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umanos
Recurgo§ Humanos.
ReEarses En elpunto 3.3.1. Tipos de declaracién de situacion patrimonial, se
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En &l punto 3.4. Carta compromiso del Cédigo de Etica Judicial
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1 01/04/2021 _ ) :
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ara sufirma.
e suslituye el nombre de Reglamento Interior del Tribunal
1 01/04/2021 Recursos Electoral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave por
Humanos Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz, y se
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Humanos | ¢ Reg%mento Interior del Tribunal de Veracruz.
1 01/04/2021 Recursos En Ios»@untos 5. Prestaciones y 6. Registro “de Asistencia. Se
Humanos homolaga con lo sefalado en el Manual de Recursos Humanos.
1 01/04/2021 Recursos Se aczfalizan numeros de contacto del Directorio del Tribunal
Humanos Electoral de Veracruz y Redes Sociales.
! Recursos Se an%an fotografias de las Areas comunes del TrlQun Elggtoral
1 Q110472081 | Humanos | de Veracruz. 1('—‘{?11‘1‘:?\\%(‘
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Bienvenida 4

El Tribunal Electoral de Veracruz, se complace en darle la mds cordial
bienvenida a nuestro equipo de trabapo, a partir de hoy usted es un integrante
importante de este drgano jun'.s‘d'ig%ional," reconocemos Su compromiso y
dedicacion al colaborar con nosotro%oazfyuvamfo en el cumplimiento de lo
objetivos de este drgamo jurisdiccional electoral.
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Presentacion

El presente documento tiene como objetivo brindar al personal de nuevo ingreso al
Tribunal Electoral de Veracruz, la informacién basica del entorno laboral, que le
permita conocer la institucién, asi como la normatividad que regula nuestras
actividades.

El Tribunal Electoral de Veracruz le da la mas cordial bienvenida como integrante
de este gran equipo de trabajo, cuya tarea fundamental es la de ser un 6rgano
jurisdiccional especializado en materia electoral que se ocupa de conocer,
sustanciar y resolver todas las controversias que se presenten en esta materia en
el ambito estatal.

Para facilitar su ingreso e identidad con esta institucion a la que hoy se incorpora,
hemos preparado la informacién mas relevante que le permitira tener un primer
acercamiento a sus objetivos y metas, asi como de la forma en que se organiza

para cumplirlos.

Del compromiso que asume hoy y de su desempeno, depende que esta Institucién
logre el cumplimiento de sus atribuciones, por lo que le exhortamos a contribuir co
su trabajo y creatividad a su fortalecimiento y a su superacion personal.

Vision

Como autoridad jurisdiccional en la materia, constituirse en un érgano estatal a la
vanguardia en la imparticion de justicia electoral mediante esquemas que atiendan
la plena eficacia de los derechos politico-electorales, la transversalidad de la

perspectiva de género y la interculturalidad. r
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Mision

Resolver en materia electoral local, en forma definitiva e inatacable, las
impugnaciones que sean presentadas poF: los distintos actores politicos y
ciudadania, con apego a los principios deg certeza, legalidad, independencia,

objetividad, probidad, transparencia y maxim:

Objetivos

e Impartir la justicia electoral local de m@nera pronta, completa e imparcial.

liﬁ.‘ . . . . .
e Construir la confianza institucional @nmateria jurisdiccional-electoral.

e Aplicar los principios rectores de lajmateria politico electoral contenidos en la

"
22

normativa constitucional y legal,

e Fortalecer la igualdad sustantiva péra combatir la discriminacién histérica
hacia sectores vulnerables, entre ell§s, mujeres y comunidades indigenas,

e Hacer de la rendicion de cuenta%, la transparencia y el acceso a la

A
informacién, una politica institucioné]

e |
&

Marco Juridico ¥

Disposiciones Federales
e Constitucion Politica de los Estadoé Unidos Mexicanos.
o Ley General de Instituciones y Pro§edimientos Electorales.
e Ley General del Sistema de Mediog de Impugnacion en Mat;
e Ley General en Materia de Delitos 'Electorales.
e Ley General de Partidos Politicos.
e Ley Organica del Poder Judicial de-"§1a Federacion.
¢ Ley Federal de Consulta Popular. | J

| T L

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

=
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e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Disposiciones Estatales

o Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Cdbdigo Numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Ley de Referendo, Plebiscito, Iniciativa Ciudadana y Consulta Popular para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Numero 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de
Veracruz.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Numero 9 Organica del Municipio Libre.

e Decreto Numero 536 que reforma y deroga a diversas disposiciones de la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

¢ Reglamento Interior del Tribunal EIeCtoraI de Veracruz.

e Ley Numero 366 De Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Disposiciones Internacionales

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

e Carta Democratica Interamericana de la OEA.

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

e Convencion sobre los Derechos Politicos de la Mujer.

Convenio sobre pueblos indigenas y tribales, 1989.

o
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1. Acerca del Tribunal Electoral de Vtii:_acruz

Derivado de la reforma constitucional en mieria politica electoral de febrero de
I

2014, a las autoridades jurisdiccionales Iocalgs que resuelvan las controversias en

g

la materia electoral, se les dota de autonomi?n su funcionamiento e independencia

e
iy

en sus decisiones.

e“.i:“..

-

En el Estado de Veracruz, a efecto de horit")logar su legislaciéon secundaria con la
federal, el Ejecutivo del Estado, presensééz?“ante el H. Congreso la iniciativa con
proyecto de Cédigo 577 Electoral para el éétado de Veracruz de Ignacio de la Llave
en junio de 2015. J g

Con posterioridad fue promulgado en Iq?ngceta Oficial del Estado el dia 01 de julio
de 2015 el referido Codigo Electoral. :

v .

El 15 de junio de 2016 se publicd eﬁ la Gaceta citada, el Reglamento Interiof del\\

|

Ir

3 |
Tribunal Electoral para el Estado dé& Veraeruz de Ignacio de la Llave, en el ¢ual se
determindé de manera especifica el deta|l|"e de sus funciones especificas dé todas

sus areas y 6rganos auxiliares. |

El pasado 18 de octubre de 2018 se .’:publicé Acuerdo Plenario por el que s
reformaron y adicionaron diversas dis_"_posiciones del Reglamento Interior del

Tribunal Electoral del Estado de Veracruz.

Asimismo el 21 de diciembre de 2018, 'se aprob6 Acuerdo Plenario del Tribunal
Electoral de Veracruz, por el que se aprébé la Reforma al Reglamento Interior del

. : '
Tribunal Electoral de Veracruz. < Mg,

Que derivado de diversas reformas a Ié_ Constitucion Politica Local y al Cédigp\@

Electoral Local, asi como las propias necésidades administrativas que imperabé&_&ﬁ@

s 8. 0

r’g‘%

interior de éste 6rgano jurisdiccional, hici%ron patente la necesidad de expedir uh
nuevo Reglamento para este Tribunal, pof lo que se cre6 el Reglamento Interior cﬁt L
Tribunal Electoral de Veracruz. ]

L
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En consecuencia, el nueve de octubre del afio en 2020, el Pleno del Tribunal
Electoral de Veracruz acord6 abrogar el Reglamento Interior del Tribunal Electoral
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para dar vida juridica a un nuevo
Reglamento que se denomindé “Reglamento Interior del Tribunal Electoral de
Veracruz”, con fundamento en los articulos 173 y 174, fracciones |, Il, lll y IV, del

otrora Reglamento Interior.

El 21 de diciembre de 2020 se aprobé mediante Acuerdo Plenario del Tribunal
Electoral de Veracruz, reformar el Reglamento Interior del Tribunal Electoral de
Veracruz, mismo que se encuentra vigente y disponible para su consulta en la

pagina electrénica del Tribunal Electoral de Veracruz.

1.2. ¢ Quiénes somos?

El Tribunal Electoral de Veracruz es el Organo Jurisdiccional especializado en
materia electoral del Estado de Veracruz, con autonomia técnica y de gestion en su
funcionamiento e independencia en sus decisiones, en los términos y condiciones
que establece la Constitucion Local y el Codigo Electoral del Estado de Veracruz,

asi como su Reglamento Interior publicado en la Gaceta Oficial.

Resolvemos recursos y medios de impugnacién que interpongan los actores
politicos, respecto de las elecciones de: Gobernador del Estado, Diputados locales,
Presidentes Municipales y Agentes y Subagentes Municipales, asi como de todas

las demas controversias que determine toda la normatividad local electoral.

Como Organo Jurisdiccional encargado de la imparticién de Justicia, se tiene como
ideologia vigilar el cumplimiento de la paridad de genero y la nueva causal de
nulidad de una eleccion por violencia politica en razén de género que se conocera

.uzgara, siempre con conviccion para defender la democracia en nuestro Estado.
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1.2.1. Las Magistraturas Electorales
il
Con fundamento en lo establecido en el articulo 106 de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electoralesy el Pleno del Tribunal Electoral de

Veracruz se integrara por tres Magistradds y Magistrados, segun corresponda,

observando el principio de paridad, altern' do el género mayoritario, actuaran en

forma colegiada y permaneceran en su e@argo durante siete aros.
T

Las y los Magistrados Electorales sera electos en forma escalonada por las dos
terceras partes de los miembros prese[ gs de la Camara de Senadores y seran los
responsables de resolver los mediog dk impugnacion interpuestos en contra de
todos los actos y resoluciones elect ralgs locales en términos de las leyes Iocales.

s/

El dia diez de diciembre de dog/ mil ?uunce la H. Camara de Senadores de la
Republica de conformidad con lo duspuésto por el articulo 116, fraccion IV, mmso c),
numeral 5, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, tﬁvo a bien
nombrar a los sefores Magistrados ciue conformaron la primera mteéracnérr e

funciones del Tribunal Electoral de Ve(acruz como organismo auténomo, derivad

de la reforma politico-electoral del ago dos mil catorce; quedando formalmen

instalado el Organo Jurisdiccional el dta catorce de diciembre de dos mil quince, én
cumplimiento a lo establecido en Ios articulos 116, fraccion IV, inciso c), de la
Constitucién Politica de los Estados-,;;Unudos Mexicanos; 66, Apartado B, de la
Constitucién Politica del Estado dq, Veracruz de Ignacio de la Llave; y de

conformidad con lo establecido por el Titulo Tercero de la Ley General de

GNIDOS 4,
<A

Instituciones y Procedimientos Electarales asi como el Libro Octavo del Céd@M

“—

numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
'!

De igual forma, el trece de nowembre de dos mil dieciocho, la H. Cémaramd&
Senadores de la Republica, de3|gnb a la Dra. Claudia Diaz Tablada como
Magistrada integrante del Pleno del Tribunal Electoral de Veracruz, quien tohtd

posesion el diez de diciembre del mism_b ano. E L

DE VERACRUZ
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Asimismo, el diez de diciembre de dos mil veinte, la H. Camara de Senadores de la
Republica, design6é a la Dra. Tania Celina Vasquez Muioz, como Magistrada
integrante del Pleno del Tribunal Electoral de Veracruz, quien tomé protesta del

cargo el mismo dia.

Aunado a lo anterior, el articulo 17 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral de
Veracruz sefiala que este Organo Jurisdiccional sera presidido por una Magistrada
o un Magistrado integrante del Pleno; su designacion se realizara por votacion
mayoritaria de las o los Magistrados, durara en el cargo dos afios y sélo podra ser
reelecto después de que las o los otros dos Magistrados hayan desempefiado la
Presidencia, que sera rotatoria. En caso de que a la o al Magistrado elegido para el
cargo de Presidenta o Presidente le quede un periodo menor a dos afos como
Magistrada o Magistrado del Tribunal, el cargo de Presidenta o Presidente sélo
durara, en este caso, el periodo que le quede como Magistrada o Magistrado del
Tribunal.

Por otra parte, de acuerdo a lo sefalado en el articulo 107 de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, durante el periodo de su encargo, las y
los Magistrados Electorales no podran tener ningin otro empleo, cargo o comisién
con excepcién de aqueéllos en que actliien en representacion de la autoridad electoral
jurisdiccional local, y de los que desempefien en asociaciones docentes, cientificas,
culturales, de investigacion o de beneficencia, no remunerados.

Concluido su encargo, no podran asumir un cargo publico en los érganos emanados
de las elecciones sobre las cuales se hayan pronunciado, ni ser postulados para un
cargo de eleccién popular o asumir un cargo de dirigencia partidista, por un plazo

equivalente a una cuarta parte del tiempo en que haya ejercido su funcion.

10
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HE
DRA. CLAupiA-:blAz TABLADA

MAGISTRADA PRESIDENTA DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUZ

o

E P

DRA. TANIA CELINA VASQUEZ MUNOZ .
MAGISTRADA ELECTORAL DEL MAGISTRADO ELECTORAL
TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUZ TRIBUNAL ELECTORAL DE VE rAuXuss




Tribunal Electoral de Veracruz

2. Estructura Organica

, ana el ejercicio 2021, mediante Acuerdo Plenario, se aprobé la estructura organica para el Tribunal Electoral de

Veracruz, el cual para el ejercicio de sus atribuciones, cuenta con las siguientes areas:

weores == -
]

12
2021
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2.1. Secretaria General de Acuerdos.ia
Es el 6rgano del Tribunal encargado debreglstro control y seguimiento de los
asuntos recibidos y turnados por la PreS|denta o Presidente a las o los Magistrados

para su conocimiento y estudio, y esta adgcrlta al Pleno del Tribunal.

2.2. Oficialia de Partes: 'f-;‘i'

Se encarga de recibir, registrary distribu en tiempo y forma, la documentacién que

ingrese al Tribunal, de conformidad co ,»_ as disposiciones legales y administrativas
aplicables, respetando los principios d&‘reserva y secrecia, propios de las labores

que le son encomendadas. '

2.3. Oficina de Actuaria: "W

Es la unidad de la Secretaria Genergt de Acuerdos encargada de practicar, en
tiempo y forma, las diligencias y notlflcaclones ordenadas por el Pleno del Tribunal,
la Presidenta o el Presidente, las o Ios Maglstrados y por la o el Secretario General

de Acuerdos y en auxilio del Organo I|‘nterno de Control.

La Oficina de Actuaria cuenta con act:yarias o actuarios judiciales necesarios para
el cumplimiento de sus funciones, de éf;;uerdo con la disponibilidad presupuestal del
Organo. ”

Las actuarias o actuarios tienen fe publica respecto de las diligencias y
notificaciones que practiquen en Ios expedientes que se les hayan turnado,,
debiendo conducirse siempre con esgncto apego a la legalidad y la verdad, bajo la ]

pena de incurrir en las responsabilidﬁes que prevengan de las leyes aplichIes.

2.4. Jefatura de Archivo:

15
La jefatura de Archivo se encarga del*reglstro control, resguardo y conserva;suéﬁﬁ

2.5. Secretariado de Estudio y ij;enta del Tribunal:
El Secretariado de Estudio y Cuenta eé eI personal adscrito a las distintas porfeh¢ias; L

del Tribunal, dotados de fe publica ¥ encargados de la sustanciacion, estudp‘_ S
L_ ) ads

13
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revision de los medios de impugnacion que les sean encomendados; asi como de
la formulacién de los anteproyectos de acuerdos y sentencias conforme a la

normativa aplicable.

Cada una de las ponencias tiene a su cargo a un Secretario(a) de Estudio y Cuenta
Coordinador(a) quien es el encargado o la encargada de la coordinacién de los
trabajos jurisdiccionales que se formulen a la o el Magistrado de su Ponencia de

adscripcion.

2.5.1. Personal analista del Tribunal adscrito a ponencias:

Las personas Analistas, conforme a lo que establezca la o el Magistrado al cual
estén adscritos, coadyuvaran con las o los Secretarios de Estudio y Cuenta en el
ejercicio de las funciones que les correspondan, sin perjuicio de las demas tareas
que les encomiende la o el Magistrado respectivo para el eficaz funcionamiento del

Tribunal.

2.6. Direccion de Administracion:
La Direcciéon de Administracion es el area encargada de la administracién de los
recursos humanos, financieros, materiales y de servicios generales del Tribunal, y

esta adscrita a la Presidencia.

La Direccién de Administracion esta a cargo de una persona titular y cuenta con las
jefaturas de Recursos Humanos, Recursos Financieros y Recursos Materiales, asi
como con el personal necesario para su correcto funcionamiento, de acuerdo a la

disponibilidad presupuestal del Tribunal. ,

2.6.1. Jefatura de Recursos Humanos:

Es la encargada de llevar a cabo procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacién,
promocion, clasificacion e integracién de expedientes del personal del Tribunal
Electoral.

Elabora el calculo para el pago de némina al personal del Tribunal y acuerda con la

Jot i

14
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2.6.2. Jefatura de Recursos Materiale ..

Es la encargada de suministrar de manera éfcaz y oportuna, a las distintas areas

del Tribunal, los bienes y materiales sohmtadbs para el correcto desempeno de sus
funciones, conforme a la disponibilidad mﬁ@nal existente y bajo los principios de
racionalidad y austeridad, ademas de elabggar los pedidos de compra, los contratos

de adquisicién de bienes y servicios reguerldos y verificar su entrega en las
condiciones en que fueron pactadas, cur@llendo con las disposiciones normativas

que resulten aplicables.

2.6.3. Jefatura de Recursos Finan

La Jefatura de Recursos Financieros €s la encargada de gestionar los recursos
econdémicos necesarios para el desenjﬁeno de las funciones del Tribunal Electoral,
de conformidad con las d|sposg:|gnes normativas aplicables conforme a

procedimientos de contabilidad y pres;‘gpuesto

i)

La Direccion de Capacitacién eg el ér?a encargada de las tareas de investigacion,
formacién, capacitacion y act Ilzacu’:h permanente de los miembros del Tribunal y
de quienes aspiren a pertenecer a éée asi como la de difundir la cultura politico-
electoral. Esta autorizada para propq}cuonar informacioén oficial del Tribunal. Tiene
a su cargo la biblioteca del Trlbuna! asimismo, registra, clasifica y compila las
sentencias, votos particulares, concurrentes razonados y aclaratorios, asi como los
criterios obligatorios del Pleno. La blrecmén de Capacitacién esta adscrita a la

" rﬁ‘

Presidencia del Tribunal. ’

2.7.1. La Jefatura de Capacltam& ' WN\DOS 47
La Jefatura de Capacitacion mpaﬁe y organiza cursos, seminarios Y3 %tr%s "7"--."/:
actividades docentes, a fin de formany capacitar aLpersonaI juridico espem@zaﬂo
que requiera el Tribunal y, en su casd otras mstltucubnes asi como contnbuwam r
=
{ | E L
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Tribunal Elecloral de Veracruz
2.7.2. La Jefatura de Sistematizacion:
La Jefatura de Sistematizacion se encarga del registro y clasificaciéon de las
sentencias emitidas por el Tribunal, por tema y tipo de medio de impugnacién, asi
como las sentencias relevantes y lleva el registro de votos emitidos por los

Magistrados del Tribunal Electoral de Veracruz.

2.8. Direccion Juridica:

La Direccidén Juridica es el area encargada de brindar soporte, apoyo y asesoria
juridica a los diferentes 6rganos y areas del Tribunal, asi como de atender los
asuntos juridicos en los que el Tribunal sea parte. Esta adscrita a la Presidencia del

Tribunal.

2.9. Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales:

Es la encargada de dar cumplimiento a las obligaciones derivadas de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley de Proteccion de Datos
Personales, ambas del Estado de Veracruz, ademas de recabar y difundir la
informacion a que se refieren las obligaciones en materia de transparencia, recibir
y gestionar las solicitudes de acceso a la informacion publica y de proteccion de
datos personales, para que sean atendidas en las modalidades y los plazos

establecidos en la normatividad aplicable.

2.10. Organo Interno de Control:

El Organo Interno es el area encargada de la funcién de control e inspeccién del
cumplimiento de las normas de funcionamiento administrativo que rijan a los
érganos, areas, servidoras y servidores publicos del Tribunal, con excepcioén de
aquellas que correspondan al Pleno. El Organo esta adscrito administrativamente a

la Presidencia del Tribunal y depende de las decisiones del Pleno.

2.11. Unidad de sistemas de informatica:
L®_Unidad de Sistemas de Informatica es el area encargada del desarrollo,

implementacién y mantenimiento de las herramientas y sistemas informaticos que

16
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coadyuven al desarrollo de las actividades d esta adscrita a la

Presidencia del Tribunal.

2.12. Unidad de Difusién: &

La Unidad de Difusién es el area encargada deﬁiénear, disefar y dirigir la politica
de comunicaciéon social institucional del Trit:i‘fhal, para una mejor difusién y
comprension de los derechos politico-electoralé y del sistema de justicia electoral
que los garantiza, consolidando la imagen publica del Tribunal; asi como de difundir
la actividad jurisdiccional de conformidad conga normativa aplicable. La Unidad de

Difusién esta adscrita a la Presidencia del TriBunal.

Las descripciones y funciones de cada a

Reglamento Interior del Tribunal Electoral

LY ol

i PR
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Tribumal Electoral de Veracruz
Adicional a la estructura organica sefalada anteriormente, este Organo
Jurisdiccional de acuerdo a la seccidn octava, novena y décima del Reglamento
Interior del Tribunal Electoral de Veracruz, cuenta con la Unidad para la Igualdad de
Geénero, Unidad para la Atencion a Grupos Vulnerables y la Unidad de Protecciéon
Civil, mismas que se encuentran adscritas a la Presidencia y cuyos integrantes

tienen nombramientos honorificos.

18
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» La Unidad para la Igualdad de Género ﬁei- Tribunal Electoral de Veracruz es

Tribunal Blecloral de Veraauz

el area encargada de implementar la péiitiéa transversal tendiente a lograr el
respeto, la proteccién y la promocion de'i Ia igualdad entre mujeres y hombres,
de manera especifica en cuanto al e;ercumo de sus derechos politico-
electorales; asi como de mstutucuonaltzai‘ la perspectiva de género al interior

del Tribunal. La Unidad esta adscnta_@ la Presidencia del Tribunal.

%

La Unidad para la Atencion a Grup:’gs' Vulnerables del Tribunal, es el area
encargada de atender, en el émbitc;?électoral del Estado de Veracruz, a los
grupos sociales y personas en con Clén o situacion de vulnerabilidad social.
La Unidad esta adscrita a la PreS|dénC|a del Tribunal.

> La Unidad de Proteccién Civil dé Tribunal, es el area responsablede
desarrollar y dirigir las acciones d¢ proteccuén civil y de reduccién del nesgo

de desastres al interior del organlsmo jurisdiccional. La Unidad esta adscrita.

a la Presidencia del Tribunal. 8 o

Las descripciones vy funcionegid% las unidades se encuentran previstas
dentro del Reglamento Intericf deﬁ Tribunal Electoral de Veracruz para su

consulta.

B

3. Proceso administrativo de contratacion
A

3.1. Seleccién e ingreso: ‘

& S

El proceso de seleccion de personal se if:\'dica en el apartado 3.1.3. “Procesﬁ para
la seleccién e ingreso de la persona asplrante" del Manual de Recursos Huﬁi{anﬁéc
de acuerdo a lo senalado en el artlculo 9 del Reglamento Interior del Trlbunail
Electoral del Estado de Veracruz de Ignadio de la Llave, debido a la naturaleza de’ | AL
la informacién que maneja y las activida&és que realiza el personal del Tribugzl |

L

19
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Triwmal Electoral de Veracruz
Electoral de Veracruz, a excepcion de las y los Magistrados, sera catalogado como
personas trabajadoras de confianza. El personal del Tribunal sera designado por el
Pleno, a través de nombramientos expedidos por la Presidenta o el Presidente, con

la vigencia que determinen los propios nombramientos.

3.2. Integracion de expedientes:

El personal de nuevo ingreso que haya sido seleccionado mediante el proceso de
reclutamiento y seleccién, y que haya sido designado por el Pleno del Tribunal,
debera presentarse en la Jefatura de Recursos Humanos para formalizar la

contratacion correspondiente, con la siguiente documentacion:

Solicitud de empleo con fotografia reciente (Fotografia infantil).
Curriculum Vitae actualizado.

Acta certificada de nacimiento (original y copia).

CURP (Formato reciente).

Identificacién oficial vigente con fotografia.

@ @ b G =

R.F.C. (Constancia de situacion fiscal reciente bajo el Régimen de Sueldos y
Salarios)

7. Numero de Seguridad Social (En formato que pone a disposicién el IMSS).

8. Comprobante de domicilio no mayor a tres meses de antigiiedad.

9. Copia del Titulo Académico o Certificado del ultimo grado de estudios.

10. Copia de la Cédula Profesional, si tuviera.

11. Contrato de cuenta con instituciéon bancaria, preferentemente con BBVA.

12. Certificado médico.

3.3. Declaracién patrimonial:

La declaracién de situacién patrimonial y de intereses de los servidores publicos, es

la infformacién que estan obligados a presentar todos los servidores publicos del

-ibunal Electoral respecto a su situacién patrimonial ante el Organo Interno de
para dar alo - en la Ley Numero 366 de

™,

\ \\
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Trbunal Blectoral de Veracruz

Responsabilidades Administrativas para el Eétado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. ;

3.3.1. Tipos de Declaracién de Situacion Pa:'tri'monial:

Declaracion Inicial.- Las y los servidores publicos obligados del Tribunal Electoral
de Veracruz de primer ingreso o de reingresi'o, deberan presentar ante el Organo
Interno de Control del Tribunal Electoral de Veracruz su declaracion de situacion
patrimonial inicial, dentro de los sesenta d!gs naturales siguientes a la toma de

posesion. ;_,@

:
Asimismo, al afo siguiente, si aun continﬂan‘olaborando en el Tribunal Electoral de
Veracruz, estan obligados a presentar dura(ﬁe el mes de mayo de cada afio, ante

el Organo Interno de Control, su Declaracnoﬁ de Modificacion Patrimonial.

Por otra parte, cuando concluyan su eacgrgo o comision dentro del Tribunal
Electoral de Veracruz, deberan presentqf ante el Organo Interno de Control su
Declaracion de Situacion Patrimonial de Conclusmn dentro de los ses\enta d

s

naturales siguientes a dicha conclusuén.‘ 7

Declaracién de Intereses: Se encuentran Ebligados a presentar declaracién de
intereses todos los servidores publicos ?que deban presentar declaraciéon
patrimonial, en términos de la Ley Ger?eral, de la Ley Numero 366 de
Responsabilidades Administrativas para el éétado de Veracruz de Ignacio de la

Llave y demas disposiciones aplicables.

La declaracion de intereses tendra por objeto.lnformar y determinar el conjunto dgyo;s ,,
intereses de un servidor publico a fin de delln‘ﬂtar cuando éstos entran en conﬂm&)
con su funcién. (Articulo 47, parrafo Il de la: =Ley General de Responsablliaiadeb
Administrativas). }

-l
l-(-‘ =

Cabe senalar que el conflicto de interés es Ia posible afectacion del deserqpenq
b
imparcial y objetivo de las funciones de las sewldoras y los servidores publlcos gn

-




razon de intereses personales, familiares o de negocios (Articulo 3, fraccion VI de

la Ley General de Responsabilidades Administrativas).

3.4. Carta Compromiso del Cédigo de Etica del Tribunal Electoral de

Veracruz.

El Cédigo de Etica del Tribunal Electoral de Veracruz, se encuentra aprobado por el
Pleno de este Organo Jurisdiccional y disponible para su consulta pablica y difusién

en la pagina electrénica de este 6rgano jurisdiccional www.teever.gob.mx.

Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el segundo
parrafo del articulo 13 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el cual indica que el Cédigo de Etica
debera hacerse del conocimiento de los servidores publicos de la dependencia o

entidad de que se trate, asi como darle la maxima publicidad.

Asimismo, el articulo 115 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz,
sefala que el personal presta sus servicios bajo los principios de excelencia,
objetividad, imparcialidad, independencia y profesionalismo, por lo que, sin
distincibn ni excepciéon, en el ambito de sus funciones y responsabilidades
respectivas, su actuaciéon se guia por los valores de honorabilidad, buena fe,
honestidad, transparencia y rendicion de cuentas, asi como por los principios
establecidos en el Cédigo de Etica del Tribunal Electoral de Veracruz y demas

normas aplicables.

En razén de lo anterior, como medida de control interno, el personal del Tribunal
Electoral de Veracruz firmara una Carta Compromiso de cumplimiento vy
acatamiento del Cédigo de Etica, por medio de la cual, se comprometen a
_.conducirse bajo los preceptos establecidos en dicho Coédigo, con amabilidad,

sentido de justicia, equidad y transparencia en el desemperio de sus funciones.
b

22
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i .
Por medio de la presente manifiesto que he leida’ ramente el Codigo de Etica del
Tnbunal Blectoral de Veracruz y que comprenda ) te el contenido del msmo.

Ll
Asimismo. me comprometo a que dicho C(.’n:llogh a2 un instnamento de trabajo que
utilizaré y consultasé para guisr ni conducis 70 y fuera de las nstalaciones pablicas
de este drganc jusisdiccional. con lo cual contrbuyb a dessrrollar un mejor ambiente de
trabajo en el cusl podemas destacar como equigh y asi brindar mejores servicios 8 la
oudsdania, presesvando la confianza que se ha o en este Tribunal.

Por lo anterior, con mi fuma en el presente d
con el mencionado Comgo y a través de é,
justicia, equidad y transparencia en el desan

. ratifico mi compromiso de cumglir
ducinme con amabiidad, sentdo de
b de mi funcion.

De igual forma. me obligo a denunciar wer aclo en el que se ohserve un
incumplimiento el Cédigo de Etica del Ti Flectoral de Veracnz. hacéndalo con
responsabilidad y respefo. o

=

(FIRMAK
(NOMBRE DEL SERVID&;Q(A] PUBLICO)

3

a
inagssila Nu. 28
rrec Aum Angesss el (Z24) 8 41 30 IV wat 8143
<At 20am
Latnga, ¥ orwcrux

E‘
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3.5. Resguardo de material:

Todo el personal de nuevo ingreso firmara su resguardo de material de oficina y
bienes muebles de trabajo en la jefatura de recursos materiales; asimismo, al
finalizar su relacién laboral con el Tribunal Electoral de Veracruz debera hacer

entrega del material en las mismas condiciones que le fue proporcionado.

Si el servidor publico fuera titular de algun érgano o area del Tribunal, debera
realizar la correspondiente acta de entrega-recepcion con la presencia del personal
del Organo Interno de Control, en términos de los Lineamientos para la elaboraciéon
del Acta de Entrega Recepcioén de las y los servidores publicos del Tribunal Electoral

de Veracruz.

3.6. Obligaciones de los trabajadores del Tribunal Electoral de Veracruz:

Son obligaciones del personal del Tribunal, las establecidas en el articulo 116 del
Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz, en concordancia con el
articulo 5 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

3.6.1 Obligaciones de los trabajadores del Tribunal Electoral de Veracruz:

|. Respetar y cumplir con lealtad la Constitucién, la Constituciéon Local, los tratados
internacionales, las leyes y este Reglamento;

Il. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, de conformidad
con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad, progresividad

e igualdad de género;

IN. Atender las instrucciones de su superior jerarquico relacionadas con su
competencia;

At

N
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IV. Conducirse con respeto hacia sus subalt‘ernas o subalternos, colegas y
superiores, a fin de generar ambientes Iaéi)rales libres de violencia y de

discriminacién;

V. Realizar las funciones propias del con responsabilidad, honradez,
prontitud, profesionalismo, cuidado y eﬁcienc__:;i"a requeridos, en el tiempo y lugar
estipulado; f

z
VI. Observar los principios y normas éticas}f como parametros fundamentales de

orientacién para el desempero de sus funciines;
(
VII. Cumplir y hacer cumplir las normas wgéﬁtes y las instrucciones provenientes de

autoridad competente, a efecto de garant;}ar la seguridad y salud del personal y

ciudadania en general;

“‘%-"«_n.{,

VIIl. Notificar a las instancias corresporiaiéntes cualquier hecho comprobado que

pueda desprestigiar, dafiar o causar pe ui'c_io al Tribunal; y
B :
IX. Cuidar y hacer buen uso de todog Ios.g.bienes, Gtiles, materiales, he7m

mobiliario y equipo confiados a su cg%todié, uso y/o administracion.
i v r'

j ;
4. Derechos de los trabajaddres dél Tribunal Electoral de Veracr

1. Recibir sus nombramientos.
2. Recibir su credencial laboral. _
3. Recibir un salario de manera quincena'i
4. Disfrutar de los descansos y vacaciones de Ley, establecidos en el Reglame\)‘t\cg S
Interior del Tribunal y de conformidad cbn los acuerdos tomados por el Flféna '
5. Participar en eventos de capacitacion y profesionalizacion. %,\ !’
LS‘;

6. Contar con instalaciones dignas para él desarrollo de su trabajo.

¢ 1% %

7. Que se reconozca su esfuerzo en el cumpllmlento de las metas y los objetivos L

institucionales.

25
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8. Recibir los materiales adecuados y el equipo necesario para el desarrollo de sus

actividades laborales.
9. Recibir un trato digno y respetuoso por parte de comparieros y jefes inmediatos.
10.Recibir informacién oportuna sobre cualquier tema de interés laboral en el que

pueda participar.
11.Recibir sus CFDI'S de némina o comprobantes de pago en forma oportuna y

por los medios electrénicos disponibles.

12.Tener certeza de que sus datos personales se encuentran protegidos.

5. Prestaciones:

Las prestaciones a que tiene derecho el trabajador del Tribunal Electoral de
Veracruz, se indican en los apartados 3.6 Percepciones de Némina y 3.7 Otras
Prestaciones Laborales, del Manual de Recursos Humanos.

6. Registro de Asistencia:

Las y los servidores publicos deberan registrar su hora de entrada y de salida a
través del sistema electronico ubicado en la entrada del Tribunal Electoral de
Veracruz, segun el horario autorizado por el Pleno, por lo que el incumplimiento de
esta obligacion indicara la falta injustificada a sus labores, para todos los efectos
correspondientes. El hecho de que una empleada o empleado marque la entrada
de otro o altere indebidamente la propia sera causa de levantamiento de un acta

administrativa.

La omisién por parte de la o el servidor publico de registrar su entrada y/o la salida,
sin causa justificada, se considerara como falta.

El horario de registro de entrada y salida en reloj checador podra ser modificado por

9

—uaciones extraordinarias, cuidando la salud, seguridad y demas situaciones que

ac grde el Pleno de este Organo Jurisdiccional.
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Por disposicién del articulo 169 del Cédigo Nuﬁhero 577 Electoral para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, en el penodo e]ectoral todos los dias y horas son
habiles, razén por la cual estos horarios puedén ser ampliados o modificados en

razén de las necesidades particulares de cada @rea.

6.1 Retardos:
Cuando la o el servidor publico registre su rﬁra de entrada a partir del minuto 16,
después de su horario oficial y hasta el minib 30, sera considerado como retardo.

Por cada tres retardos registrados en la guincena se descontara medio dia de
salario laboral.

6.2 Inasistencias: (B
Se considerar4 inasistencia cuando la o &l irabajador sin justificacidén alguna, omita
registrar su entrada y/o salida a su cent de trabajo, o la registre fuera de los rangos

permitidos, por lo que se le hara el descuento correspondiente a un dia de salario.

Los rangos permitidos para reglstraméu asustenma son de hasta 30 minutos desptLeés

“i\

de su hora de entrada. "

5 /
Para el caso de su horario de salida, deberan registrar la misma a mas (ardar a Ias_;,//.
:  {

23:59 horas del dia de que se trate.

B e T N e ]
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7. Directorio:

TELEFONO: (228) 8 41 84 70

Area/ Departamento Extension

Operadora: 800060

ecretario(a) Particular 8102 |
Asesor(a) 8162 |

b

8123

8167

‘ 8109

Auxiliar de Magistrado(a) | 8111

Secrri(a eneral de Acuerdos 8131
|

gcretario(a) Técnico(a) 8132

28
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Jefe(a) de Oficialia de Partes

Titular del rgano Interno de Control

Director(a) de Administracion

Asistente de Director(a) de
Administraciéon
Jefe(a) de Recursos Materiales

Servicios Generales

Jefe(a) de Recursos Financieros

Jefe(a) de Recursos Humanos

Titular de la Unidad de Sistemas de
Informatica

Analista B

Analista B

Pleno

WN I s ;:..'ll__t'.ll':_.g.._.;‘ll"..;j,g
e e

Servicio Médico

2021
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8. Areas comunes:

1. Edificio del Tribunal Electoral de Veracruz

“Ubicado en Calle Zempoala No. 28, Col. Fraccionamiento Los Angeles, C.P. 91060,

Xa@QVeracruz.

_-
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2. Estacionamiento:

.ﬂi [

Ubicado en planta baja, utilizado paréli'el resguardo de vehiculos oficiales propiedad .'

del Tribunal Electoral de Veracruz.

I~
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3. Biblioteca: ubicada en planta baja.

SERVICIO DE BIBLIOTECA
ORIGIoM) SOCIEDAD EN GENERAL A\
SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL
SERVICIO QUE OFRECE CONSULTA Y PRESTAMO DE MATERIAL
gg'LDTAQAfA?T'V['E'N'STRAT'VA ENCARGADA | bRECCION DE CAPACITACION
CALLE ZEMPOALA, NO. 28,
UBICACION FRACCIONAMIENTO LOS ANGELES, C.P.
91060, XALAPA, VERACRUZ
TELEFONO (228) 841 84 70 EXT. 8161
HORARIO DE ATENCION DE 9:00 A 15:00 HORAS

NOMBRE DEL CARGO DEL SERVIDOR MTRA. LILIA DEL CARMEN GARCIA MONTANE
PUBLICO RESPONSABLE DE LLEVAR A
CABO LOS TRAMITE O SERVICIOS

DIRECTORA DE CAPACITACION
TIEMPO DE RESPUESTA DE MANERA INMEDIATA

2021
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4. Sala de Juntas:

Exclusivo para reuniones administrativas y/o jurisdiccionales-privadas ¢onvocadas

y aprobadas por el pleno y demas per§pnal del Tribupa’(Electoral de(})'eracruz.

{
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5. Pleno del Tribunal Electoral de Veracruz

Ubicado en la planta alta de este recinto judicial.

Exclusivo para llevar a cabo sesiones publicas por parte de los Magistrad
Integrantes para resolver asuntos propios que competen al Tribunal Electofal de
Veracruz y eventos de interés publico.
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6. Terraza del Tribunél Electoral de Veracruz
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9. Pagina Oficial y Redes Sociales

TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUZ

DIRECCION:
ZEMPOALA NO. 28 P
FRACCIONAMIENTO LOS ANGELES
XALAPA, VERACRUZ C.P. 91060
TELEFONO: 2288-41-84-70

PAGINA WEB: www.teever.gob.mx
Conoce las redes sociales del Tribunal Electoral de Veracruz:

» En Facebook como: Tribunal Electoral de Veracruz

> En Twitter como: @TEVeracruz
» En YouTube como: Tribunal Electoral de Veracruz
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