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TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE POLITICAS GENERALES, FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA
DE RECURSOS HUMANOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI.

EXPOSICION DE MOTIVOS

PRIMERO.- Que de conformidad con los articulos 32 de la Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi y 3 de la Ley
Organica del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi, el Tribunal Electoral del Estado es un érgano constitucional
autébnomo, especializado en impartir justicia en materia electoral, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, de caracter
permanente.

SEGUNDO.- Que el tribunal electoral del estado cuenta con autonomia de gestion para el manejo autbnomo de sus recursos, esto
de conformidad con el articulo 32 de la Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi.

TERCERO. Que el Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi tiene la obligacion y facultad de administrar los recursos
humanos con que cuenta a fin de lograr sus objetivos institucionales, para ello, tiene amplias atribuciones para emitir los manuales,
lineamientos y cuerpos normativos que se requieran con el fin de regular la estructura organizacional del Tribunal, su estructura
de puestos, su tabulador de remuneraciones, las politicas, funciones y procedimientos en materia de personal, las relaciones de
trabajo entre la institucién y sus trabajadores y en general todos aquellos aspectos que permitan una éptima administracion de los
recursos humanos, de tal manera que el Tribunal pueda cumplir con eficacia y un alto nivel de calidad su objetivo fundamental de
impartir justicia en materia electoral.

CUARTO.- Que resulta necesario contar con un instrumento normativo que regule de manera transparente los aspectos sefialados
en el punto anterior, por lo que el Pleno del Tribunal, en uso de las atribuciones que le confieren los articulos 32 de la Constitucion
Politica del Estado de San Luis Potosi; 19, inciso B, fracciones VIII, X, XI, XV, XVI, XVII, XIX y XX, 61 de la Ley Orgéanica del

Tribunal Electoral y relativos de las Condiciones Generales de Trabajo Para el Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi,
autoriza el siguiente:

MANUAL DE POLITICAS GENERALES, FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

MARCO JURIDICO

El presente manual se inscribe dentro del marco juridico que brindan los siguientes cuerpos normativos:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi;

- Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi;

- Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi;

- Ley Reglamentaria del articulo 133 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi en materia de
remuneraciones;

- Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi.};
- Reglamento al Servicio Profesional de Carrera Jurisdiccional Electoral del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;

- Reglamento Interno de la Comisién de Investigaciéon y Capacitacion Juridico Electoral del Tribunal Electoral del Estado de San
Luis Potosi;
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- Condiciones Generales del Trabajo del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;
- Codigo de Etica para los servidores Publicos del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;

- Lineamientos para el Otorgamiento, Ejercicio y Comprobacion de Viaticos y Pasajes del Tribunal Electoral del Estado de San
Luis Potosi;

- Lineamientos Generales para la Prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales del Tribunal Electoral del Estado de San
Luis Potosf;

- Manual de Remuneraciones del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;
- Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;
- Manual de Organizacion de la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;

- Manual de Organizacion de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;

- Lineamientos para el Otorgamiento y Comprobacién de Combustibles del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi.
TITULO PRIMERO

Capitulo Primero
Politicas Generales en Materia de Administracion
de Recursos Humanos

Articulo 1. El presente Manual tiene como objetivo establecer las politicas generales y procedimientos que permitan una eficiente
organizacion y funcionamiento de los recursos humanos del Tribunal, que de esa manera aseguren una imparticion de justicia de
alta calidad.

Articulo 2. La administracion en materia de recursos humanos debera realizarse con un criterio de optimizacion de los recursos y
mejora de sus capacidades.

Articulo 3. La orientacion del modelo de administracion de recursos humanos debera procurar que el Tribunal pueda adoptar una
estructura organizacional versatil que pueda adecuarse para la operacién, tanto en tiempos electorales, como en tiempos no
electorales.

Articulo 4. La contratacion de personal eventual se efectuara preferentemente en periodos electorales, y inicamente por el tiempo
gue resulte estrictamente necesario, estableciendo en los contratos que se suscriban, que la naturaleza de la relacién es civil y no
laboral, por tratarse de contratos de prestacién de servicios.

Articulo 5. En la contratacion de personal, capacitacion y servicio profesional de carrera, se debera considerar entre los elementos
decisorios el criterio de paridad de género.

Capitulo Segundo
Disposiciones Generales

Articulo 6. Las disposiciones del presente Manual son obligatorias y de observancia general para el personal que presta sus
servicios en el Tribunal Estatal Electoral de San Luis Potosi.

Articulo 7. Para efectos del presente Manual, se entiende por:

I. Condiciones Generales: Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;
Il. Ley: Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi; y

lll. Ley organica: Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;

IV. Manual: Manual de Politicas Generales, Funciones y Procedimientos en Materia de Recursos Humanos del Tribunal Estatal
Electoral de San Luis Potosi;
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V. Personal: Empleados que ocupen un puesto dentro de la estructura organica del Tribunal;

VI. Pleno: Pleno del Tribunal Estatal Electoral de San Luis Potosi;

VIl.Presidencia: Magistrada o Magistrado Presidente del Tribunal;

VIIl. Reglamento: Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;

IX. Tribunal: Tribunal Estatal Electoral de San Luis Potosi.

Articulo 8. La administracion de los recursos humanos del Tribunal se regira por lo dispuesto en la Ley, la Ley Organica, el
Reglamento, las Condiciones Generales y el presente Manual, sin perjuicio de la observancia de las demas disposiciones
aplicables.

Articulo 9. Los casos no previstos en el presente Manual, seran resueltos por el Pleno, con apego a los principios de legalidad,
transparencia, objetividad, imparcialidad, equidad e igualdad que deben normar el ejercicio y gestion administrativa.

TITULO SEGUNDO
Capitulo Unico
De las Funciones y Responsabilidades de los Intervinientes

en la Administracién de Recursos Humanos

Articulo 10. El Pleno, asi como las diversas areas que intervienen en los procedimientos de administracion de recursos humanos,
realizaran las funciones siguientes:

l.- El Pleno:

I.I. Determinar la estructura organizacional del Tribunal, en tiempo electoral y no electoral;
L.Il. Autorizar los nombramientos provisionales y definitivos de personal;

L.III. Autorizar la contratacion de personal eventual o prestadores de servicios;

I.IV. Autorizar el Manual de Remuneraciones para cada ejercicio fiscal;

1.V. Autorizar el Tabulador de Remuneraciones para cada ejercicio fiscal;

1.VI. Autorizar el calendario de asuetos y vacaciones para cada ejercicio fiscal;

I.VII. Autorizar licencias sin goce de sueldo al personal;

Il.- La o el Director Administrativo:

1.1 Administrar los recursos humanos del Tribunal aplicando las politicas, manuales, circulares y disposiciones de caracter general
emanadas del Pleno y de la normatividad aplicable.

Il.Il. Dar vista al pleno del ejercicio de los recursos financieros del Tribunal, asi como del estado general que guarde la
administracion, esto a través del Informe Mensual que se rinda al mismo.

I1.IIl. Conducir los procesos laborales que se instauren por faltas cometidas por los trabajadores del Tribunal, de conformidad con
las condiciones generales de trabajo y la normatividad aplicable.

ILIV. Formular los proyectos de sanciéon que resuelvan el procedimiento a que alude la fracciéon anterior, para su posterior
suscripcion por el Presidente del Tribunal.

I1.V. Autorizar el pago de la ndémina quincenal y la dispersién de recursos, que aseguren el pago oportuno de los salarios y
prestaciones de los trabajadores del Tribunal, una vez elaborada y validada por la o el responsable del area de Recursos
Humanos.

I1.VI. Asegurarse que a través de los responsables de las areas de Recursos Humanos y de Recursos Financieros se efectle el

oportuno pago de los impuestos, el cumplimiento de obligaciones fiscales, asi como laborales derivadas de la relacion de trabajo
del Tribunal con sus servidores publicos.

I1.VII. A través del Comité correspondiente, administrar el fondo de ahorro de los trabajadores.
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11.VIII. Suscribir la documentacion correspondiente que valide el area de Recursos Humanos, para tramitar la solicitud mensual de
recursos presupuestales del capitulo 1000 servicios personales, ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.

I1.IX. Durante el mes de octubre, y través del area de Recursos Humanos y del Comité correspondiente presentar al Pleno, el Plan
Anual de Capacitacion de Personal del Tribunal, a ejecutarse el afio siguiente.

11.X. Durante el mes de agosto de cada afio, presentar al Pleno el proyecto de presupuesto para el ejercicio del capitulo 1000
servicios personales, del afio siguiente.

11.XI. Elaborar los manuales, lineamientos y circulares que requiera la operacion de recursos humanos, presentandolos a revisién
al Pleno, para su posterior aprobacion.

lll.- La o el area responsable de Recursos Humanos:
lll.I. Realizar las actividades de administracion de personal que se requieran, en auxilio de la o el Director Administrativo.
lIL1l. Elaborar y validar la némina quincenal, cubriendo los requisitos fiscales y contables del caso.

lIL1. Calcular y asegurarse, mancomunadamente con el area de Recursos Financieros, del pago de las cuotas y aportaciones,
asi como realizar las acciones necesarias para que el Tribunal cumpla oportunamente sus obligaciones de Seguridad Social.

IIl.IV. Generar los recibos fiscales de pago quincenal a los trabajadores, conservando un tanto de los mismos.

lIl.V. Llevar diariamente el control de asistencia, asi como registrar y documentar las incidencias laborales que se presenten,
aplicando las medidas que corresponda.

1Il.VI. Elaborar los nombramientos del personal que autorice el Pleno, sometiéndolos a la revision y firma de la o el Presidente del
Tribunal, previa revision de la Direcciéon de Administracion.

III.VII. Generar las altas y bajas del personal.

1II.VIII. Formar y conservar un expediente por cada servidor pablico, en el que se integrara la documentacion siguiente: curriculum,
acta de nacimiento, cédula Unica de registro poblacional, titulo profesional y cédula en su caso, credencial de elector, copia del
nombramiento, comprobante de domicilio, asi como las licencias que se le concedan, acuerdos sobre sus remociones, quejas en
su contra, correcciones disciplinarias impuestas, asi como todos aquellos documentos que se relacionen con el desempefio de su
cargo.

11I,IX. Elaborar constancias y certificaciones de antigliedad, percepciones y otras que reflejen el estatus laboral del personal.

I1I.X. Proporcionar al personal la informacién que requiera respecto de su estatus laboral, incidencias, fondo de ahorro,
percepciones y descuentos.

111.X1. Formular las actas de incidencias laborales que se requieran, dando vista al titular de la Direccion de Administracion para la
substanciacion del procedimiento sancionatorio, si ese fuera el caso.

11I.XII. Elaborar y validar las constancias anuales de retenciones de impuestos al personal.

111.XIII. Elaborar la documentacion correspondiente y tramitar con ella la solicitud mensual de recursos presupuestales del capitulo
1000 servicios personales, ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado, una vez autorizada por el Director de
Administracion.

II.XIV. Elaborar el mes de octubre de cada afio, en coordinacion con el Comité respectivo, el Plan Anual de Capacitacion de
Personal del Tribunal.

III.XV. Durante la primera semana de agosto de cada afio, elaborar y presentar al Director Administrativo un proyecto de
presupuesto para el ejercicio del capitulo 1000 del afio siguiente.

II.XVI. Tramitar los viaticos que requiera el personal, vigilando el cumplimiento de los requisitos y formatos que requiera su
otorgamiento y asimismo, asegurarse de la posterior comprobacién de los mismos y de la rendicién de los informes de Comision,
de conformidad con los Lineamientos aplicables.
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II.XVII. Elaborar proyectos de manuales, lineamientos y circulares que requiera la operacién de recursos humanos,
presentandolos al titular de la Direccién de Administracion, para su revisién y presentacion al Pleno.

IILXVIII. Llevar el archivo de la documentacion que se genere en su area, en cumplimiento de los lineamientos de Centro Estatal
de Administracién de Archivos y la normatividad aplicable.

II.XIX. Las demas que le encomiende el Pleno, la Presidencia o la Direccién de Administracion, asi como las previstas en leyes,
reglamentos y normatividad aplicable.

IV. El personal del Tribunal:

IV.I. Entregar al area de Recursos Humanos la documentacién que se requiera para la conformacion de su expediente personal,
esto dentro de los veinte dias siguientes a la fecha de su ingreso al Tribunal.

IV.II. Solicitar la realizacion de los tramites que requieran cumpliendo los requisitos y llenado de formatos establecidos para ello.
IV.11l. Efectuar la comprobacion de viaticos y pasajes, a mas tardar 5 dias posteriores a su ejercicio.
IV.IV. Cumplir con sus responsabilidades en estricto apego a la normatividad del Tribunal.

TITULO TERCERO

Capitulo Primero
De las plazas, Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal

Articulo 11. Las plazas sujetas al presente Manual, son aquéllas que se encuentran contempladas en la Ley Organica y el
Reglamento.

El Pleno sera la Unica instancia facultada para crear puestos o plazas que no estén contemplados en la estructura presupuestal
aprobada, quien autorizard expresamente la creacién de plazas permanentes o provisionales, asi como el nUmero de estas en el
ejercicio que corresponda, en atencidn a las necesidades del servicio.

Articulo 12. El proceso de ingreso tiene por objeto atender las necesidades de recursos humanos del tribunal, que permitan la
seleccion de personal calificado y con orientacion de servicio, en apego a los principios de paridad, igualdad de oportunidades,
mérito y capacidad.

Articulo 13. Toda plaza nueva o vacante del personal sera ocupada por aquellas personas que retnan las habilidades requeridas
para el puesto, y cuya curricula o trayectoria resulte mas acorde con el perfil del puesto, siendo responsabilidad de la persona
titular del area su seleccién, en atencioén a los principios que se citan en el presente capitulo.

Articulo 14. El personal seleccionado, deberd cumplir con los requisitos que al efecto se establecen en la Ley Organica y el
Reglamento.

Articulo 15. Para efectos del presente Manual, se consideraran movimientos de personal las acciones que modifiquen los registros
del funcionariado y trabajadores, motivados por alta, baja o cambios en general.

Sera responsabilidad del area de Recursos Humanos solicitar la documentacién requerida para el personal de nuevo ingreso, a
efecto de que se integre su expediente administrativo.

La documentacion por solicitar sera la siguiente:

Curriculum Vitae

Acta de nacimiento

Cédula tnica de registro poblacional

Copia de la constancia o cédula del Registro Federal de Contribuyentes
Constancia de no inhabilitacion expedida por la Auditoria Superior del Estado;
Titulo y Cédula profesional, en su caso

Credencial de elector
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Comprobante de domicilio
Constancia de numero de seguridad social ante el IMSS, en su caso.

Articulo 16. Durante el periodo en el que se desarrolle un proceso electoral, las plazas descritas en el articulo 11 del presente
Manual, también podran ser ocupadas por personal temporal, bajo la figura de honorarios, siempre y cuando exista suficiencia
presupuestal y autorizacion del Pleno.

El Tribunal podra también efectuar la contratacion de servicios profesionales, por tiempo determinado, cuando el proceso electoral
o el servicio asi lo requieran; al efecto se celebrara el Contrato de Prestacion de Servicios correspondiente, con cargo al capitulo
3000, debiendo ademas surtirse los siguientes requisitos:

El area responsable de Recursos Humanos integrara un expediente técnico que debera incluir:

- Contrato de Servicios Profesionales por Honorarios, debidamente suscrito por la Presidencia del Tribunal y el prestador de
servicios, en el cual se determine la indole de servicios que se prestaran, el tiempo de duracion del contrato, el modo y periodicidad
de pago, las generales, personalidad y capacidad de los contratantes.

- Copia del Registro Federal de Contribuyentes del prestador de servicios
- Copia de la CURP

- Copia de Identificacion con fotografia

- Curriculum Vitae

- Comprobante de domicilio

Una vez integrado el expediente a que se refiere el inciso anterior, el area responsable de Recursos Humanos recabara, previo a
la fecha de pago que se haya establecido en los contratos, la correspondiente factura por honorarios expedida por el prestador de
servicios, verificando que ésta cumpla los requisitos fiscales y de contratacion y, en caso afirmativo, la enviara al area responsable
de Recursos Financieros solicitando su pago, debiendo contener dicha solicitud la autorizacién de pago de la Direccion de
Administracion.

Capitulo Segundo
De los Nombramientos

Articulo 17. Nombramiento es el documento que formaliza la relacion de trabajo entre el Tribunal y su personal.

El nombramiento otorgado al personal le obliga a desempefiar el servicio a favor del Tribunal y a cumplir con los deberes inherentes
al mismo.

Articulo 18. Al personal de nuevo ingreso se le otorgara un nombramiento provisional por un periodo de tres meses y dependiendo
de la evaluacion de la jefatura inmediata, se recomendara su nombramiento definitivo u otro provisional bajo los mismos términos.

Articulo 19.- Los nombramientos del personal del tribunal, seran expedidos por la Presidencia de conformidad con las atribuciones
que le otorgan la Ley Orgéanica y el Reglamento, previa autorizacion del Pleno.

TITULO TERCERO

Capitulo Primero
De la jornada y horario de trabajo

Articulo 20. Se entiende por jornada de trabajo, el tiempo durante el cual el personal esta a disposicion del tribunal, para prestar
sus servicios en el lugar que se le asigne, con base en su hombramiento.

Articulo 21. En tiempo no electoral la jornada de trabajo para el personal de apoyo, administrativo y juridico sera de las 8:00 a las
15:00 horas de lunes a viernes, salvo los dias feriados y periodos vacacionales.

El personal gozara de una tolerancia de quince minutos posteriores a su hora de entrada. Después de ese tiempo se considerara
retardo y a partir del minuto treinta y uno se considerara inasistencia, los Magistrados podran justificar mediante los formatos o
mecanismo correspondiente los retardos, o la falta de registro de entrada o salida del personal a su cargo.
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Asimismo, la o el Secretario General de Acuerdos, la o el Titular del Organo Interno de Control, asi como la o el Director de
Administracion podran justificar mediante los formatos o mecanismo correspondiente los retardos, o la falta de registro de entrada
o salida del personal a su cargo.

Articulo 22. En proceso electoral la o el titular de cada area determinara la hora de salida de su personal de acuerdo con las
cargas de trabajo existentes, o en atencion a las necesidades del servicio.

Articulo 23. El personal administrativo y juridico esta obligado a registrar la asistencia a sus labores, bajo el mecanismo que
instrumente la Direccién Administrativa. Quedan exentos de registro de asistencia, las y los Magistrados, la o el Secretario General
de Acuerdos, la o el Director Administrativo y la o el titular del Organo Interno de Control; las Magistradas y Magistrados en atencion
a la naturaleza de su nombramiento y funciones y el resto de los nombrados en atencién a la naturaleza de sus funciones.

Las y los Magistrados podran autorizar se excente del registro de entradas y salidas al personal de su adscripcién, cuyas funciones
0 comisiones asi lo requieran, lo cual podran efectuar mediante oficio dirigido a la Direccion de Administracion.

Articulo 24. El personal incurrird en inasistencia cuando:

I. Acumule tres retardos en una quincena;

1. Registre su asistencia después de las 08:31;

Ill. Registre su salida antes de la hora sefialada en el articulo 16 del presente Lineamiento; y
IV. No registre su entrada y/o salida.

En cualquiera de los supuestos anteriores, no se considerara inasistencia, cuando la persona titular del area respectiva lo justifique.
En caso contrario se descontara via némina el equivalente a un dia de salario integrado.

Articulo 25. La inasistencia no justificada que exceda de tres dias habiles, dentro de un periodo de treinta dias, sera motivo de
elaboracién de acta administrativa por parte de la Direccion de Administracion y sera causal de terminacion de la relacion laboral.

Articulo 26. El aviso anticipado que se haga a la Direccién Administrativa, respecto del personal que asista a cursos de
capacitacion o comisiones fuera de las instalaciones del Tribunal, asi como los permisos otorgados con motivo del desempefio
de actividades de caracter personal, hara innecesario el registro de asistencia en los dias de que se trate.

Lo anterior, aplicara igualmente cuando la o el trabajador no pueda asistir a sus labores por enfermedad, debiendo avisar a su
jefatura inmediata durante el mismo dia, y presentar oportunamente la constancia o licencia médica expedida por institucion p tblica
de salud, o en su caso licencia médica particular tratdndose de los primeros tres dias.

Articulo 27.- Los trabajadores del tribunal que tengan hijos en edad preescolar, es decir menores de seis afios, podran solicitar
un permiso de guarderia, el cual les permitira recorrer su horario de entrada por 30 minutos, lo anterior para que tengan oportunidad
de acompaiiar a su menor hijo a la institucién educativa donde curse sus primeros grados.

Articulo 28. Las o los Magistrados titulares de Ponencia, y las o los titulares de la Secretaria General de Acuerdos, Direccién
Administrativa y la o el titular del Organo Interno de Control, podran autorizar al personal que les esté adscrito, ausentarse de su
centro de trabajo dentro del horario laboral, esto con el fin de realizar actividades académicas, y siempre que no se afecte la
oportuna y eficaz realizacion de las actividades que tengan encomendadas, debiendo notificarse oportunamente esta situacion al
area de Recursos Humanos, lo anterior a través del correspondiente oficio.

Articulo 29. Los permisos otorgados al personal para ausentarse de sus labores, con motivo de asuntos particulares por mas de
una hora, deberan justificarse ante el area de Recursos Humanos mediante el pase de salida correspondiente, conforme al formato
establecido por dicha area.

Articulo 30. Para retirarse durante la jornada laboral, el personal requerird de la autorizacion de la o el titular de su area de
adscripcién mediante el formato autorizado. La salida sin autorizacion podra ser considerada como falta injustificada,
procediéndose a descontar el sueldo integrado del dia de trabajo y/o a deslindar la responsabilidad que resulte.

Articulo 31. Cuando las necesidades del servicio impongan cargas de trabajo extraordinarias, se podra autorizar el pago de una
compensacion por actividades especiales, en los términos que determine el Pleno y con apego a la normatividad vigente,
considerando el tiempo extraordinario laborado y la disponibilidad presupuestaria.
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Articulo 32. Como constancia de las remuneraciones recibidas por los trabajadores, la Direccion Administrativa emitira el
comprobante fiscal digital (CFDI), el cudl sera el recibo oficial de pago del Tribunal a sus trabajadores, mismo que se hara llegar
al correo electrénico que proporcione cada trabajador, conservando el area de Recursos Humanos un tanto del mismo.

Capitulo Segundo
De las Vacaciones

Articulo 33.- Los periodos vacacionales seran determinados en sus fechas de disfrute por acuerdo del Pleno del Tribunal,
pudiendo establecerse por necesidades del servicio periodos escalonados.

El disfrute de vacaciones sera aplicable siempre que los trabajadores hayan cumplido los seis meses de servicio.

Articulo 34. En ningun caso, se cubriran en efectivo los dias de vacaciones no disfrutados por la o el trabajador, excepcién hecha
de los adeudos que por este concepto se cubran mediante pago de finiquito y/o separacion, el cual se realizara de conformidad
con el marco juridico aplicable y en forma proporcional al tiempo laborado en el Tribunal; para tal efecto la Direccion de
Administracion procedera al pago por este concepto al término del proceso de baja del servidor publico que la cause.

Articulo 35.- Si con motivo de las cargas de trabajo no es posible que algunos servidores publicos disfruten de vacaciones en los
periodos determinados por el Pleno, los titulares de ponencia, la Secretaria General, la Direccion Administrativa y el Organo Interno
de Control podran programar un periodo distinto para el personal que les esté adscrito, lo que debera reportarse con antelacion y
por escrito al Area de Recursos Humanos.

En todo caso se procurara que el nuevo periodo vacacional asignado no afecte de manera alguna las labores y buena marcha del
Tribunal.

Capitulo Tercero
De las Licencias

Articulo 36. Licencia médica: El trabajador que se encuentre temporalmente inhabilitado para laborar por enfermedad debera
presentar la licencia médica que soporte su ausencia, y que podra ser de la siguiente manera.

1. Licencia médica particular. - Hasta por tres dias

2. Licencia médica expedida por institucion publica, si contempla mas de tres dias de recuperacion.

Para estos casos el Tribunal cubrird un subsidio del 100 % del salario durante los primeros tres dias y del 40 % restante en los
casos de incapacidad por enfermedad general, de tal manera que el trabajador no vea disminuidos sus ingresos.

Articulo 37. Licencia de Paternidad: Se otorgaran cinco dias habiles de licencia con goce de sueldo, al padre que la solicite, con
motivo del nacimiento de una hija y/o hijo, contados a partir del dia siguiente del parto.

Debera solicitarse por el trabajador al area de Recursos Humanos, cuando sea posible, por lo menos con cinco dias de anticipacion
al nacimiento; en caso contrario, debera informarlo y presentar dentro de los treinta dias habiles posteriores el certificado médico
0 acta de nacimiento de la nifia y/o nifio, que acredite su paternidad.

Articulo 38. Licencia por Adopcién: Se otorgara una licencia con goce de sueldo por cinco dias habiles, al trabajador o
trabajadora, a quien le sea concedida la adopcion de una nifia o nifio; si la nifia o nifio adoptado es recién nacido y su vida esta
en peligro, podra ampliarse la licencia a diez dias habiles continuos. Esta ampliacion se otorgara por una sola ocasion.

El personal que se encuentre en este caso deberé solicitar al Area de Recursos Humanos del Tribunal, mediante escrito simple,
la licencia por adopcién, cuando sea posible, por lo menos cinco dias antes del evento; en caso contrario, debera informar tal
situacion y presentar dentro de los diez dias habiles posteriores, la documentacion legal que acredite la adopcion.

Articulo 39. Licencia por matrimonio. Al trabajador o trabajadora que contraiga matrimonio se le otorgara licencia con goce de
sueldo por 5 dias habiles.

El trabajador o trabajadora debera solicitar la licencia al Area de Recursos, mediante escrito simple, el que debera presentarse
con quince dias de anticipacion al evento.

Articulo 40. Licencia por fallecimiento: Se otorgara al personal licencia con goce de sueldo de dos dias, por el fallecimiento del
conyuge, o algun familiar hasta el cuarto grado.

Para ese efecto se entregara escrito simple acompafiado del acta de defuncién, esto dentro de los quince dias posteriores al
deceso.
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Articulo 41.- Permisos econémicos: Se podra obtener licencia por asuntos particulares con goce de sueldo, hasta por tres dias
en cada semestre, lo que podra solicitarse ante el area de Recursos Humanos, mediante el formato correspondiente, mismo que
debera contener lo siguiente:

Nombre y cargo del solicitante
Sefialamiento de los dias que se solicitan
Vo.Bo. del jefe inmediato del trabajador o trabajadora

Vo.Bo. del titular del area de Recursos Humanos validando que el permiso no exceda el nimero de dias susceptibles de permiso
econdmico por semestre.

Articulo 42. Licencias sin goce de sueldo: El Tribunal, a través del Pleno, previa solicitud del interesado, concederan licencias
sin goce de sueldo hasta por seis meses a los trabajadores que tengan por lo menos un afio de antigliedad en el Tribunal.

Articulo 43. Los anteriores permisos o licencias en ningin momento podran juntarse con otros similares, o con periodos
vacacionales.

Articulo 44. Requisitos para el otorgamiento de licencias: El personal presentara oficio y/o formato dirigido a area de Recursos
Humanos, los que contendran:

. Nombre completo de quien solicite;

. Cargo que desempefia;

. Unidad de adscripcion;

. Fecha de ingreso;

. La modalidad de la licencia que solicita;

. Propuesta de la fecha de inicio y término del periodo de la licencia solicitada;
. Firma de la persona solicitante.

. Vo.Bo. del jefe inmediato del trabajador o trabajadora

OO UTAWNPFP

TITULO CUARTO

Capitulo Unico
De las prestaciones eventuales

Articulo 45. De conformidad con la disponibilidad presupuestaria, se podran otorgar al personal las prestaciones siguientes, las
cuales no forman parte del corpus de derechos de los trabajadores, por lo que no existe obligatoriedad del Tribunal en su
otorgamiento y, en todo caso, las mismas se sujetardn a la capacidad presupuestal y a su incorporacion al Tabulador de
Remuneraciones Anuales y proyecto de presupuesto de egresos del Tribunal. Las prestaciones pueden ser las siguientes:

I. Seguro de Gastos Médicos Mayores.
Aportacion que realiza el Tribunal para la contratacion de un Seguro de Gastos Médicos Mayores, en beneficio del personal
permanente del Tribunal.

Il. Fondo de Ahorro.

Con el objetivo de fomentar el ahorro entre el personal y promover un bienestar econémico y social, el Tribunal podra establecer
un Fondo de Ahorro, con aportaciones iguales tanto del Tribunal como de los trabajadores. Las reglas de operacién de este Fondo
de Ahorro seran autorizadas por el Pleno del Tribunal.

Ill. Ayuda de despensa.

Con el objetivo de elevar la calidad de vida de los trabajadores del tribunal, cada afio se establecera una cantidad mensual que
sera otorgada como ayuda de despensa, la cual sera abonada a monederos electrénicos autorizados por el SAT, y deberan ser
utilizados en la adquisicion de productos de la canasta basica.

Articulo 46. A efecto de generar condiciones que permitan la mejora del clima organizacional, se procurara la celebracion de
eventos de integracién con motivo de fechas especiales y conmemorativas.

Articulo 47. El Tribunal contara con una sala de lactancia en beneficio de las madres trabajadoras, la que se implementara en los
términos que dispone la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.
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TITULO QUINTO

Capitulo Unico
De los finiquitos y liquidaciones

Articulo 48.- El tramite de baja de las y los servidores publicos, debera estar autorizado o justificado en acta de Pleno. El calculo
del finiquito seréa responsabilidad de area del Recursos Humanos, precisando la fecha de baja.

Queda excluida de este proceso, la terminacién de la relacion laboral por contratos temporales, en cuyo caso solo serd necesaria
la constancia de baja, expedida por el area del Recursos Humanos una vez concluido el término del nombramiento o contrato.

Transitorios

PRIMERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Pleno del Tribunal Electoral del
Estado de San Luis Potosi.

SEGUNDO. Publiquese en el Periddico Oficial del Estado de San Luis Potosi.

El presente Manual de Politicas Generales, Funciones y Procedimientos en Materia de Recursos Humanos, del Tribunal
Electoral del Estado, fue aprobado en la sesiéon de fecha 10 (Diez) de marzo de dos mil veintiuno, por las Magistradas y
Magistrado que integran el Pleno del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi.-----

MAGISTRADA DENNISE ADRIANA PORRAS GUERRERO
PRESIDENTA DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
(RUBRICA)

MAGISTRADA YOLANDA PEDROZA REYES MAGISTRADO RIGOBERTO GARZA DE LIRA

(RUBRICA) (RUBRICA)



