo establecido en el Reglamento relativo a la jornada de trabajo, asi como lo
determinado para tal efecto por la Comision de Administracion sera obligatorio para todo el
Personal del Instituto Local, con excepcion del Personal Directivo, derivado del cumplimiento
de sus funciones.

Tiempo laborado fuera de la jornada de trabajo

Articulo 80. La jornada de trabajo debera cumplirse en los términos establecidos por la
Comisidén de Administracion, sin embargo, los dias en que el Consejo General sesione, el
Personal Directivo y el Personal del Instituto Local que consideren necesario debera estar
disponible hasta la conclusion de las mismas.

Las cargas de trabajo extraordinarias por actividades derivadas de los procesos electorales,
mecanismos de participacion ciudadana, o de cualquier otro tipo, se pagaran mediante las
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compensaciones extraordinarias al personal, las cuales seran determinadas por las
Consejerias Electorales, atendiendo a la disponibilidad presupuestal.

Jornadas especiales

Articulo 81. El Personal de la Rama Administrativa que realice estudios tendientes a mejorar
Su preparacion, ya sea a nivel medio superior, superior o de posgrado, inclusive diplomados y
actualizaciones, podra solicitar a quienes sean Responsables de Area que corresponda una
jornada especial de trabajo, tomando en consideracion las necesidades y objetivos del
organismo y que los estudios estén relacionados con los objetivos institucionales, el cual
debera presentar la peticion a la Secretaria Ejecutiva para su aprobacion o negativa.

Capitulo cuarto
Salarios

Salario

Articulo 82. El salario es la retribucién econdmica que se paga al Personal del Instituto Local
por los trabajos realizados, cuyo monto sera fijado de acuerdo con lo que establecen los
tabuladores correspondientes.

Tabuladores
Articulo 83. El Instituto Local contara con los tabuladores siguientes:

l. Tabulador del Personal Directivo permanente; del Personal de la Rama
Administrativa permanente; y del SPEN; vy,

l. Tabulador del Personal de la Rama Administrativa eventual.

Los tabuladores y los salarios seran propuestos por la Secretaria Ejecutiva a la Comision de
Administracion, a efecto de que sean considerados en el anteproyecto de presupuesto anual
del Instituto Local.

Reglas aplicables al salario
Articulo 84. Los salarios se regiran por las siguientes reglas:

l. La Direccion de Administracion es la responsable de emitir las nédminas del Instituto
Local y efectuar el pago del salario al personal de acuerdo a los tabuladores, asi
como las demas prestaciones que correspondan conforme al Reglamento y demas
normatividad aplicable.

Il El pago se efectuara en el lugar donde se presten los servicios o mediante
transferencia bancaria a mas tardar en los dias habiles correspondientes a los dias
15 y ultimo de cada mes.

M. El pago de otras prestaciones se llevara a cabo conforme a las disposiciones que

para tal efecto determine la Comisién de Administracién, con base en el
presupuesto anual aprobado.
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IV. Solo podran hacerse descuentos o deducciones al salario en los siguientes casos:

a. Por deudas contraidas con el Instituto Local;

b. Por pérdidas o averias a los bienes propiedad o en posesién del Instituto Local,
por causas atribuibles al Personal;

c. Por multas generadas aplicadas al Instituto Local por autoridad competente,
derivadas de infracciones cometidas por el personal en el desarrollo de sus
funciones;

d. Por pagos realizados erronea o indebidamente y que sean comprobados;

e. Por descuentos ordenados por instituciones publicas de seguridad social, con
motivo de obligaciones contraidas por el personal,;

f. Por descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir
alimentos que fueran exigidos al personal; y,

g. Por descuentos derivados de sanciones disciplinarias laborales o
administrativas en términos del Reglamento y demas disposiciones aplicables.

La suma de los descuentos efectuados, sin considerar impuestos y otras
retenciones de instituciones publicas de seguridad social, no debera rebasar el 30%
del salario, con excepcion de los sefialados en los incisos c., e. y f.

V. El pago se hara directamente al personal; y s6lo en los casos en que esté

imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago se hara a la persona
que éste designe como apoderada, mediante carta poder suscrita por dos personas
testigos o, indicando el motivo de la imposibilidad. El Instituto Local queda liberada
de cualquier responsabilidad derivada del pago a la persona apoderada, si la o el
empleado no le comunica previamente por escrito la revocacion del poder otorgado.

Recibos de Némina

Articulo 85. La Direccién de Administracion, por cada pago de salario y prestaciones que
realice al Personal del Instituto Local, emitira el recibo de ndémina correspondiente, el cual
entregara a cada persona empleada por medios electronicos o en el lugar que previamente le
sea notificado para ello dentro de las instalaciones del Instituto Local.

Asimismo, emitira dicho recibo de nbmina en formato electronico y con los requisitos fiscales
correspondientes, y lo enviara via correo electronico a la direccion institucional asignada a
cada persona empleada del Instituto Local, o en su defecto, a su correo personal en caso de
no contar con uno institucional.

Capitulo quinto
Prestaciones

Prestaciones para el Personal del Instituto Local

Articulo 86. El Personal del Instituto Local gozara de las prestaciones que se establezcan en
el manual que para tal efecto apruebe la Comision de Administracion, de acuerdo con los
Puestos siguientes:
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l. Personal Directivo relativo a las Consejerias Electorales.

Il. Personal Directivo relativo a las personas titulares del Organo Interno de Control, la
Secretaria Ejecutiva, las Direcciones y Unidades del Instituto Local, el Personal de
la Rama Administrativa permanente y el Personal del SPEN.

. Personal de la Rama Administrativa de caracter eventual.

El manual también regulara lo relativo al procedimiento para el otorgamiento de
compensaciones por término de la relacion laboral; y el procedimiento para el otorgamiento
de becas de estudio al Personal del Instituto Local.

Este manual debera ser aprobado cada afio a mas tardar dentro de los primeros quince dias
del mes de enero del ejercicio correspondiente.

Capitulo sexto
Permisos y licencias

Seccion 1
Permisos

Concepto

Articulo 87. El Permiso es la autorizacion por escrito que se otorga al Personal del Instituto
Local, para ausentarse de su area de adscripcidn, con la finalidad de realizar actividades, ya
sea personales, académicas o de investigacion en materias relacionadas con los fines del
Instituto Local, siempre que se cuente con el visto bueno de quien sea Responsable de Area.

Reglas de operacion de los Permisos
Articulo 88. El otorgamiento de los Permisos se ajustara a lo siguiente:

l. El Personal interesado debera presentar la solicitud correspondiente a la Direccion
de Administracién, cuando menos con un dia de anticipacion al inicio de la actividad
de que se trate, con el visto bueno de la persona Responsable de Area;

Il El otorgamiento del Permiso estara sujeto a la comprobacién, por parte del Personal
interesado de su participacion en la actividad de que se trate;

M. La Direccion de Administracion llevara el seguimiento de los Permisos solicitados
y, en su caso, autorizados al Personal, integrando la informacion pertinente al
expediente de la persona empleada,;

IV. En caso de suspension o terminacion anticipada de la actividad objeto del Permiso,
la trabajadora o trabajador debera informar a la Direccion de Administracion el
periodo de suspension o la fecha de terminacién del permiso, debiendo exponer las
causas que motivan dicha situacion; y
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V. Una vez concluido el Permiso, para actividades académicas o de investigacion en
materias relacionadas con los fines del Instituto Local, la persona empleada estara
sujeta a entregar a la Direccidn de Administracion, un informe sobre la actividad
realizada y, en su caso, los documentos que acrediten su realizacion.

Instancias responsables de su autorizaciéon

Articulo 89. Corresponde exclusivamente a quienes sean Responsables de Area, autorizar
permisos a su personal, utilizando para tal efecto la solicitud en el formato que emita la
Direccién de Administracion.

Tipos de permisos
Articulo 90. Los permisos se podran otorgar de la forma siguiente:

l. Con goce de sueldo; o,
Il. Sin goce de sueldo.

Permisos con goce de sueldo
Articulo 91. Los permisos con goce de sueldo se otorgaran en los casos y términos siguientes:

l. Hasta un dia a las mujeres trabajadoras, para realizarse estudios médicos
preventivos de cancer de mama y cervicouterino.

Il Hasta cinco dias en un afo de labores, ante la necesidad manifestada por la
persona empleada. Estos permisos no podran concederse inmediatamente antes o
después de un periodo vacacional y se tendran en cuenta las necesidades
institucionales para su concesion;

M. Hasta cinco dias para titularse de licenciatura u obtener el grado de maestria,
doctorado, o para participar en alguna convocatoria a ocupar un cargo publico,
siempre que la persona solicitante tenga mas de un afio en el Instituto Local;

IV. Hasta cinco dias por contraer nupcias siempre que la persona solicitante tenga mas
de un ano en el Instituto Local;

V. Hasta cuarenta y cinco dias naturales para efectuar los tramites de pension de retiro
por edad y tiempo de servicios, o por cesantia en edad avanzada, invalidez y
jubilacion, excepto en el caso de que la persona solicitante tenga un procedimiento
laboral sancionador o administrativo en curso;

VL. Se podra otorgar a la persona servidora publica el tiempo que sea necesario para

una diligencia judicial o administrativa por asuntos personales, previa justificacion
de la misma;
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VIL. Se otorgaran cinco dias por defuncién de familiar consanguineo hasta de cuarto
grado, entendiéndose como tales los padres y madres, abuelas y abuelos, hijas e
hijos, nietas y nietos, hermanas y hermanos o por afinidad en segundo grado como
son los conyugues, suegras 0 Suegros, yernos y nueras;

VIII. Para cuidados especiales en caso de enfermedades o incapacidades de algun
familiar hasta de segundo grado, entendiéndose como tales los padres y madres,
abuelas y abuelos, hijas e hijos, nietas y nietos, hermanas y hermanos o por
afinidad en primer grado como son los conyugues, suegras O suegros, yernos y
nueras, conforme a lo sefalado en los Lineamientos que al respecto sean emitidos,
en materia de cuidados familiares e igualdad;

IX. Por el nacimiento de su hijo o hija, las personas trabajadoras no gestantes tendran
derecho a un permiso de hasta treinta dias naturales, la solicitud debera
presentarse dentro de los quince dias antes y hasta quince dias después del parto,
exhibiendo la documentacion correspondiente. Este permiso sera otorgado para
familias heteroparentales, homoparentales o cualquier otro vinculo afectivo que les
una;

X. Un permiso por adopcioén tiene lugar cuando a una persona servidora publica del
Instituto Local adquiera la tutela de un menor como parte de un proceso de
adopcion, el cual sera concedido por un periodo de seis semanas. Para tal efecto
se debera informar a la Direccion de Administracion y presentar la documentacion
legal que acredite que en ese momento tiene bajo su responsabilidad el cuidado de
la persona; vy,

XI. Aquellos casos no previstos que autorice la Comision de Administracion.

Permisos sin goce sueldo

Articulo 92. Se podra otorgar permiso para no presentarse a laborar sin goce de sueldo, el
cual no sera considerado como inasistencia, teniendo la persona empleada un maximo de
cinco dias en el afio calendario para ejercer ese derecho.

Seccion 2
Licencias

Concepto

Articulo 93. La licencia es la autorizacion de la Comision de Administracion que por escrito
se otorga al Personal del Instituto, para ausentarse temporalmente del Instituto Local, ya sea
para la realizacion de actividades académicas o por razones de caracter personal.

Lo regulado en esta seccion no sera aplicable para las Consejerias Electorales; asi como para
las Consejerias Electorales de las Comisiones Municipales y las personas integrantes de las
Mesas Auxiliares de Computo, quienes, para el otorgamiento de licencias, se sujetaran a lo
dispuesto en la Ley Electoral para el Estado de Nuevo Leon, el Reglamento Interno, y demas
normatividad aplicable.
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Tipos de licencias
Articulo 94. Las licencias se podran otorgar de la forma siguiente:

Con goce de sueldo: para la realizacion de actividades académicas las cuales
podran consistir en cursos, diplomados o estudios para la obtencion de grado
académico en algun programa de estudios de nivel bachillerato, licenciatura,
maestria o doctorado, actividades de capacitacion o investigacion en diversas
disciplinas que redunden en su beneficio y del propio Instituto Local.

Sin goce de sueldo: por razones de caracter particular del personal.

Reglas de operacién de las licencias
Articulo 95. El otorgamiento de las licencias se ajustara a lo siguiente:

V.

VI.

VII.

El personal interesado debera presentar la solicitud correspondiente a la Direccion
de Administracion, con el visto bueno de quien sea Responsable de Area.

El otorgamiento de la licencia estara sujeto a la comprobacion, por parte del
Personal interesado de su participacion en la actividad o situacién personal de que
se trate.

La Comision de Administracion o, en su caso, la Secretaria Ejecutiva, consultara a
la persona Responsable de Area, que corresponda y, en su caso, concedera la
licencia a solicitud de la persona interesada, siempre que la presente por lo menos
con veinte dias habiles de anticipacion, salvo causa justificada que se presente
hasta por lo menos con un dia habil de anticipacion al inicio de la actividad o
situacién de que se trate.

La Direccion de Administracion llevara el seguimiento de las licencias solicitadas y,
en su caso, autorizadas al Personal del Instituto Local, integrando la informacién
pertinente al expediente de la persona trabajadora.

En caso de suspension o terminacion anticipada de la actividad objeto de la licencia,
la persona trabajadora debera informar a la Direccion de Administracion el periodo
de suspension o la fecha de terminacion de la licencia, debiendo exponer las
causas que motivan dicha situacion.

Una vez concluida la licencia a la que se refiere la fraccion | del articulo anterior, la
persona trabajadora entregara a la Direccion de Administracién, un informe sobre
la actividad realizada y, en su caso, los documentos que acrediten su realizacion.

Las licencias no podran autorizarse para desempefiar algun cargo publico.
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VIII. Durante el tiempo en que se celebre un proceso electoral o procedimiento de
participacion ciudadana, no se concederan licencias, salvo que las actividades a
desarrollar no interfieran con la operacion de las areas.

Instancias responsables de su autorizaciéon

Articulo 96. Corresponde a la Comision de Administracion autorizar las licencias al Personal
del Instituto Local de caracter permanente, siempre que tengan el visto bueno de quien sea
Responsable del Area, utilizando para tal efecto la solicitud en el formato que emita la
Direccién de Administracion.

Las licencias del Personal del Instituto Local de caracter eventual seran autorizadas por la
Secretaria Ejecutiva.

Licencias con goce de sueldo
Articulo 97. Las licencias con goce de sueldo se otorgaran siempre y cuando se reunan los
siguientes requisitos:

l. Se soliciten para realizar actividades académicas, tales como cursos, diplomados
o estudios para la obtencion de grado académico en algun programa de estudios
de nivel bachillerato, licenciatura, maestria o doctorado, actividades de capacitacion
o investigacion en diversas disciplinas que redunden en su beneficio y del propio
Instituto Local.

Il Los estudios para la obtencion de grado deberan contar con validez oficial de la
autoridad correspondiente en el pais o en el extranjero.

M. Tener, cuando menos, cinco afios de antiguedad en el Instituto Local.

IV. Haber participado, al menos, en dos procesos electorales o procedimientos de
participacion ciudadana.

V. Haber obtenido, cuando menos una calificacion sobresaliente en las evaluaciones
de desempefio y en los programas de capacitacion a las que haya estado sujeto la
persona trabajadora, en su caso.

VL. No haber sido persona sancionada por resolucion firme o por falta grave, en
términos del Reglamento o en materia de responsabilidades administrativas de las
personas servidoras publicas.

VIL. No tener un procedimiento laboral sancionador o administrativo en curso.
Licencias sin goce de sueldo
Articulo 98. Las licencias sin goce de sueldo seran otorgadas por razones de caracter

particular del Personal del Instituto Local, siempre y cuando se reunan los requisitos
siguientes:
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l. Tener, cuando menos, un ano de antiguedad en el Instituto Local.

Il No haber sido persona sancionada por resolucion firme o por falta grave, en
términos del Reglamento o en materia de responsabilidades administrativas de las
personas servidoras publicas.

M. No tener un procedimiento de conciliacion de conflictos laborales, laboral
sancionador, recurso de inconformidad o administrativo en curso.

IV. Presentar ante la Comisiéon de Administracién o, en su caso, ante la Secretaria

Ejecutiva, un escrito en el cual exprese los motivos por los cuales pretende
ausentarse de su Puesto.

En este caso se podra obtener licencia hasta por quince dias habiles cada dos afos

En el caso de actividades académicas no deberan ser menores a veinte dias habiles, ni
exceder de doce meses en total. El Personal del Instituto Local podra renovar su permiso cada
seis meses, solicitando por escrito a la Comision de Administracion o, en su caso, a la
Secretaria Ejecutiva, a través de la Direccion de Administracion la autorizacion
correspondiente, con una anticipacion minima de veinte dias habiles previos al término del
periodo.

Licencias de la Secretaria Ejecutiva
Articulo 99. Las licencias para la ausencia de la Secretaria Ejecutiva seran autorizadas por
las Consejerias del Instituto Local, en los términos establecidos en el Reglamento Interno.

Encargados de despacho de Responsable de Area

Articulo 100. Las ausencias hasta por treinta dias naturales de quienes sean Responsables
de Area se supliran mediante un encargo de despacho con la jefatura de departamento o la
coordinacion que determinen las Consejerias Electorales a propuesta de la Presidencia. Para
ausencias mayores de treinta dias naturales o definitivas, el Consejo General realizara la
designacion correspondiente, a excepcion de la persona titular del Organo Interno, la cual se
suplira conforme lo establecido en el Reglamento del Organo Interno para tal efecto.

La persona designada en un encargo de despacho recibira las remuneraciones inherentes al
cargo o puesto correspondiente, y al término del encargo debera volver a la Plaza que tenia
asignada con el mismo salario y prestaciones con que contaba hasta antes de ocupar dicho
encargo, el cual en ningun caso podra exceder el previsto para el cargo de Consejerias
Electorales.

Capitulo séptimo
Promociones e incentivos

Promocién

Articulo 101. La promocién consiste en el movimiento horizontal del Personal de la Rama
Administrativa, a través del cual se podra acceder a un nivel mas alto en la estructura tabular,
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la cual estara delimitada por los niveles dentro de un mismo grupo y grado en el tabulador de
sueldos y salarios del Instituto Local. Dicho cambio se debera solicitar por quien sea
Responsable del Area por escrito a la Comisién de Administracién, y estara sujeto a la
disponibilidad presupuestaria del Instituto Local.

Incentivos

Articulo 102. Los incentivos son los reconocimientos, beneficios o estimulos que el Instituto
Local podra otorgar al Personal de la Rama Administrativa que cumpla con los requisitos que
al efecto emitan las Consejerias.

El otorgamiento de incentivos se realizara con el proposito de reconocer el desempefio
individual sobresaliente, asi como la participacion en la capacitacion y los afios de servicio al
Instituto Local, seran independientes de la promocién, asi como de las remuneraciones
correspondientes al cargo o Puesto que ocupe el Personal de la Rama Administrativa.

Requisitos para acceder a una promocién
Articulo 103. El Personal de la Rama Administrativa que aspire a obtener una promocion,
debera cumplir al menos con los requisitos siguientes:

l. Permanecer como titular en su nivel por lo menos un afo y medio;

Il Tener cuando menos una calificacidon de ocho en la evaluaciéon del desempefio
anual, y

M. Acreditar el programa de capacitacion anual.

Instancia facultada para definir los criterios para el otorgamiento de promociones e
incentivos

Articulo 104. La Direccion de Administracion sera la responsable de proponer los esquemas
de promociones e incentivos, para lo cual propondra para su autorizacion a la Comision de
Administracion los criterios técnicos para su otorgamiento, el que estara sujeto a la
disponibilidad presupuestaria del Instituto Local.

El otorgamiento de promociones e incentivos del Personal de la Rama Administrativa se
vinculara a los resultados de la evaluacion del desemperio.

El Consejo General aprobara los tipos de incentivos, sus caracteristicas, los méritos y
requisitos para su obtencion, el tipo de reconocimientos, beneficios, remuneraciones, criterios
de desempate con perspectiva de igualdad de género, asi como los procedimientos
correspondientes.

La entrega de incentivos estara condicionada a que el Personal de la Rama Administrativa se
mantenga en labores, dentro del Instituto Local al momento de su otorgamiento.

Capitulo octavo
Vacaciones
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Vacaciones

Articulo 105. EI Personal Directivo de caracter permanente, el Personal de la Rama
Administrativa permanente y el Personal del SPEN tendran derecho a periodos vacacionales,
en funcion al afo de su ejercicio, ya sea:

l. Ano electoral: En el que se llevan a cabo elecciones ordinarias en el Estado.
Il Ano previo al de la jornada electoral: En el que se da inicio a un proceso electoral.

M. Ano no electoral: En el que no se inicia un proceso electoral o se lleva a cabo una
eleccion en el Estado.

El Personal de la Rama Administrativa de caracter eventual tendra derecho a los dias de
vacaciones que se establezcan en el manual de prestaciones previsto en el articulo 86 del
Reglamento.

Periodos vacacionales

Articulo 106. El Personal Directivo de caracter permanente, el Personal de la Rama
Administrativa permanente y el Personal del SPEN, tendran derecho a treinta dias naturales
0 su proporcional al tiempo de servicios prestados, conforme a los periodos siguientes:

l. En el afo previo a la jornada electoral se gozaran de quince dias habiles y se
pagaran quince dias naturales conforme a lo siguiente:

a. Dias disfrutables: cinco dias habiles de manera continua durante el periodo de
semana santa o la semana posterior y diez dias habiles de manera continua o
discontinua entre los meses de enero y septiembre. Los dias que no se disfruten
en ningun caso podran programarse para el afio siguiente.

b. Dias pagaderos: quince dias naturales pagaderos en la primera quincena del
mes de noviembre.

Il Durante el aiio electoral, se gozaran de once dias habiles y se pagaran quince dias
naturales conforme a lo siguiente:

a. Dias disfrutables: cinco dias habiles de manera continua durante la tercera
y cuarta semana de diciembre y seis dias habiles de manera continua o
discontinua entre los meses de agosto a noviembre.

b. Dias pagaderos: diecinueve dias naturales pagaderos en la quincena previa
al inicio de la semana santa.

M. Durante el afio no electoral, entendiéndose como tal el afio posterior a la eleccion,

tendran derecho a treinta dias naturales, de los cuales veintiun dias seran habiles
a disfrutar de la manera siguiente:
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a. Cinco dias de manera continua durante el periodo de semana santa y la
semana posterior;

b. Cinco dias de manera continua durante el periodo de la tercera y cuarta
semana de diciembre; vy,

c. Once dias de manera continua o discontinua durante todo el afo.

Autorizaciones
Articulo 107. Las vacaciones seran programables con autorizacion de las Consejerias
Electorales, la Secretaria Ejecutiva o de quien sea Responsable de Area, segun corresponda.

Plazo para ejercer el derecho de los periodos vacacionales

Articulo 108. Los periodos vacacionales establecidos en este capitulo deberan ser ejercidos
durante el afio que origina su derecho; en caso de que el Personal Directivo de caracter
permanente, el Personal de la Rama Administrativa permanente y el Personal del SPEN no
haya disfrutado total o parcialmente de los periodos vacacionales en el afio correspondiente,
los podra disfrutar en el afio siguiente, siempre y cuando las labores del area lo permitan,
previa autorizacion de las Consejerias Electorales, la Secretaria Ejecutiva, o de quien sea
Responsable de Area, segun corresponda.

Capitulo noveno
Actividades externas

Concepto

Articulo 109. El Personal de la Rama Administrativa podra realizar actividades externas
durante la jornada de trabajo, consistentes en conferencias, foros, coloquios, encuentros,
seminarios, simposios, talleres, cursos, diplomados o analogos, no remunerados y que no
signifiquen desempefar empleo, cargo, comision o cualquier otra actividad remunerada ajenos
al Instituto Local. Solo cuando las actividades sean académicas o de colaboracién con el INE
u otros Organismos Publicos Locales Electorales podran ser remuneradas, siempre y cuando
sean autorizadas por quien sea Responsable de Area, conforme a las disposiciones
contenidas en el Reglamento.

Actividades que requieren autorizacidon

Articulo 110. Cuando las actividades externas sean solicitadas para recibir o impartir
conferencias, foros, coloquios, encuentros, seminarios, simposios, talleres, cursos,
diplomados o analogos, y que requieran atencion del Personal de la Rama Administrativa en
hasta cinco dias habiles, sin sobrepasar el total de ocho horas a la semana dentro de la
jornada laboral, el Personal de la Rama Administrativa debera solicitar autorizacién a la
Secretaria Ejecutiva a través de la Direccion de Administracion, con antelacion al inicio de la
actividad y cumplir con lo establecido en el articulo 111 del Reglamento. La Secretaria
Ejecutiva debera resolver antes de que el Personal Administrativo inicie la actividad.
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Las autorizaciones de actividades externas no deberan de exceder el lapso de ocho horas
habiles a la semana dentro de la jornada laboral. Los tiempos de traslado para realizacién de
las actividades estaran comprendidos dentro de las ocho horas autorizadas a la semana.
Durante proceso electoral solo podra otorgarse autorizacion para realizar actividades
externas, siempre y cuando dichas actividades no afecten las funciones sustantivas de dicho
el proceso electoral.
Solicitud
Articulo 111. La solicitud para realizar actividades externas debera contener por lo menos lo
siguiente:

l. Denominacién de la actividad externa en la que pretende participar;

Il Nombre de la Institucidn, direccién y teléfono donde se desarrollara la actividad
externa;

M. Fecha de inicio y conclusion de la actividad;
IV. Horario en que se desarrollara la actividad externa;

V. Precisar los tiempos de traslado y su justificacion, en el contexto de no exceder las
ocho horas permitidas a la semana,;

VL. Especificar si habra remuneracion y, en su caso, el monto, o bien, si se trata de una
beca senalar la institucién que patrocina;

VII. Firma autografa de la persona solicitante o, en su caso, firma electronica;

VL. El visto bueno de la persona Responsable del Area con firma autégrafa o, en su
caso, firma electronica; y

IX. La documentacion que acredite la actividad a desarrollar.
Autorizacién
Articulo 112. La Secretaria Ejecutiva con el objeto de resolver la autorizacion correspondiente
verificara que la persona solicitante cumpla con los requisitos siguientes:

l. No haber sido sancionada durante el ejercicio anual en el que se formule la solicitud;

Il Tener en el afo inmediato anterior una calificacion aprobatoria en el programa de
capacitacion; vy,

M. Haber obtenido en la ultima evaluacién del desempefio una calificacién aprobatoria.
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La Direccion de Administracion notificara a la persona interesada el acuerdo emitido por la
Secretaria Ejecutiva.

Una vez concluido o el plazo previsto en el articulo 110 del Reglamento, para que el Personal
de la Rama Administrativa esté en condiciones de continuar con dicha actividad, debera
renovarla en los términos previstos en el articulo 111 del Reglamento.

La Secretaria Ejecutiva, a través de la Direccion de Administracion, solicitara informacion y
soporte documental a la persona interesada o a la institucion que corresponda, con la finalidad
de verificar que se hayan realizado adecuadamente las actividades externas autorizadas.

Actividades que no requieren autorizaciéon
Articulo 113. Las actividades externas que no requieren autorizacion son las siguientes:

l. Aquellas que deriven de eventos organizados total o parcialmente por el Instituto
Local. Esta disposicidon es aplicable solo si el Personal de la Rama Administrativa
cuenta con la autorizacion de su superior jerarquico para participar o asistir a dichos
eventos;

Il Aquellas que deriven de un convenio suscrito por el Instituto Local o de una
comision de trabajo; y

M. Las que se realicen a distancia y no utilicen tiempo de su jornada laboral.

Actividades del Personal del SPEN
Articulo 114. Las actividades externas del Personal del SPEN se sujetaran a lo dispuesto por
el Estatuto, asi como la demas normativa emitida por el INE y el Instituto Local.

Capitulo décimo
Reglas de acceso a instalaciones

Reglas de acceso a las personas empleadas

Articulo 115. El Personal del Instituto Local debera respetar los mecanismos de acceso de
entrada y salida a las instalaciones del Instituto Local de acuerdo a los criterios que para tal
efecto emita la Direccion de Administracion, y se sujetara a las medidas disciplinarias
establecidas en el Reglamento por su incumplimiento.

Es obligatorio el uso del gafete de identificacidn oficial del Instituto Local en una parte visible,
y respetar los sefialamientos de seguridad dentro de las instalaciones del Instituto Local

Reglas de acceso de las personas visitantes

Articulo 116. El Personal del Instituto Local que reciba visitas sera responsable de
proporcionar el acceso de entrada y salida a las instalaciones, por lo que queda prohibido que
personas ajenas al Instituto Local circulen en las instalaciones sin ser acompafadas por una
persona empleada representante del area visitada, quedando sujetos a las medidas
disciplinarias establecidas en el Reglamento por su incumplimiento.
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Capitulo décimo primero
Politica de asistencia

Control de asistencia

Articulo 117. El Instituto Local contara con un sistema en linea y digital de control y registro
de asistencia del personal mediante el mecanismo establecido por la Direccion de
Administracion.

Su utilizacion sera obligatoria para todo el Personal del Instituto Local, a excepcion del
Personal Directivo y del personal que sefiale la persona Responsable de Area, que por las
caracteristicas de sus funciones no sea necesario que cuente con un horario fijo para prestar
sus servicios. En este ultimo caso, su asistencia debera ser vigilada y controlada por quien
sea Responsable de Area a la que se encuentre adscrita mediante un sistema en linea y
digital.

Areas responsables

Articulo 118. Es obligacién de quienes sean Responsables de Area supervisar la
permanencia del Personal de su adscripcidn, también quienes podran autorizar
oportunamente las incidencias de las personas empleadas a la Direccion de Administracion
por conducto del area de Recursos Humanos, mediante solicitud que debera realizarse en las
fechas indicadas.

Formato de autorizacion

Articulo 119. La justificacién de incidencias por quienes sean Responsables de Area debera
informarse realizarse mediante un formato de autorizacion que para tales efectos sera
elaborado por la Direccion de Administracion, a través del departamento de Recursos
Humanos.

El formato de autorizacidn sera el unico medio por el cual se podra autorizar la justificacién de
retardos, salidas anticipadas y permisos establecidos en el Reglamento, con las restricciones
para cada uno de los supuestos.

El formato de autorizacién debera remitirse a la Direccion de Administracion, por conducto del
departamento de Recursos Humanos, a mas tardar el ultimo dia habil del mes en el que se
registro la incidencia que se justifica, salvo el caso de los permisos, que deberan informarse
de manera anticipada.

El departamento de Recursos Humanos no aplicara las autorizaciones de incidencias que
sean presentadas de manera extemporanea.

La solicitud debera formar parte del expediente personal de la empleada o empleado.

Las incidencias establecidas en el presente articulo son distintas a los permisos previstos en
el Capitulo Sexto del Titulo Sexto del Reglamento.
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Autorizaciones

Articulo 120. Quienes sean Responsables de Area autorizaran previamente al Personal del
Instituto Local que, por necesidades del departamento, realizara su trabajo fuera del Instituto
Local por un periodo de tiempo determinado. La autorizacion se debera enviar en el formato
de autorizacién a la Direccion de Administracion por conducto del area de Recursos Humanos,
mencionando el nombre de la persona empleada, periodo de tiempo, asi como la causa o
motivo. Es obligacién de las personas Responsables de Area supervisar el cumplimiento de
la jornada de trabajo.

Asimismo, las personas Responsables de Area podran autorizar que la persona empleada
registre retardos o salidas anticipadas debido al cumplimento de alguna actividad laboral; la
justificaciéon la debera enviar la persona Responsable de Area via correo electrénico a
Recursos Humanos a mas tardar el ultimo dia habil del mes en el que se registro la incidencia,
mencionando el nombre de la persona empleada, asi como la actividad desempefiada.

Se considerara salida anticipada cuando el personal registre su salida de la jornada laboral
antes de cumplir su horario de trabajo. Las personas Responsables de Area podran autorizar
a la persona empleada un maximo de tres salidas anticipadas al afio calendario sin generar
penalizacion administrativa.

Asimismo, se podra solicitar permiso para registrar la entrada o salida de la jornada de trabajo
fuera de tiempo, el cual no sera considerado como retardo ni como salida anticipada, hasta un
maximo de cinco veces en el afo calendario.

Control de asistencia

Articulo 121. Para el registro de asistencia se utilizaran exclusivamente los mecanismos
establecidos por la Direccién de Administracion, en los que se hara constar la jornada laboral
y en el que se registrara la hora de entrada y la hora de salida del Personal del Instituto Local.

Una vez que el Personal del Instituto Local ha registrado su ingreso a la jornada laboral, podra
salir del Instituto Local para el disfrute del tiempo destinado a consumir sus alimentos, asi
como cualquier otro que se encuentre previsto en el Reglamento, o bien, que cuente con la
autorizacion de su superior jerarquico.

La persona empleada debera registrar todas sus entradas y salidas del Instituto Local a través
de los mecanismos establecidos.

Periodo de tolerancia
Articulo 122. E| Personal del Instituto Local gozara de un periodo de tolerancia consistente
en treinta minutos posteriores al inicio de su horario de trabajo.

Registro de Asistencia

Articulo 123. El registro de asistencia se realizara mediante un sistema en linea y digital, que
debera ser utilizado por el personal para registrar el inicio y la terminacion de su jornada de
trabajo, o bien mediante un formato de registro de asistencia controlado por la persona
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Responsable de Area y firmado por el personal en aquellos casos en que la adscripcion de
sus funciones se encuentre en lugar distinto a las instalaciones del Instituto Local.

El Personal del Instituto Local que tenga que acudir de manera presencial y no pueda registrar
su asistencia por fallas en el mecanismo establecido, debera hacerlo a través del formato de
registro de asistencia, que llenara la persona vigilante adscrita y autorizada en las
instalaciones del Instituto Local. Dicho registro debera ser firmado por la persona empleada.

Registro de personal de nuevo ingreso

Articulo 124. El registro del personal de nuevo ingreso se realizara en los mecanismos
establecidos una vez concluido el tramite de su contratacion. Recursos Humanos informara a
la persona empleada sobre los mecanismos establecidos para su acceso y registro de
asistencia.

Incidencias
Articulo 125. Se entendera por incidencia aquella situacién por la cual la persona empleada
no cumple con su jornada de trabajo.

Inasistencia

Articulo 126. Se considerara inasistencia y se procedera a su respectivo descuento via
nomina cuando la persona empleada no asista a laborar o no cuente con registro alguno en
los mecanismos de control y registro de asistencia establecidos.

Inasistencias justificadas

Articulo 127. No generaran descuento de salario las inasistencias justificadas mediante
incapacidad médica, o por estar disfrutando de las demas prestaciones establecidas en el
Reglamento.

Inasistencias injustificadas

Articulo 128. Las inasistencias no justificadas que excedan de tres dias habiles dentro de un
periodo de treinta dias naturales seran motivo de levantamiento de acta administrativa y
rescision de la relacién laboral sin responsabilidad para el Instituto Local.

Retardos
Articulo 129. Se considerara retardo cuando la persona empleada registre su entrada a la
jornada laboral a partir de treinta y un minutos posteriores al inicio de su jornada de trabajo.

Los retardos podran justificarse mediante la autorizacion de quienes sean Responsables de
Area, utilizando la solicitud correspondiente en el formato autorizado para tal efecto y en las
fechas indicadas.

Quienes sean Responsables de Area podran justificar a la persona empleada un maximo de
un retardo en el mes de calendario y hasta tres retardos al afio calendario, sin generar la
penalizacion administrativa prevista en el articulo 132 del Reglamento.

Justificacion de incidencias

41 de 51



Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

-—

Articulo 130. La persona empleada podra justificar incidencias directamente en Recursos
Humanos sin necesidad del llenado del formato de autorizacion de acuerdo a lo siguiente:

l. Justificacion médica. Aplica cuando la persona empleada incumple su jornada de
trabajo y justifica dicha incidencia mediante cualquier documento que demuestre
haber acudido al Instituto Mexicano del Seguro Social o el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Nuevo Leon, o bien, con algun
médico o institucion de servicios médicos. Esta justificacion sera aplicable para la
persona empleada, por su padecimiento o de sus dependientes econdmicos o
familiar que habite en su mismo domicilio. Solo se podra aplicar para retardos o
salidas anticipadas, es decir, no podra aplicarse para justificar inasistencias.

Il Justificacion de Recursos Humanos. Aplica cuando la persona empleada
registre su entrada o salida fuera de su jornada de trabajo debido a situaciones de
fuerza mayor o caso fortuito.

Penalizaciones
Articulo 131. Se aplicara una penalizacién administrativa consistente en una suspension de
un dia laborable sin goce de sueldo, al Personal del Instituto Local que:

l. Tenga un retardo no justificado en un mes de calendario;
Il Incurra en una salida anticipada no justificada;
M. Omita el registro de entrada o salida a su jornada laboral; y

IV. Omita injustificadamente el uso del mecanismo establecido por la Direccién de
Administracion para el control de asistencia.

Aplicacién de la penalizacion administrativa
Articulo 132. La penalizacién administrativa debera ser aplicada por el Instituto Local, en los
términos siguientes:

l. En caso de que se registren incidencias que originen penalizacion administrativa,
la Direcciéon de Administracion por conducto del departamento de Recursos
Humanos notificara las mismas a quien sea Responsable del Area y a la persona
empleada dentro de los cinco dias habiles posteriores al mes en que se hayan
efectuado. Esta notificacion debera contener de manera detallada las incidencias,
para que la persona empleada, si desea hacerlo realice la aclaracion respecto a las
mismas, pudiendo justificarlas ante la Direccion de Administracion dentro de los dos
dias habiles posteriores a la notificacion.

Il La Direcciéon de Administracion por conducto del departamento de Recursos
Humanos resolvera la aclaracidén dentro del plazo de dos dias habiles, y notificara
a la persona empleada y a quien sea Responsable del Area, la determinacion al dia
siguiente.
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En caso de ser procedente la justificacidon, se haran los ajustes correspondientes a
la penalizacién administrativa. Cuando la persona empleada no presente aclaracién
respecto a las incidencias dentro del término establecido, o habiéndola presentado
se resuelva improcedente, la penalizacion administrativa quedara firme vy
consentida.

El dia de la penalizacion administrativa la determinara quien sea Responsable del
Area, la cual debera aplicarse dentro del mes calendario posterior al que haya
tenido lugar las incidencias. En ningun caso la penalizacion administrativa se
asignara de forma continua a un dia inhabil, asueto, descanso, vacaciones o
cualquier otro en que no asista a laborar en virtud de un permiso.

La forma de comunicacién debera ser por correo electronico de la persona
empleada, de quien sea Responsables del Area y de la cuenta del departamento
de Recursos Humanos.

En caso de que alguna persona empleada no cuente con correo electronico, las
comunicaciones deberan realizarse a través de la cuenta de correo de la asistente
de cada persona Responsable de Area, a menos que desee realizarlo por escrito
directamente ante la Direccion de Administracion por conducto del departamento
de Recursos Humanos.

En caso de la imposicion de una penalizacidon administrativa, ésta debera ser
siempre aplicada, sin que se tenga el beneficio de permutarse por alguna prestacion
laboral de la persona empleada.

La Direccion de Administracion, por conducto del departamento de Recursos
Humanos, enviara a quienes sean Responsables de Area, dentro de los primeros
cinco dias habiles del mes posterior, un reporte estadistico de las incidencias por
ausentismos, retardos y salidas anticipadas, asi como un reporte de penalizaciones
de su personal.

Todo lo no previsto en este apartado sera resuelto por la Comision de
Administracion, quien atendera cualquier duda o aclaracion respecto a la aplicacion
de las presentes disposiciones.

Capitulo décimo segundo
Suspension temporal de asistencia

Causas de suspension temporal de asistencia
Articulo 133. Son causas de suspension temporal de asistencia las siguientes:

Las que se susciten por caso fortuito o fuerza mayor;
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Il Las que derive de declaratoria de la autoridad competente, en casos de
contingencia sanitaria o de seguridad; y

M. Las demas que determine la Comision de Administracion.

Los supuestos establecidos en las fracciones | y Il del presente articulo seran determinados
por la Presidencia y la Secretaria Ejecutiva del Instituto Local.

Medidas implementadas

Articulo 134. La Secretaria Ejecutiva debera establecer las medidas que considere
necesarias en los casos previstos en el articulo que antecede, a fin de que el Personal del
Instituto Local continde con el desempeio de sus funciones.

Notificacion al Personal del Instituto Local
Articulo 135. La Secretaria Ejecutiva debera comunicar al Personal del Instituto Local las
medidas que deberan ser llevadas a cabo.

Capitulo décimo tercero
Vestimenta

Forma de vestimenta
Articulo 136. El Personal del Instituto Local debera asistir a laborar con vestimenta adecuada
para sus funciones.

Uniformes
Articulo 137. El Personal que cuente con prestacion de uniforme debera utilizarlo de acuerdo
con el calendario establecido.

Capitulo décimo cuarto
Seguridad e higiene en el trabajo

Condiciones de seguridad e higiene

Articulo 138. La Direccion de Administracion debera mantener los centros de trabajo del
Instituto Local en las condiciones de seguridad e higiene necesarias para garantizar la salud
y la vida del personal, asi como para prevenir y reducir las posibilidades de riesgo de trabajo,
implementando las acciones pertinentes.

Cursos de proteccion civil
Articulo 139. El Instituto Local impartira cursos de proteccion civil para que las personas
empleadas se encuentren preparados ante cualquier contingencia.

El Instituto Local contara con una Unidad Interna de Respuesta Inmediata, la cual sera la
encargada de coordinar las labores y preparativos ante cualquier contingencia.

Notificacion de riesgos
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Articulo 140. El Personal del Instituto Local tendra la obligacién de comunicar a sus superiores
de alguna condicion que pueda generar un riesgo en el centro de trabajo.

Responsabilidad en el uso del mobiliario

Articulo 141. El Personal es responsable del mobiliario y equipo asignado para el desarrollo
de su trabajo, y debera mantenerlo en buenas condiciones, conforme al procedimiento
establecido en el Manual Integral de Control Patrimonial.

Al término del dia de trabajo deberan apagar sus equipos de computo, asi como asegurar el
area y el acceso a su oficina.

Botiquines de primeros auxilios
Articulo 142. Cada una de las areas del Instituto Local contara con botiquines de primeros
auxilios, en los cuales se tendra medicamentos y materiales para la atencion médica.

Cumplimiento al Cédigo de Etica

Articulo 143. El Personal del Instituto Local estara obligado a respetar y apegarse al Codigo
de Etica, y se abstendra de ejecutar actos que puedan poner en peligro la seguridad de las
companieras y compaferos o bienes del Instituto Local.

Capitulo décimo quinto
Trabajo a distancia

Concepto

Articulo 144. El trabajo a distancia es una forma de organizacion laboral en la que el Personal
del Instituto Local desempefia sus actividades remuneradas, en lugares distintos al del centro
de trabajo, utilizando las tecnologias de la informacion y comunicacion, para el contacto y
mando entre la persona trabajadora bajo la modalidad de trabajo a distancia y el Instituto Local.

Las reglas de operacion del trabajo a distancia para el Personal del Instituto Local estaran
establecidas en el manual que para tal efecto emita la Comisién de Administracion.

TiTULO SEPTIMO
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA,
CONCILIACION DE CONFLICTOS, EL LABORAL SANCIONADOR Y EL RECURSO DE
INCONFORMIDAD

Capitulo primero
Procedimientos

Competencia

Articulo 145. Son dérganos competentes para conocer la comisidon de faltas administrativas
por parte del Personal del Instituto Local:
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l. El Organo Interno lo relativo al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
en términos de lo establecido en la Ley General de Responsabilidad Administrativas
y en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado; vy,

Il La Direccion Juridica del Instituto Local, para conocer del procedimiento de
conciliacion de conflictos laborales, el laboral sancionador y el recurso de
inconformidad del Instituto Local, conforme al previsto en los Lineamientos para
regular el procedimiento de conciliacion de conflictos laborales, el laboral
sancionador y el recurso de inconformidad del Instituto Local.

Acompainamiento

Articulo 146. El acompafamiento para la solucién de problemas de trabajo entre las personas
trabajadoras del Instituto Local, superiores o subordinados, consistira en brindar orientacion
respecto a las vias legales que existan para la atencion de una probable conducta infractora,
y sera conforme a la normativa aplicable.

Conocimiento de los hechos

Articulo 147. La persona presuntamente agraviada podra interponer el procedimiento
respectivo ante cualquiera de las dos instancias sefaladas en el articulo 145 del Reglamento,
pero, en caso de que la persona denunciada haya dejado de laborar en el Instituto Local, la
competencia sera del Organo Interno.

En caso de que la persona presuntamente agraviada interponga la misma denuncia o por los
mismos hechos ante las dos instancias del articulo 145 del Reglamento, la autoridad
competente que tenga conocimiento de ello prevendra a la persona presuntamente agraviada
para que dentro del término de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente de su
notificacion informe la instancia que desea que conozca de los hechos denunciados, bajo el
apercibimiento de que en caso de no dar contestacion o no definir la instancia competente,
prevalecera la primera autoridad que haya recibido la denuncia respectiva.

Capitulo segundo
Del procedimiento de responsabilidad administrativa

Concepto

Articulo 148. Las conductas cometidas por el Personal del Instituto Local que pudieran
constituir una falta administrativa en términos de lo establecido en la Ley General de
Responsabilidad Administrativas y en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado,
se sujetaran a los procedimientos y reglas establecidas en dichas leyes, en el Reglamento del
Organo Interno y del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, asi como a la demas
normatividad emitida por el Instituto Local.

Organo competente

Articulo 149. Corresponde al Organo Interno la investigacion y calificacién de las faltas
administrativas cometidas por el Personal, el inicio y substanciacion de los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa, asi como la resolucion, imposicion y ejecucion de las
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sanciones que corresponden a faltas administrativas no graves, de acuerdo con lo establecido
en la normativa que se sefala en el articulo 148 del Reglamento.

Asimismo, sera el organo competente para recibir toda clase de denuncias o quejas que
contengan hechos que pudieren constituir violaciones a las disposiciones previstas en el
Reglamento y el Cédigo de Etica.

En caso de que los hechos constituyan violaciones a las disposiciones del Reglamento o de
alguna otra disposicion que no sea competencia del Organo Interno, el expediente debera ser
turnado a la autoridad instructora competente para que dé inicio, en su caso, al procedimiento
laboral disciplinario correspondiente.

Capitulo tercero
Del procedimiento de conciliacién de conflictos laborales,

el laboral sancionador y el recurso de inconformidad del Instituto Local

Reglas aplicables

Articulo 150. La solucion de conflictos laborales entre el Instituto Local y su personal, o entre
este ultimo, se llevara a cabo a través del procedimiento de conciliacion de conflictos laborales,
el laboral sancionador y el recurso de inconformidad del Instituto Local previsto en los
Lineamientos para regular el procedimiento de conciliacion de conflictos laborales, el laboral
sancionador y el recurso de inconformidad del Instituto Local.

TITULO OCTAVO
DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Capitulo Unico
De la separacién administrativa

Modos de terminacion de la relacién laboral
Articulo 151. La relacion laboral del Personal del Instituto Local terminara por las causas

siguientes:

V.

Renuncia;
Conclusién del periodo de contratacion;

Retiro por edad y tiempo de servicio de acuerdo al régimen de seguridad social
correspondiente;

Incapacidad fisica o mental que impida el desempenio de sus funciones, en términos
del dictamen que emita la dependencia del Instituto Mexicano del Seguro Social o
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Nuevo Ledn, segun corresponda;

Rescision de la relacion laboral;
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VL. Inhabilitacion en el servicio publico determinada por autoridad competente;

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

VIII. Recibir sentencia ejecutoria que imponga una pena privativa de la libertad, que
impida la relacién de trabajo a excepcion de los delitos culposos;

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

X. Fallecimiento;

XI. Destitucion o remocidn determinada por la autoridad competente;

XIl. Como consecuencia de una resolucion administrativa; y

XIil. Las que establezca el Reglamento, el Estatuto, y la demas normatividad aplicable.

En los casos de las fracciones VI, VI, IX, Xl, bastara la notificacion mediante oficio en el que
se indique la causa de la terminacion, la cual surtira efectos a partir del dia siguiente.

Del proceso de entrega y recepcion del cargo

Articulo 152. Cuando el Personal del Instituto Local concluya su relacién laboral debera
efectuar la entrega y rendir los informes de los documentos, bienes y recursos asignados, asi
como de los asuntos que haya tenido bajo su responsabilidad. Para ello, en cada caso, la
Direccién de Administracion levantara el acta administrativa correspondiente.

El proceso de entrega recepcion de los asuntos y recursos publicos relativos a la oficina o
despacho a cargo de la persona servidora publica del Instituto Local, se realizara en términos
del Reglamento del Organo Interno y del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa y
demas normativa aplicable.

Procedimiento para el pago
Articulo 153. El Personal que concluya su relacién juridico-laboral o contractual con el Instituto
Local tendra derecho al pago de las prestaciones econdmicas en términos de la normatividad
del Instituto Local.

TRANSITORIOS
PRIMERO. El Reglamento entrara en vigor el 01 de enero de 2024.
SEGUNDO. Se abroga el Reglamento de Trabajo emitido por la Secretaria Ejecutiva en fecha

30 de octubre de 2014 y se derogan todas aquellas disposiciones en contrario a esta
normativa, con excepcion de los previsto en el parrafo siguiente.
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Las prestaciones establecidas en el Reglamento de Trabajo sefialado en el parrafo anterior
estaran vigentes hasta en tanto la Comision de Administracion dé cumplimiento al Articulo
Quinto Transitorio de este Reglamento.

Los horarios de trabajo contemplados en el Capitulo Il del Reglamento de Trabajo referido en
el primer parrafo de este articulo seguiran vigentes hasta en tanto la Comisién de
Administracion, a propuesta de la Secretaria Ejecutiva, determine lo correspondiente.

TERCERO. Se abrogan los Lineamientos para el Registro y Control de Asistencia del Instituto
Local emitidos por la Secretaria Ejecutiva en fecha 04 de febrero de 2013.

CUARTO. La Comisidon de Administracion debera aprobar los Lineamientos a que se refiere
el articulo 38 del Reglamento, a mas tardar en el mes de septiembre de 2024.

La Unidad de Desarrollo en conjunto con la Direccion de Administracion debera presentar a la
Comisidon de Administracion el dictamen que contenga el proyecto de los Lineamientos a que
se refiere el parrafo anterior.

QUINTO. La Comision de Administracion debera presentar los Lineamientos a que se refiere
el articulo 67 del Reglamento ante el Consejo General, a mas tardar en el mes de septiembre
de 2024.

La Unidad de Desarrollo Institucional debera presentar a la Comisién de Administracion el
dictamen que contenga el proyecto de los Lineamientos a que se refiere el parrafo anterior.

SEXTO. La Comisién de Administracion debera aprobar el manual previsto en el articulo 86
del Reglamento a mas tardar dentro de 180 dias naturales siguientes a su entrada en vigor.

La Direccion de Administracion debera presentar a la Comisién de Administracion el dictamen
que contenga el proyecto de manual a que se refiere el parrafo anterior.

SEPTIMO. La Direccién de Administracion debera implementar el sistema en linea y digital de
control y registro de asistencia previsto en el articulo 117 a mas tardar dentro del afio a su
entrada en vigor. Previo a la aplicacion del referido sistema se utilizara un sistema provisional
de control y registro de asistencia.

OCTAVO. La Comision de Administracion debera emitir las reglas a que se refiere el articulo
144 del Reglamento, a mas tardar dentro de los 180 dias naturales siguientes a su entrada en
vigor.

La Direccion de Administracion debera presentar a la Comisién de Administracién el dictamen
que contenga el proyecto de reglas a que se refiere el parrafo anterior.
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NOVENO. Las Becas autorizadas antes de la aprobacion del Reglamento seguiran vigentes
hasta en tanto se concluyan los estudios de las o los Becarios, o que surjan motivos para
suspender o cancelar la Beca, a juicio de la Comision de Administracion.

DECIMO. El Reglamento Interno a que se refiere el presente Reglamento, se entendera que
se hace referencia a la normatividad denominada Reglamento de la Comision Estatal Electoral
y de las Comisiones Municipales Electorales del Estado de Nuevo Leodn, hasta en tanto se
emita la normatividad correspondiente.
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