REGLAMENTO DE TRABAJO DELA
COMISION ESTATAL ELECTORAL

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. El objetivo del Presente Reglamento es establecer |as disposiciones obligatorias para el
empleado y la Comision Estatal Electoral en el desarrollo de sus funciones.

A continuacion se definen los tipos de contrataciones contempladas por la Comision Estatal
Electoral:

a) Personal de planta: Es aquel personal que se contrata para ocupar una plaza vacante dentro
del catélogo de puestos autorizado, ofreciendo todas las prestaciones autorizadas que ofrece el
organismo.

b) Eventual clave: Es aquel personal que se contrata para ocupar una plaza pendiente de
autorizar dentro del catalogo de puestos, estds plazas no pueden ser consideradas como planta
hasta entonces se autoricen por el Pleno de la Comisién Estatal Electoral; perciben todas las
prestaciones autorizadas por el Organismo.

c) Eventual de catalogo: Es aquel personal que se contrata para cubrir de manera eventual una
plaza dentro del catalogo de puestos, otorgandole todas las prestaciones autorizadas para el
personal de planta; no es posible otorgar la planta dado que la plaza guarda una titularidad.

d) Con nombramiento temporal: Es aguel personal gue se contrata para cubrir de manera
temporal una plaza que pertenece al Servicio Profesional Electoral, goza de todas las prestaciones
autorizadas, se otorga la planta una vez que quede seleccionado a través de la convocatoria
establecida para las plazas del Servicio Profesional Electoral.

e) Personal eventual: Es aquel personal que se contrata para cubrir un proyecto especifico, en
perfodo electoral y/o perfodo no electoral, y cuenta con las prestaciones de Ley.

CAPITULO II
HORARICS DE TRABAJQ

Articulo 2. Para el desempefio de las actividades la Comision contara con los siguientes horarios
de trabajo diferenciados de acuerdo a sus necesidades:

a) Horario de trabajo habitual en periodo no electoral;
b) Horario de jornada especial en periodo no electoral;
c¢) Horario en periodo electoral.

Articulo 3. El Horario de trabajo habitual en periodo no electoral sera el siguiente:

a) Personal Administrativo o de Oficina.- De lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas, con una
hora de comida diaria que podré disfrutar dentro del lapso comprendido de las 13:00 a las 15:00
horas, descansando sébado y domingo de cada semana.

b) Vigilantes: De 07:00 a 19:00 o de 19:00 a 07:00 horas de lunes a domingo, laborando 4 dias y
descansando 3 dias por semana de forma rotativa de acuerdo al programa establecido por el
supervisor, con una hora de comida diaria.

¢) Mantenimiento e Intendencia: De lunes a viernes de 08:00 a 18:00 horas, con dos horas de
comida diaria que podra disfrutar dentro del lapso comprendido de las 12:00 a las 15:00 horas,
descansando sabado y domingo de cada semana.

d) Analista de Prensa y Atencién a Medios de la Unidad de Comunicacién Social de fa
Comision.- De lunes a viernes de 07:00 a 16:00 horas, con una hora de comida diaria que podra
disfrutar dentro del lapso comprendido de las 13:00 a las 15:00 horas, descansando sabado y
domingo de cada semana.
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Cualquier horario distinto a estos, podra ser presentado por el Responsable de Area al Secretario
Ejecutivo para su autorizacion.

Articuio 4. El Horario de jornada especial en periodo no electoral es el que a continuacion se
sefiala:

a) Personal Administrativo o de Oficina.- De lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, con media
hora diaria para toma de alimentos que podra disfrutar dentro del lapso comprendido de las 13:00 a
las 15:00 horas, descansando sabado y domingo de cada semana.

b} Vigilantes: De 07:00 a 19:00 o de 19:00 a 07:00 horas de lunes a domingo, laborando 4 dias y
descansando 3 dfas por semana de forma rotativa de acuerdo al programa establecido por el
supervisor, con una hora de comida diaria.

c) Mantenimiento e Intendencia: De lunes a viernes de 08:00 a 16:30 horas, con una hora de
comida diaria que podra disfrutar dentro del lapso comprendido de las 12:00 a las 14:00 horas,
descansando sabado y dominge de cada semana.

d) Analista de Prensa y Atencién a Medios de la Unidad de Comunicacion Social de la
Comisién.- De lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas, con media hora diaria para toma de
alimentos que podra disfrutar dentro del lapso comprendido de las 13:00 a las 14:00 horas,
descansando sabado y dominge de cada semana.

Cualquier horario distinte a estos, podra ser presentado por el Responsable de Area al Secretario
Ejecutivo para su autorizacion.

Los Horarios de Trabajo en Periodo No Electoral se sujetaran a lo establecido en los Lineamientos
para el Registro y Controt de Asistencia.

Articulo 5. Se entiende por periodo electoral el que comprende desde |a primera semana del mes
de octubre del afic anterior a las elecciones hasta el mes de diciembre del afio electoral.

Durante ef periodo electoral, todos los dias y horas son habiles, por tal motivo los empleados
deberan estar disponibles para atender cualquier eventualidad en todo momento.

Durante este periodo el Horario de Trabajo sera de las 09:00 a las 18:00 horas, de Lunes a Viernes
con una hora de comida diaria para disfrutar sus alimentos la cual podra disfrutar dentro del lapso
comprendido de las 13:00 a las 15:00 horas; el dia de la eleccion y aquellos dias que asl lo
determine la Comisién, el personal debera presentarse a cumplir sus labores y tareas que le hayan
sido encomendadas.

) CAPITULO Il
DIAS Y LUGARES DE PAGO

Articulo 6. Los dfas de pago seran los dias 15-quince y Ultimo de cada mes y se pagara mediante
depdsito electrénico en una cuenta individual a cada empleado en la institucidn bancaria
correspondiente, los vales de despensa para los empleados de Planta, Eventual Clave y con
Nombramiento Eventual se pagaran mediante depésito electrénico los dias 15 de cada mes.

Los empleados deberan firmar los recibos de némina en la ventanilla de la Direccién de
Administracién o en el lugar que previamente les sea nofificado para ello, dentro de las
instalaciones de la Comision Estatal Electoral.

CAPITULO IV
VESTIMENTA

Articulo 7. Los empleados de la Comision Estatal Electoral deberan asistir a laborar vistiendo de la
siguiente manera:
a) Personal Masculino: Ropa bien cuidada y limpia, camisas con manga, zapatos apropiados.
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b} Personal Femenino con prestacion de uniforme: Se deberd utilizar los uniformes
proporcionados por la Comision Estatal Electoral respetando el calendario que se establezca para
el efecto.

c) Personal Femenino sin prestacion de uniforme: Ropa Formal.

d) Personal de Vigilancia y Personal de Mantenimiento e Intendencia: Se debera utilizar los
uniformes proporcionados por la Comision Estatal Electoral respetando el calendario que se
establezca para el efecto.

CAPITULO V
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 8. La Comision Estatal Electoral impartird cursos de proteccion civil para que los
empleados se encuentren preparados ante cualguier contingencia.

Por su parte, los empleados tendran la obligacion de comunicar a sus superiores de cualquier
peligro gue pueda ocasionar algun accidente.

Articulo 9. El lugar de trabajo debera mantenerse en buenas condiciones de seguridad e higiene.

Articulo 10. Al término del dia de trabajo, el empleado debera apagar equipos de computo asi
como asegurar el area y el acceso a su oficina.

Articulo 11. La Comision Estatal Electoral contara con botiquines con medicamentos y materiales
de atencién médica para cualquier imprevisto que se llegara a presentar.

Se proporcionara a mujeres embarazadas la proteccion y seguridad que establezcan las leyes.

Articulo 12. Los empleados de la Comisién Estatal Electoral estan obligades a tomar en cuenta el
cbdigo de conducta publicado en intranet.

Se abstendran de ejecutar actos que puedan poner en peligro la seguridad de compafieros o
bienes de la Comisién Estatal Electoral.

CAPITULO VI
REGLAS DE USO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Articulo 13. Cada persona es responsable del mobiliario asignado a su area de trabajo.
Queda bajo responsabilidad de los empleados el buen uso del mobiliario que le fue asignado.

Los empleados deberan conservar siempre ordenado su lugar de trabajo.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LAS Y LOS EMPLEADOS

Articulo 14. La Comision Estatal Electoral garantizara en sus procesos de contratacién igualdad de
acceso al empleo de los trabajadores y |as trabajadoras.

Queda prohibido cualquier tipo de discriminacidn del personal en su contratacién y su trato.
Queda estrictamente prohibido burlarse, desacreditar, o aislar a las mujeres dentro de sus ambitos
de trabajo, especialmente a las que se encuentran embarazadas asi como exigir a las mujeres

trabajadoras, que se sometan a exdmenes para comprobar si se encuentran en estado de gravidez
o condicionar el embarazo en periodos determinados.
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Articulo 15. Las empleadas y empleados de la Comision Estatal Electoral, tienen prohibido:

a) Ejecutar actos o expresiones que dafien la moral y la dignidad de los compafieros, jefes o
personal en general, especialmente las de contenido sexual y que sean consideradas ofensivas y
no deseadas por la persona a guien van dirigidas. '

b) Fumar dentro de las oficinas de la Comisién Estatal Electoral.

¢) Portar armas de cualguier clase.

d) Substraer de las instalaciones utiles de frabajo.

e) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez.

f) Operar equipo que no les haya sido encargado.

g} Hacer colectas, propagandas, rifas o cualquier actividad con fines de lucro, en lugares y horas
de trabajo.

CAPITULO VI
DERECHOS DE LAS MADRES LACTANTES

Articulo 16. Las madres podran disfrutar de una hora diaria de pausa para la lactancia sin
reduccion de salario, la cual podra ser aprovechada por alguna de las siguientes maneras:

a) Tendran dos reposos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos
directamente o utilizar el tiempo para la extraccion de leche, en un lugar adecuado e higiénico
dentro de las instalaciones de la Comision Estatal Electoral.

b) Podran salir de las instalaciones entre |a jornada de trabajo, o podran entrar después o salir
antes de los horarios establecidos.

Este derecho sera aplicable por seis meses, los cuales empezaran a transcurrir desde el dia gue
se reincorpord a las labores en la Comisidn Estatal Electoral.

Articulo 17. Durante el periodo del embarazo, no realizardn trabajos que exijan esfuerzos
considerables y signifiguen un peligro para su salud en relacién con la gestacion, tales como
levantar, firar 0 empujar grandes pesos, que produzcan trepidacién, estar de pie durante largo
tiempo o que actlen o puedan alterar su estado psiguico y nervioso.

Las empleadas y empleados de fa Comisién Estatal Electoral respetaran los derechos antes
descritos, y los superiores jerarquicos de las mujeres en estado de embarazo o lactancia los
garantizaran.

CAPITULO IX
REGLAS DE ACCESO A INSTALACIONES

Articulo 18. Los empleados que reciban visitas profesionales y/o personales, seran responsables
de proporcionarles el acceso de entrada y salida a las instalaciones, por lo que queda prohibido
que personal ajenc a la Comisién Estatal Electoral circule en las instalaciones sin ser acompafiado
por un empleado representante del area visitada.

Articulo 19. Queda estrictamente prohibido el ingreso de visitantes por el acceso de la calle
Vallarta.

Articulo 20. Es obligatorio el uso del Gafete de identificacion oficial de la Comision Estatal
Electoral en una parte visible.

Articulo 21. Es obligatorio respetar los sefialamientos de seguridad dentro de la Comisién Estatal
Electoral.
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CAPITULO X
PRESTACIONES

Articulo 22. Las prestaciones para personal Eventual en periodo electoral y no electoral, son las
siguientes:

a) Contaran con 6-seis dias de vacaciones al afio o su proporcional al tiempo de servicios
prestados, pagaderos sobre la base de su salario bruto al finalizar su contrato;

b} 15-guince dias de aguinaldo al afio o su proporcional al tismpo de setvicios prestados,
pagaderos sobre la base de su salario bruto al finalizar su contrato;

c) Prima Vacacional de 25% de las vacaciones a que tiene derecho el empleado pagadera al
finalizar el contrato, vy

d) Seguridad Social a través del IMSS.

Articulo 23. Las prestaciones con las gue contara el personal Eventual de Catalogo, seréan:

a) 30-treinta dias naturales de Vacaciones o su proporcional al tiempo de servicios prestados,
pagaderos sobre |a base de su salario brute al finalizar su contrato;

b) 60-sesenta dias al afioc de Aguinaldo o su proporcional al tiempo de servicios prestados,
pagaderos sobre la base de su salario bruto al finalizar el contrato,

c) Prima Vacacional de 25% de las vacaciones a que tiene derecho el empleado pagadera al
finalizar su contrafo, y ’

d) Seguridad Social a través del ISSSTELEON (EyM) o en su defecto IMSS.

Articulo 24. Para personal de Planta, Eventual Clave y con Nombramiento Temporal, las
prestaciones seran las siguientes:

a} Vacaciones: 30-treinta dias naturales o su proporcional al tiempo de servicios prestados,
considerando lo establecido en el apartado correspondiente.

b} Aguinaldo: 60- sesenta dias al afio o su proporcional al tiempo de servicios prestados, que sera
pagado en 2 partes, la primera el 30 de junio y la segunda el 15-quince de diciembre del mismo
ano.

¢) Prima Vacacional: 25% de las vacaciones a gue tiene derecho el empleado, misma que se
pagara de manera cohjunta con las vacaciones.

d) Vales de Despensa y Fondo de Ahorro: 13% del Salario Bruto Mensual topado a o que marca
la LISR para efecios de exencidn de impuestos.

¢) Seguridad Social: [ISSSTELEON o en su defecto IMSS.

f} Ahorro para el retiro: Aplica para el Secretario Ejecutivo, equivalente al 7.5% por quincena de
su salario.

El personal Eventual Clave cotizard ante el ISSSTELEON en las ramas de EyM y una vez
cumplidos 6 meses de antigledad en la dependencia, se le otorgaran las prestaciones de Fondo
de Ahorro, Vales de Despensa y demas prestaciones en especie.

El personal con Nombramiento Temporal, disfrutara de las prestaciones de Fondo de Ahorro, Vales
de Despensa, ISSSTELEON cotizando como personal base y demas prestaciones en especie, una
vez cumplidos 6 meses de antigliedad en la dependencia.

El ahorro para el retiro es aplicable en virtud de la temporalidad del cargo.

Articulo 25, Los Consejeros Electorales gozaran de las siguientes prestaciones:

a) Sesenta dias de aguinaldo o su proporcional al tiempo de servicios prestados que serén
pagados en dos partes, |la primera el 30-treinta de junio y la segunda el 15-quince de diciembre del
mismo afo.

b} Vacaciones correspondientes a treinta dfas naturales o su proporcional al tiempo de servicios
prestados. Consideranda lo establecido en el apartado correspondiente.
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c¢) Prima vacacional correspondiente al 25 % de las vacaciones a que tiene derecho el empleado.
Sera pagado de manera conjunta con las vacaciones,

d) $4,900.00 (cuatro mil novecientos pesos) de apoyo a la economia familiar que se entregara la
segunda guincena del mes de julio. .

e) $6,125.00 (Seis mil ciento veinticinco pesos) por concepto de despensa que se les entregara
mediante una tarjeta en la cual se le deposita lo correspondiente los dias 15-quince de cada mes.

f) $850.00 {ochocientos cincuenta pesecs) por concepto de bono navidefio el cual serd entregado
via nomina en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio.

¢) Por concepto de apoyo para gastos funerales recibiran hasta $36,000.00 (treinta seis mil pesos)
en el caso del fallecimiento del empleado, conyuge e hijos menores de edad, previa comprobacion
de gastos funerarios.

h} $13,370.00 {trece mil trescientos setenta pesos) por concepto de apoyo por adquisicion de
vivienda, el cual sera entregado despues de haber cumplido seis meses de antigiledad con la
plaza, previa comprobacion de adquisicidn.

i} $5,050.00 (cinco mil cincuenta pesos) por concepte de apoye por compra de terreno, el cual sera
entregado después de haber cumplido los seis meses, previa comprobacion de adquisicion.

i} Seguro de vida por medio de aseguradora por la cual se le entregara a los beneficiarios 1a
cantidad de 20-veinte veces el sueldo base de cotizacion mensual.

k) Seguro de vida por la suma asegurada de $1, 000,000.00 (un millén de pesos) que sera
contratado con un agente. En el caso de fallecimiento, muerie accidental {doble indemnizacién} ¢
invalidez total y permanente.

I} Bono de servidor publico correspondiente a 16- dieciséis dias de sueldo, el cual se pagara por
némina el dia 15-quince de noviembre.

m) Fondo de ahorro por medio del cual tendrén la opcidén de ahorrar ¢ no por quincena la cantidad
de $172.00 (ciento setenta y dos pesos) o $345.00 (irescientos cuarenta y cinco pesos). El
organismo le aportaré &l 50% de la cantidad que decida se le descuents.

n) Ahorro para el retiro se le descuenta de su sueldo bruto el 7.5% por quincena, la institucién le
aporta ofra cantidad igual por cada quincena.

o} $2,800.00 (dos mil ochocientos pesos) por concepto de gasolina el cual serda depositadc en
tarjeta de gasolina los primeros 10-diez dfas de cada mes.

CAPITULO XI
PRESTACIONES EN ESPECIE PARA EL PERSONAL DE PLANTA, EVENTUAL
CLAVE Y CON NOMBRAMIENTO EVENTUAL:

Articulo 26. Los Consejeros Electorales, el personal de planta, eventual clave y con nombramiento
eventual, contard con las siguientes prestaciones en especie:

a) Seguro de Automdvil: Tendra derecho a contar hasta con dos pélizas simultaneas de seguros
de automoviles con tarifa especial por flotilla y serd descontado via nomina durante el afio
calendario que corresponda,

b) Servicio de Emergencias: Tendré derecho a un servicio de emergencias médicas cubierto por
la Comision Estatal Electoral, bajo las politicas que se establezcan,

¢} Uniformes: Al personal femenino que ocupe plazas de secretaria y recepcionista se le otorgaran
conjuntos de uniformes secretariales ejecutivos, al personal de vigilancia y de mantenimiento e
intendencia se le otorgaran los uniformes adecuados a su puesto, todo lo anterior sin costo.

d) Gastos Médicos Mayores: Aplica para los empleados de primer nivel, entendiéndose como
tales, los Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo, Directores, Jefes de Unidad, Jefes de
Departamento, Administrador de Calidad, y Enlace de la Secretaria Ejecutiva, asi como para
cényuges e hijos dependientes econdémicos de hasta 24-veinticuatro afios de edad, salvo gue
cuenten con alguna discapacidad, dicha prestacion podrad adquirirse de forma colectiva y/o
individual segun fuera el caso especlifico y estara siempre sujeta a disponibilidad presupuestaria.

e) Becas de Estudio: Sujeto a la aprobacian del programa de capacitacién.
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] CAPITULO XII |
PERMISOS CON GOCE DE SUELDO

Articulo 27. El empleado podré disfrutar dos dias habiles de permiso con goce de sueldo en las
siguientes situaciones:

a) Contraer Matrimonio;

b} Defuncién de familiar consanguineo hasta de segundo grado, entendiéndose comg tal los
padres, abuelos, hijos, nietos y hermanos o por afinidad en primer grado como son los conyugues,
SUEgros, yernos y nueras.

En caso de nacimiento de un hijo, el empleado vardn tendra derecho a un permiso de paternidad
por 5-cinco dias habiles con goce de sueldo;

CAPITULO XIII
OTORGAMIENTO DE PLANTA

Articulo 28. E| Personal Administrativo de la Comision Estatal Electoral, deberd cumplir con un
periodo de 8-seis meses, como minimo, bajo el esquema de personal eventual o personal eventual
para puesto de Catalogo, para tener derecho a otorgarle la Planta, este periodo es con el propésito
de nivelar los conocimientos del personal de la Comisién en materias de interes a la misma,

CAPITULO XIV
VACACIONES

Articulo 29, Los Consejeros Eiectorales, personal de planta, eventual clave y con nombramiento
eventual, tendran derecho a periodos vacacionales, los cuales son establecidos de conformidad
con |las cargas de trabajo.

Articule 30. En afio semi-electoral, entendiéndose como tal, el previo a la eleccidon, gozaran de:

a) 11-once dias habiles a disfrutar: Cinco dias habiles de manera continua durante el periodo de
semana sanfa y la semana posterior o en otro pericdo en caso de que la operacion lo requiera y 6-
seis dias habiles de manera continua o discontinua entre los meses de enero y septiembre.

Las vacaciones seran programables con autorizacion del Director o Jefe de Unidad.

Los restantes 15-quince dias naturales, se pagarén de manera conjunta con el pago de la segunda
guincena del mes de noviembre,

Articulo 31. Durante el afio electoral, tendran derecho a 30-treinta dias naturales pagaderos en
dos periodos:

a} 15-gquince dias de manera conjunta con el pago guincenal de sueldo previo al inicio de semana
santa.

b) 15-quince dias en conjunto con el pago de sueldo correspondiente a la segunda guincena de
Noviembre.

Articulo 32. Durante el afio no electoral, entendiéndose como tal el afio posterior a la eleccion,
tendran derecho a 21-veintitn dias habiles a disfrutar, de la siguiente manera:

a) 5-cinco dias de manera continua durante el periodo de semana santa y la semana posterior;

b) 6-seis dias de manera continua entre [0os meses de julio y diciembre;

¢) 5-cinco dias de manera continua durante el periodo de la tercera y cuarta semana de diciembre,

y
d) 5-cinco dias de manera continua o discontinua durante tode el afio.

Las vacaciones seran programables con autorizacion del Director o Jefe de Unidad.
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CAPITULO XV
POLITICA DE ASISTENCIA

Articulo 33. Los Lineamientos para el Registro y Control de Asistencia vigentes, seguiran

operando en sus teérminos, los empleados y empleadas deberan cumplir con los mismos, los cuales
tienen por objeto regular el registro y cumplimiento de la Jornada de Trabajo.

CAPITULO XVII
PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Articulo 34. El presente Reglamento de Trabajo de la Comision Estatal Electoral, entrara en vigor
a partir de! dia siguiente al de su aprobacién.
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