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Reglamento ¡nter¡or del lnsl¡tuto Morelense de Procesos Electorales y
Part¡cipación Ciudadana

Cap¡tulo pr¡mero

Dispos¡ciones generales

Artículo '1. El Reglamento lnterior del lnstituto Morelense de Procesos Electorales
y Participación Ciudadana, tiene por objeto regular la organización, el
func¡onamiento y las condiciones generales de trabajo de sus servidores públicos.

Artículo 2. El presente reglamento será de observanc¡a general y obligatoria para
los órganos y servidores públicos del lnstituto Morelense de Procesos Electorales
y Part¡cipación Ciudadana.

Artículo 3. Las dispos¡ciones del presente Reglamento, se interpretarán conforme
a los cr¡terios establecidos en el artículo 1" del Cód¡go de lnst¡tuciones y
Proced¡mientos Electorales para el Estado de Morelos.

Artículo 4. Para los efectos de este reglamento se entenderá:

a) Por lo que se reflere a los ordenamientos jurídicos:

L Constitución Local: a la Constitución PolÍtica del Estado Libre
y Soberano de Morelosi

ll. Cód¡go: al Cód¡go de lnstituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Morelos;

lll. Reglamento: al Reglamento lnterior del lnstituto Morelense de
Procesos Electorales y Participación C¡udadana; y

b) En cuanto a la autor¡dad electoral, los órganos y funcionarios de ésta:

l. lnstituto Morelensei al lnstituto Morelense de Procesos
Electorales y Partic¡pación Ciudadana;

ll. Consejo Estatal: al Consejo Estatal Electoral del lnstituto
More¡ense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana;

lll. Consejero Presidente: al Consejero Presidente del Consejo
Estatal Electoral;

lV. Consejeros Electorales: a los Consejeros Electorales del
Consejo Estatal Electoral;



V. Unidad Técn¡ca de Fiscalización: a la Unidad lécn¡ca de
Fiscalizac¡ón del lnstituto l\,4orelense de Procesos Electorales y
Participac¡ón Ciudadana; y

Vl. Tribunal Electoral: alTribunal Electoral del Estado de Morelos.

Capítulo segundo

De la estructura del lnstituto Morelense

Ariículo 5. El lnst¡tuto tiene su domicil¡o en la ciudad de Cuernavaca, Morelos y
ejerce sus funciones en toda la Entidad.

Artículo 6. Para el desempeño de sus activ¡dades el instituto lvlorelense contará
con el personal calificado y sufic¡ente para el cumplimiento de sus fines.

Artículo 7. El lnstituto para el ejercicio de sus atribuciones tendrá la sigu¡ente
estructura:

L De maner permanente:

a) Consejo Estatal;

b) Comisión de Organización y Part¡dos Politicos;

c) Comisión de Capacitación y Educac¡ón Electorali

d) Comisión de Administración y Financiamiento;

e) Comisión de Seguimiento al Servido Electoral Nacional;

f) Secretaria Ejecutiva:

g) Dirección Ejecutiva de Organización y Part¡dos Políticos;

h) Dirección Ejecutiva de Capacitación y Educación Electoral;

i) Dirección Ejecutiva de Administración y Financiam¡ento.

j) Direcc¡ón Juríd¡ca de la Secretaria Ejecutivai

k) Direcc¡ón de la Unidad Técnica de Servicios de lnformática y
Comun¡caciones y;
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l) Dirección de la LJnidad Técnica del Servic¡o Profesional Electoral.

m) Mandos medios, entendiéndose a: Coordinaciones,
Subdirecciones v Jefaturas de Departamento.

ll. De manera provisional:

a) Las comisiones temporales, que se crean para la realización de
tareas específicas o por cierto tiempo;

Durante el proceso electoral:

b) El Consejo Mun¡cipal; y

c) El Consejo Distrital Electoral

Cuando exista acuerdo delegator¡o del lnstituto Nacional Electoral o cuando en el
proceso electoral se presenten asp¡rantes a candidatos ¡ndependientes se creará
la Comis¡ón de Fiscalización, que asum¡rá las funciones contenidas en la normativa
aplicable.

Artículo 8. Los objetivos y funciones de las áreas que integran la estructura
orgánica del lnstituto lvlorelense estarán deflnidos en el ¡.¡anual de Organización,
Manual de Proced¡mientos y demás dispos¡ciones legales aplicables.

Capítulo tercero

Sección primera

Del Conseio Estatal Electoral

Artículo 9.- El Consejo Estatal es el órgano de dirección superior y deliberación
dei lnstituto l\¡orelense y responsable de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales en materia electoral; se integra por:

L Un Consejero Pres¡dente;

. Seis Consejeros Electoralesi

Un Secretario Ejecutivo, y

Un representante por cada partido polÍtico con registro, de la
coalición o del candidato ¡ndependiente a Gobernador.

t.

tv.
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Todos los integrantes del Consejo Estatal tendrán derecho a voz, pero sólo el
Conseiero Presidente y los Consejeros Electorales tendrán derecho a voz y voto;
los partidos polÍticos, coaliciones o candidato ¡ndependiente a Gobemador, podrán
designar a un representante prop¡etario y un suplente.

Artfculo '10.- Corresponde al Consejo Estatal conocer y en su caso aprobar los
dictámenes e informes que anualmente presenten las comisiones relativos al
cumplimiento de sus atr¡buc¡ones.

Art¡culo 11.- Para cumplir con sus atribuciones el Consejero Presidente y los
Consejeros Electorales podrán:

a) Solicitar y recib¡r información prec¡sa sobre las actividades propias del
lnstituto Morelensei

b) Realizar reuniones de trabajo con el Secretario Ejecutivo y los Directores del
lnstituto N¡orelense:

c) En caso de encontrar elementos suficientes que presuman violaciones a
los ordenamientos legales apl¡cables, ¡nformar al Consejo Estatal Electoral
para su conocimiento y resolución;

d) Realizar las acc¡ones admjnistrativas necesarias para el cumpl¡miento de
sus atribuciones; y

e) Llevar a cabo las activ¡dades que se consideren pert¡nentes, que apruebe
el Consejo Estatal.

Sección segunda

De la Pres¡denc¡a del Consejo Estatal

Artículo 12. El Consejero Presidente ejercerá las atribuciones que le confiere el
artÍculo 79 del Código, las que se desprendan de los ordenamientos legales
conducentes y las que le sean conferidas por el Consejo Estatal.

El Consejero Presidente podrá designar a los funcionarios del lnstituto Morelense
que actúen en su representación.
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Secc¡ón tercera

De los Conse¡eros Electorales

Artículo '13. Los Consejeros Electorales ejercerán las atribuciones que les conflere
el artículo 81 del Código, las que se desprendan de los ordenamientos legales
conducentes y las que le sean conferidas por el Consejo Estatal.

Secc¡ón cuarta

De las Comis¡ones del Consejo Estatal

Artículo 14. El Consejo Estatal conformará para el mejor desempeño de sus
atribuc¡ones, comis¡ones permanentes, las cuales tendrán como obietivo
supervisar el desarrollo adecuado de las actividades de las diferentes direcciones
y órganos del lnstituto Morelense, de acuerdo a la materia encomendada.

Las com¡siones conformadas por el Consejo Estatal tendrán el carácter de
permanentes y temporales.

Artículo 15. Serán permanentes las siguientes com¡siones:

l. De Organ¡zación y Partidos PolÍticos;

ll. De Capac¡tación y Educación Electoral, y

lll. De Administración y Financ¡amiento.

lV. De Seguimiento al Serv¡cio Profesional Electoral Nacional; con
las atribuc¡ones que a continuación se mencionan;

l. Garantizar la correcta ¡mplementación y func¡onamiento de los
mecan¡smos del Servicio, conforme a las dispos¡ciones
constitucionales, legales y estatutar¡as, así como sujetos a la

dispon¡bil¡dad presupuestal;

ll. Presentar al Consejo Estatal en el último trimestre de cada año un

informe anual cualitat¡vo y cuantitativo sobre las activ¡dades llevadas a

cabo en elaño con relación al Servicio dentro del lnstituto Morelense;

lll. Supervisar en coordinac¡ón con el Órgano de Enlace que para tal
efecto implemente el Consejo Estatal Electoral, el correcto desarrollo de
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los mecanismos de Selección, lngreso.
Promoción, Evaluación, Cambios
Permanenc¡a, lncentivos y Disciplina
Morelense.

Capacitac¡ón, Profesionalización,
de Adscripción y Rotación,
del personal adscrito al lnstituto

lV. lnformar al Consejo Estatal de manera puntal sobre las convocatorias
que se emitan para llevar a cabo un concurso de oposición, así como
de las plazas involucradas;

V. Opinarsobre las modificaciones, reformas o adiciones al Estatuto en
materia del Servicio que para su efecto se aprueben en el lnstituto
Nacional Electoral;

Vl. Presentar los informes especificos o dictámenes que le solicite el
Consejo Estatal Electoral;

Vll. Las demás que deriven del presente Código, así como del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa y de los lineamientos que para su correcta ejecución emita
el lnstituto Nacional Electoral.

Además de las que se deriven del Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y de la rama Admin¡strativa.

Las Comisiones se integrarán por tres Consejeros Electorales, a excepción de la
Com¡sión de Seguimiento al Servicio Electoral Nacional, cuya integración deberá
estarse a lo que determine el Consejo Estatal Electoral; de conformidad con lo que
dispone el artículo 473 fracción I l, del Estatutos del Servicio Profesional Electoral
Nacional y de la rama administrativa.

Artículo 16. Las Comisiones permanentes del Consejo Estatal Electoral deberán
reunirse por lo menos dos veces al año, o en cualquier tiempo a convocatoria del
Presidente de la Comisión o a solicitud que se realice al Presidente de la Comisión,
suscrita por la mayoría de los Consejeros Electorales que integren la misma.

Artículo 17. Las comisiones temporal es serán creadas para la realización de
tareas específicas o temporales por el Consejo Estatal, su estructura y
funcionam¡ento será al igual que las permanentes.

Artículo 19. La función de Secretario Técnico de cada una de las Comisiones, será
rcalizada pü el titular de la Dirección Ejecutiva correspondiente, o en su caso
por los servidores públicos del lnstituto lvorelense, que la Comisión designe, el
Secretario Ejecutivo será el encargado de coordinar las actividades de las
Secretarías Técnicas respectivas.
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Articulo 20. Las comis¡ones permanentes y temporales, para su eficaz desempeño
podrán contar con el personal técnico que autor¡ce el Consejo, de conformidad a la
disponibilidad presupuestal.

En el caso que se requ¡era, las Comisiones también contaran con el auxilio o
asesorÍa técn¡co-c¡entífica de especialistas.

Artículo 21. El Presidente de cada comisión, será qu¡en modere y conduzca
el desarrollo y las discus¡ones en las reuniones de trabajo de las mismas.

Artículo 22. El Secretario Ejecutivo coordjnará las actividades de las Secretaría
Técnica de cada Comisión, quien además de las atribuciones conferidas por la ley,
tendrán las siguientesi

a. Tener derecho a voz en las Com¡s¡ones:

b. Convocar por instrucc¡ones del Presidente de la comisión, a las sesiones;

c. Llevar el archivo de las Comrsiones;

d. Presentar el orden del dia durante las reuniones de las Com¡siones. de
acuerdo al seguimiento de los trabajos en las mismas;

e. Elaborar las actas de las sesiones de trabaio y los informes de las
Com¡siones que deberán presentarse al Consejo Estatal;

f. Circular entre los ¡ntegrantes de las Comisiones, los documentos y
anexos necesar¡os para la comprensión y discusión de los asuntos
conten¡dos en el orden del dÍa;

g. Someter a consideración de las Comisiones respectivas las actas de
sesión y los informes de las mismas:

h. Presentar a consideración del Consejo Estatal Electoral los informes,
dictámenes o proyectos de resolución que se acuerden en las Com¡siones
para su aprobación; y

i. Las demás que determine el Consejo Estatal, las comisiones y la
normat¡va apl¡cable.

Articulo 23. El Secretario Técn¡co de las Comisiones, tendrá las sigu¡entes
funciones:

a. Tener voz durante las sesiones de trabajo de las Com¡siones:

b. Auxiliar al Coordinador de la SecretarÍa Técnicas en el ejerc¡cio de sus
funciones
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c. Apolar los elementos materiales que le sean requeridos, así como la
información que se derive del ejercic¡o de sus atribuc¡ones; y

d. Las demás que determine el Consejo Estatal, las comis¡ones y la
normativa aplicable.

Artículo 24. Los informes, dictámenes y proyectos de resolución que emitan las
comisiones, serán presentadaS al pleno del Consejo Estatal Electoral para
conocimiento o aprobac¡ón por conducto del Secretario Ejecut¡vo.

Artículo 25. La Comis¡ón de Fiscalización, cuando el lnstituto Nacional
Electoral delegue la fiscalización de los ingresos y egresos de los partidos polÍticos
y candidatos al lnstituto Morelense, tendrá a su cargo la revis¡ón de los ¡nformes
anuales de precampaña y campaña de los partidos polít¡cos, asícomo la vigilancia
del origen y destino de los recursos públicos y privados que les son entregados
durante los períodos ordinarios y electorales y se deberá sujetar a lo previsto por
la Ley General de lnstituciones y Procedimientos Electorales, la Ley General de
Partidos Políiicos, los l¡neam¡entos, los acuerdos generales, las normas técnicas y
demás disposiciones que emita el Consejo General del lnstituto Nacional.

La Comisión de Fiscalizac¡ón contará con una Unidad Técnica de Fiscalización que
le aux¡liará en el ejercicio de sus atribuciones cuya estructura y actividades además
de las que determ¡ne el Código, serán aprobadas por el Consejo Estatal Electoral.

Secc¡ón quinta

De la Secretaría Ejeculiva

Artículo 26. El lnst¡tuto l\¡orelense tendrá un Secretario Ejecutivo, que también lo
será del Consejo Estatal, y su des¡gnación será por propuesta del Consejero
Presidente ante el pleno y se requer¡rá el voto de las dos terceras partes de sus
integrantes para su aprobación.

El Secretario Ejecutivo podrá ser removido del cargo a propuesta del Consejero
Pres¡dente o de las dos terceras partes de los ¡ntegrantes del Consejo Estatal.

Tendrá las atribuciones establecidas en el artículo 98 del Código, además de las
que determina éste Reglamento y la normativa aplicable.

La Secretaria Ejecutiva ylas áreas que la integren, para el desarrollo de sus
act¡vidades, contarán con la estructura y recursos materiales que para tal efecto
requiera.

10



Articulo 27. Para cumplir con sus atribuciones el Secretario Ejecut¡vo podrá:

a. Solicitar y recibir ¡nformación precisa sobre las activ¡dades propias de
las d¡recciones Ejecutivas y de más órganos del lnstituto conforme a su
competencia.

b. Sol¡citar la celebración de reuniones de trabajo el Consejero Presidente
y Consejeros Electorales del lnst¡tuto l\.4orelense.

c. Realizar reun¡ones de trabajo con los Directores Ejecut¡vos y demás
personal del lnstituto ¡,1orelense.

d. Realizar las acc¡ones admin¡strativas necesarias para el cumplimiento de
sus atribuciones.

Sección sexta

De las Direcciones Eiecutivas

Artículo 28. El lnst¡tuto contará con las siguientes direcciones de Ejecutivas:

l. Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos politicos;

ll. Dirección Ejecutiva de Capacitación y Educación Electoral; y

lll. Dirección Ejecut¡va de Administración y Financiam¡ento.

Cada Dirección Ejecutiva contará con un titular, que será propuesto por el
Consejero Presidente del Consejo Estatal Electoral el cual deberá cumplir con los
requisitos señalados en el artículo 97, del Código de lnstituciones y Procedimienios
Electorales para el Estado de Morelos y 24, del Reglamento de Elecciones del
lnstituto Nacional Electoral.

Para qu¡en ocupe el cargo de la Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento se exceptuara el requisito previsto en la fracción lll, de artÍculo
97 del Código Electoral vigente en el Estado.

Las funciones y atribuciones de cada una de las Direcciones Ejecutivas del lnstituto
Morelense, serán las determinadas por la normativa aplicable y las que en su caso
apruebe el Consejo Estatal Electoral.

AsÍmismo, contará con las sigu¡entes direcciones de área:

l. Dirección Jurídica de la Secretaria Ejecut¡va.
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Tendrá a su cargo las funciones s¡gu¡entes:

. Asesorar a las distintas áreas del lnst¡tuto l\rorelense, respecto la
apl¡cación de la normatividad electoral en v¡gor.

. Fungir como apoderado legal del lnst¡tuto Morelense en las accrones
administrativas o jurisdicc¡onales en las que este órgano com¡cial sea
parte.

. Real¡zar proyectos de acuerdos, resoluc¡ones, dictámenes, contratos,
convenios, oficios, tarjetas informativas y análisis jurídicos,
encomendados por la Secretaria Ejecutiva.

. Coadyuvar con ¡a Secretaría Ejecutiva en la sustanciación del
Procedimiento Sancionador Electoral.. lntegrar el Com¡té para el Control de Adquisiciones, Enajenac¡ones,
Arrendamientos y Serv¡cios del lnstituto l\4orelense.

. Las demás que le asigne el Secretario (a) Ejecut¡vo (a) u otras
disposiciones normativas.

ll. Direcc¡ón de la Unidad Técnica de Servicios de lnformática y
Comunicaciones.

Tendrá a su cargo las funciones s¡gu¡entes:

. Coordinar, veriflcar y dar seguimiento a las siguientes actividades
relacionadas con el desarrollo de sistemas (electorales o institucionales)
con el fin de que se cumplan en t¡empo y forma los planes de trabajo
correspondientes y que se apliquen buenas prácticas:

o Analizar los requerim¡entos

o Diseñas la solución y la base de datos

o Codiflcar

o Realizar pruebas internas

o Realizar pruebas con los usuarios

o Pruebas de segur¡dad

o Liberar el aplicativo en producción

o Capacitar en su uso

. Coordinar, verificar y dar seguimiento a las actividades relacionadas
con la creación de amb¡entes de desarrollo, pruebas y producción, así
como a la configuración de la infraestructura de servidores requerida
para las aplicaciones y soluciones informáticas desarrolladas;
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. Verificar y dar seguimiento a las actividades de soporte técnico a los
usuarios del IMPEPAC que perm¡tan mantener funcionales sus equipos
de cómputo;

. Coordinar y dar seguimiento a las activ¡dades relacionadas con el
mantenimiento físico periód¡co y preventivo a los equipos de cómputo del
personaldel IMPEPAC;

. Coordinar las actividades de mantenimiento de sistemas y bases de
datos del IMPEPAC:

. Dictaminar sobre los requerimientos y adqu¡siciones de
software,hardware y componentes informáticos que permitan brindar
continuidad a la operación de las computadoras del personal del
IMPEPAC y a los d¡spositivos requeridos para las actividades diarias;. Tendrá a cargo el reg¡stro de inventario y control de los bienes y sistemas
informáticos.

. Ver¡ficar la documentación de los procesos de desarrollo de software,
con el propósito de que se cumpla con la metodología establecida;. Promover e ¡mplementar lineam¡entos para la seguridad de la
informac¡ón y buen funcionamiento del sistema informático de redes,
soporte técnico y de ser el caso de comun¡caciones y telefonia.

. Ver¡ficar el desempeño adecuado de la red local (LAN) y de la conexión
a la lnternet;

. Buscar soluciones de software a necesidades expresadas por las áreas
usuar¡as del IMPEPAC que llevan como propósito optimizar sus
procesos; y

. Generar informes de activ¡dades periódicos para el Secretario Ejecutivo
y los consejeros.

¡ll. Dirección de la Unidad Técnica del Servicio Profes¡onal Electoral.

Tendrá a su cargo las funciones sigu¡entes:

. Planear, organizar, operar y evaluar el Servicio, en los térm¡nos prev¡stos
en la Constitución, en la Ley, en el Estatuto y la normativa que para su
efecto apruebe el lnstituto Nacional Electoral.

. Llevar a cabo los proced¡mientos que deriven de los mecan¡smos de

. lngreso y Selecc¡ón al Servic¡o, Profesionalizac¡ón, Capacilación,
Promoción, lncent¡vos, Cambios de Adscripc¡ón, Rotación, Evaluación y
Disciplina o Procedimiento Laboral Disciplinario del personal del Servicio,
así como los procedim¡entos y programas contenidos en el Estatuto y la
normativa aplicablei

. Cumpl¡r y hacer cumplir las normas y proced¡mientos del Servicio;

. Coadyuvar en la formulac¡ón del informe anual que la Comis¡ón de
Seguimiento al Servicio Profesional Electoral del lnstituto [rorelense;

. Observar y notilicar a la Comis¡ón de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral Nac¡onal, los cr¡terios, los lineamientos, ofic¡os y/o
actividades que para su efecto de a conocer la DESPEN;
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. Presentar los informes que considere pertinentes o le sean requeridos
con

. relación al Servicioi. Planear las actividades a partir de
disposiciones legales aplicables:

las atribuciones señaladas por la

. Operar y desarrollar las actividades con en base la igualdad de
oportun¡dades y la transparencia de los procedimientos, con apego a los
principios rectores de la función electoral estatal:. Elaborar periódicamente el avance y desarrollo de los programas de
trabajo de la Unidad y presentar al Secretario Ejecutivo o al ConseJo. Estatal Electoral informes de las actividades realizadas;. Establecer coordinación con las Direcciones del lnstituto Morelense para
el logro de objet¡vos concurrentes:. Apoyar con la información necesaria para la realización de la memoria
de trabajo del lnstituto Morelense;. Efectuar permanentemente los estudios, proyectos, análisis, estadíst¡cas
e invest¡gaciones relacionadas con su objetivo;. Realizar las activ¡dades que resulten pertinentes, para la implementación
y desanollo óptimo del Servicio Profesional Electoral Nacional:. Desarrollar las demás funciones que le encom¡ende el Secretario
Ejecutivo en el ámbito de su competencia.

. Fung¡r como Organo de Enlace en los asuntos relacionados al Servicio. Profesional Electoral Nacional.

De igual manera, cada Dirección de área contará con un titular, que será propuesto
por el Consejero Presidente del Consejo Estatal Electoral; quien deberá cumplir
con los requisitos Señalados en el alículo 97, del Código de lnstituciones y
Procedim¡entos Electorales para el Estado de Morelos y 24, del Reglamento de
Elecciones del lnstituto Nacional Electoral.

Por su parte, también contara con l\¡andos Med¡os entendiéndose para tal fin a los
titulares de las Coordinaciones, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento,
cuyas funciones y atribuciones estarán mencionadas en los Manuales de
Organización y Procedimientos del lnstituto l\y'orelense.

Sección sépt¡ma

De los Conse¡os D¡stritales y Municipales Electorales

Artículo 29. La preparación y desarrollo de los procesos electorales ordinaíos y,
en su caso, de los extraordinarios, de los distritos uninominales y de los
municip¡os, corresponderá a los consejos diskitales y mun¡cipales. Dichos
órganos tendrán carácter temporal y dependerán del Consejo Estatal.
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Los Consejos Distritales y l\runicipales Electorales se ¡ntegrarán de la siguiente
manera:

l. Por un Consejero Presidente con derecho a voz y voto designado por el
Consejo Estatal Electoral;

ll. Cuatro Consejeros Electorales con derecho a voz y voto designados por
el

Consejo Estatal Electoral;

lll. Por un Secretario designado por el Consejo Estatal Electoral qu¡en sólo
tendrá derecho a voz; y

lV. Por un representante de cada uno de los part¡dos polÍt¡cos o coaliciones
con registro, coalic¡ones o candidato común o candidato independiente
en su caso, con derecho a voz.

Artículo 30. El funcionamiento y atribuciones de los Consejos ¡,lunicipales y
Distritales Electorales, estará determinado por la normativa aplicable dispuesto.

Secc¡ón octava

De las de las Mesas D¡rect¡vas de Casilla

Artículo 31. Las mesas directivas de casilla son los organismos electorales
integrados por ciudadanos facultados para recib¡r la votación, realizar el escrut¡nio
y cómputo del sufragio en cada una de las casillas ubicadas en las distintas
secciones de los distritos electorales y los municipios del Estado, que se integran,
ubican y funcionan en términos de lo por la normativa aplicable.

Sección novena

De la organizac¡ón y funcionam¡ento del lnsiituto

Artículo 32. Los acuerdos y resoluc¡ones del Consejo Estatal, en el ejercicio de
sus atribuciones legales tendrán prioridad sobre cualquier acto emitido por
cualquier otro órgano o estructura del lnst¡tuto Morelense.

Artículo 33. Lo relativo a la Organización interna de¡ lnstituto Morelense, sus
relaciones de autoridad, y su operación y funcionamiento, quedará regulado en los
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manuales de organización, procedimientos y acuerdos que para tal efecto apruebe
el Consejo Estatal.

Artlculo 34. Durante los procesos electorales, el Consejero Presidente, los
Consejeros Electorales, la Secretaría Ejecutiva, las Direcc¡ones Ejecut¡vas, l3s
Direcciones de Area y los Consejos Municipales y D¡stritales Electorales del
lnstituto Morelense, podrán contar además del personal designado, con personal
de apoyo de carácter eventual para el desarrollo de sus actividades, atend¡endo a
la dispon¡bilidad presupuestalcon que cuente el lnst¡tuto Morelense, y acorde a las
necesidades del servicio, mismo que en ningún caso podrá ser considerado como
personal de base.

Capítulo qu¡nto

De las condiciones de trabaio

Articulo 35.- Cada dos años, durante el mes anterior a la aprobación del proyecto
de presupuesto de egresos para el siguiente ejercicio flscal, el Consejo Estatal
revisará e I tabulador de salarios del personal del lnstituto Morelense, cuyo
incremento no podrá ser inferior al dos por ciento, ni exceder el índice de inflac¡ón
del año previo de referenc¡a.

Sección primera

De los apoyos, compensaciones o estímulos económicos otorgados a los
trabajadores del lnstituto Morelense

Artículo 35.- Los trabajadores del lnstituto Morelense que no presten sus servicios
de manera eventual, durante el proceso electoral, con motivo de la carga laboral
que representa el año electoral, tendrán derecho al pago de apoyos,
compensaciones o estímulos económ¡cos; derivado de las labores extraordinarias
que realicen, de acuerdo a la d¡spon¡bil¡dad presupuestal con que cuente el

lnstituto Morelense para éste rubro.

Los trabajadores que presten sus servicios de manera eventual al lnstituto
l\rorelense durante el proceso electoral tendrán este derecho al concluir la
prestación de su serv¡cio personal subordinado por t¡empo determinado, de
acuerdo a la d¡sponib¡lidad presupuestal con que cuente el lnstituto ¡/orelense para
éste rubro.



La Dirección Ejecutiva de Adm¡nistración y Financ¡amiento del lnstituto ¡.¡orelense,
en cada ejercicio presupuestal en que proceda efectuar el pago de apoyos,
compensac¡ones o estimulos económ¡cos, propondrá la partida presupuestal y el
monto que deba erogarse por dicho concepto, así como los límites y parámetros
para los estÍmulos y compensaciones que de manera general se otorgarán a los
trabajadores.

Artículo 36. El Instituto Morelense poúá rcalizat el pago de apoyos,
compensaciones o estímulos económicos a los trabajadores del lnstituto
Morelense en período no electoral derivado de las labores extraordinarias que
realicen, de acuerdo a la dispon¡bilidad presupuestal con que cuente el lnstituto
¡/orelense para éste rubro.

Sección segunda

De las retenc¡ones, descuenlos g deducc¡ones a los trabajadores del

lnstituto Morelense

Arlículo 37. Sólo podrán hacerse retenc¡ones, descuentos o deducciones al sueldo
de los servidores públicos electorales, por concepto de:

L Gravámenes f¡scales relacionados con su salario;

ll. Deudas contraídas con el lnstituto l\¡orelense por ant¡cipos de sueldo, de
aguinaldo, de pagos hechos en exceso y por pérdidas o averías a
bienes muebles o ¡nmuebles propiedad del lnst¡tuto Morelense cuya
responsabil¡dad sea plenamente acreditada;

lll. Descuentos por cuotas y obligaciones de seguridad social y de
prestaciones soc¡ales que correspondan al servidor púb¡ico;

lV. Faltas de asistencia injustificadas;

V. Las ordenadas por las autoridades competentes; y

Vl. Cualquier otro convenido con inst¡tuciones de servicio y aceptado p o r el
servidor público electoral.
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Secc¡ón tercera

De las ¡ornadas de trabajo, días de descanso y vacac¡ones

Artículo 38. El personal del lnstituto en t¡empo no electoral, tendrá un horario de
labores comprendido de las 9:00 a las 17100 horas de lunes a viernes, cuya
modificación podrá efectuarse atendiendo a las necesidades del servicio o a las
disposiciones en materia de rac¡onalidad o austeridad.

Desde el inicio del proceso electoral y hasta su conclusión, el personal del lnstituto
[¡orelense tendrá un horario de labores comprendido de las 9:00 a las 15:00 horas
y de las 18:00 a las 20:00 horas de lunes a viernes.

Artículo 39. La D¡recc¡ón Ejecut¡va de Administración y Financiam¡ento d¡spondrá
del mecanismo o sistema de control para el registro de as¡stencia del personal de
base y eventual.

Artículo 40. El personal del lnstituto l\¡orelense deberá registrar d¡ariamente la hora
en que ¡ngrese a laborar y la hora en que conc¡uye sus labores.

Quedando exentos de esta obligación, los Directores Ejecutivos, D¡rectores de
Area, Contralor lnterno, Contador General y Coordinadores, quienes en
caso de ¡nasistencia será levantada el acta de hechos correspondiente.

Artículo 41. Se considerará falta injust¡f¡cada del trabajador del lnstituto Morelense
cuando:

l. Omita presentarse a laborar, salvo cuando presente documental en la se
exprese la causa de la insistenciai

ll. Omitir reg¡strar entrada o salida sin just¡ficación;

lll. lngresar a laborar después de las nueve horas con treinta minutos,

lV. Acumular tres registros de ingreso entre las 9:16 a las 9:30 en un período
de quince díasi

V. Ausenta.se de la fuente de trabajo por más de cuatro horas, durante el
horario de labores sin autor¡zación deljefe inmediato.

Cuando se actualice alguna de las fracciones señaladas en el articulo que antecede
la Dirección Ejecutiva de Administración y F¡nanciamiento levanta el acta de hechos
resPectiva.

foda justificación deberá ser presentada al Departamento de Recursos Humanos
de la D¡recc¡ón Ejecutiva de Adm¡nistración y Financiamiento.
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Articulo 42. Los trabajadores que por causas del servicio que prestan, requieran
ingresar después del horario establec¡do, o en su caso salir de las instalaciones del
lnstituto l\¡orelense dentro del horario de labores, deberá presentar al
Departamento de Recursos Humanos la autorización de su Superior Jerárquico.

Artículo 43. El Consejo Estatal en la última sesión que celebra en el mes de
diciembre, determinará los dÍas que serán considerados como ¡nhábiles durante el
año calendario siguiente; lo que será publicado en el Periódico Oficial "Tierra y
Libertad" Órgano de¡ Gobierno del Estado de Morelos, para su difusión.

Artículo 44. El Personal del lnst¡tuto disfrutará de 10 dÍas hábiles de vacaciones
por cada se¡s meses consecutivos de servicio, los periodos vacaciona¡es serán
aprobados por el Consejo Estatal Electoral.

Artículo 45. El horario de labores del lnstituto I\.4orelense, durante el proceso
electoral ordinario o extraord¡nario local, será de g:00 a 15:00 horas y de 18:00 a
20:00 horas de lunes a viernes; sin que esto impida a los trabajadores dejar de
atender las act¡vidades que el proceso electoral demande.

Sección Cuarta

De la llcencias y comis¡ones

Artículo 46. Los trabajadores del lnstituto Morelense tendrán derecho a dÍas
económicos con goce de sueldo:

a) Con una ant¡güedad de uno a dos años gozarán de un dia;

b) Con una antigüedad de tres años gozarán de dos d¡as;

c) Con una antigüedad de cinco años gozarán de tres días;

d) Con una antigüedad de d¡ez años gozarán de cuatro dÍasi

e) Con una antigüedad de quince o más años gozarán de cinco d¡as;

Como requisito deberá presentar sol¡c¡tud por escrito, con un mínimo de
veinticuatro horas de anticipación, a la Dirección Ejecutiva de Adm¡nistración y
Financiamiento, previa autorización del Titular del Area correspondienle.

Artlculo 47. Al trabajador del lnstituto Morelense, que cuente con más de c¡nco
años ant¡güedad, se le podrá mnceder licencia sin goce de sueldo, para ausentarse
del trabajo por más de un mes y hasta por seis meses; como requisito deberá
presentar solicitud por escrito, con un mínimo de quince dÍas de anticipación, a la
Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento, previa autorizac¡ón del
Titular del Area correspondiente.
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Esta licencia será otorgada únicamente en periodos que no comprendan un
Proceso electoral.

Artículo 48. Se entiende por comisión, el mandato que otorga el Super¡or
Jerárquico del trabajador para que éste desempeñe funciones y actividades fuera
del lnstituto ¡,4orelense.

Capítulo sexto

De los Servidores Públ¡cos del lnstitulo Morelense

Secc¡ón Primera Obl¡gaciones

Artículo 49. Son obligaciones de los servidores públicos electoralesi

l. Tratar en forma respetuosa al públ¡co, a sus superiores, iguales,
subalternos y demás integrantes del inst¡tuto Morelense;

ll. Cumpl¡r con la normat¡vidad y procedimientos del inst¡tuto Morelense;
lll. Asistir puntualmente a la prestación del servic¡oi
lV. Observar buena conducta en la prestación del servicio:
V. Prestar sus servic¡os sujetándose a las instrucc¡ones de supeflores

jerárquicos y a lo dispuesto por las leyes y reglamentos respect¡vos;
Vl. Guardar secrecía en los asuntos de su conocimiento con motivo del

servicio que prestai
Vll. Evitar la ejecución de actos que pongan en peligro su seguridad, la de

sus
compañeros, de terceras personas, asícomo la de las instalaciones, equipo
o documentación del inst¡tuto Morelense:

Vlll. No utilizar, para objeto distinto al que están destinados, las instalacrones
del lnst¡tuto Morelense, documentación, mobiliario y út¡les que les sean
proporcionados para el desempeño de su trabajo;

lX. Participar en las act¡vidades de capacitación que convoque el ¡nstituto
l\y'orelense:

X. Ut¡lizar e I t¡empo laborable sólo en actividades propias del servicio
encomendado:

Xl. Atender las dispos¡ciones relativas a la prevención de los riesgos de
trabajo; y

Xll. Las demás que imponga la normativa aplicable.

20



Secc¡ón Segunda

Oerechos de los Serv¡dores Públicos del lnst¡tuto Morelense

Arilculo 50. Los servidores públicos del lnstituto Morelense t¡enen los s¡guientes
derechos:

l. Gozar de los beneficios de la seguridad social;
ll. Solic¡tar licencias o perm¡sos en los términos establecidos la

normativa apl¡cablei
lll. Asistir a las act¡vidades de capacitación que convoque el lnst¡tuto

Morelense:
lV. Solicitar ant¡cipos de salario, los cuales serán otorgados hasta por el

monto de un mes de salar¡o y hasta dos ocasiones en el ejercicio flscal
de acuerdo a la d¡spon¡bil¡dad presupuestal para tal efectoi y

V. Los demás que establezcan las disposiciones legales aplicables.

Adición de fragmento en la fracción lV 2023

Capítulo sexto

Sección Segunda

Derechos y Separación de los Servidores Públicos del lnst¡tuto Morelense

ARTICULO 50 Bis. Los integrantes del lnst¡tuto Morelense de Procesos Electorales
y Part¡cipación Ciudadana, tendrán derecho al pago de una prestación económica
con motivo de la separación del lnst¡tuto, ya bien sea por la conclusión del periodo
por el que fueron nombrados o bien, por renuncia al cargo o separación de manera
defin¡t¡va del m¡smo de manera incausada; de acuerdo con lo siguiente:

P á rra Ío re Ío rm a do, 2023

L En el caso de las y los consejeros, así como del secretario ejecutivo,
todos ¡ntegrantes del Consejo Estatal; el equivalente a tres meses de
salario vigente por cada año o fracción de anualidad, por el que fue
designado/a.

Fracc¡ón reÍormada, 2023

ll. En el caso de los trabajadores de la lnstituc¡ón, y que hayan prestado sus
servicios al lnstituto ¡,¡orelense por 10 años o más de servicio, tendrán derecho al
pago único de '15 días por año, considerando como tope máximo 15 años.
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Lo anterior, sin perjuiclo de las prestaciones laborales que le conespondan.

At1¡culo ad¡c¡onado, reforma 2019

ARTICI,JLO 50 Ter. La Dirección Ejecut¡va de Adm¡nistración y Financiam¡ento del
lnstituto será el área competente para efectuar e¡ cálculo de las prestaciones a las
que ref¡ere el alículo anterior y será incluido en el presupuesto de egresos del
ejercicio correspondiente. En caso de insuficiencia presupuestal, se deberá solic¡tar
la ampliación correspondiente alTitular del Poder Ejecutivo Estatal.

Atliculo adicionado, reforma 2019

Artículo 51. Con independencia de las prestaciones que la ley y la normativa
aplicable otorgue, los serv¡dores públicos del lnstituto l\¡orelense, que no tengan el
carácter de eventual y cuya antigüedad sea mayor de un año de servicio, podrán
recibir una gratificac¡ón que en ningún caso será inferior a un mes ni superior a tres
meses del salario perc¡bido, al concluir su relación laboral con el lnstituto
Morelense, s¡empre y cuando no se trate de una causa imputable al trabajador de
las previstas en el artículo 52 de este Reglamento.

Atliculo relormado. 2023

Secc¡ón Tercera

Causas Just¡ficadas de la terminac¡ón de los efectos del

Nombram¡ento o relac¡ón laboral de los Servidores Públicos

Oel lnst¡tuto More¡ense

Artículo 52. Son causas justificadas de terminación de los efectos del
nombramiento o relación laboral, s¡n responsabil¡dad para el lnstituto Morelense las
siguientes:

l. La renunc¡a voluntar¡a o abandono del Servidor Público;
ll. Por la conclus¡ón del término o de la obra para el que fue contratado el

serv¡dor públ¡co o expedido el nombramiento;
lll. Por ¡ncapacidad permanente del servidor público, fisica o mental, que le

impida el desempeño de sus labores, en cuyo caso se procederá a
otorgarle la pensión que corresponda en términos Ley;
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lV. Por falta de prob¡dad y honradez del servidor público porque incurra en
actos deviolencia, amagos, injurias o malos tratos contra sus jefes,
compañeros o contra los familiares de uno y otros, ya sea dentro o fuera
de las horas de servicio:

V. Cuando sin causa justiñcada faltare a la prestación del servicio por cuatro
o más días en un período de treinta dias naturales;

Vl. Por destru¡r ¡ntencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos,
materias primas y demás objetos relac¡onados con el servic¡o que presta
o utilizarlos indeb¡damente en su beneficio o en benelicio de otro:

Vll. Por cometer actos inmorales o ingerir bebidas alcohólicas durante el
trabajo o en el inter¡or del instituto Morelense;

Vlll. Por revelar los asuntos secretos, reseryados o informac¡ón privilegiada
de que tuviere conoc¡m¡ento con motivo del servicio que presta;

lX. Por comprometer con su ¡mprudencia, descu¡do o negligencia. la
seguridad del instituto Morelense o de las personas que allÍ se
encuentren;

X. Por no obedecer sistemática e inJust¡ficadamente las órdenes que reciba
de sus super¡ores con motivo del servicio que prestai

Xl. Por acudir a prestar sus servic¡os en estado de embriaguez o bajo la
influenc¡a de algún ps¡cotrópico o enervante;

Xll- Por falta comprobada de cumplimiento al servicio;
Xlll. Por prisión que sea resultado de una sentencia ejecutoriadai XlV. Por

pérdida de la conf¡anza; y
XlV. Las que señalen otros ordenamientos juríd¡cos aplicables.

Capítulo Sépt¡mo

De las Actas de Hechos y Adm¡n¡strat¡vas

Secc¡ón Pr¡mera

De la lnstrucc¡ón de Actas

Artículo 53. El instituto Morelense por medio de la Secretaría Ejecutiva, o la
Dirección de Adm¡nistración y Financiamiento del lnstituto Morelense o por la
unidad administrat¡va correspond¡ente, rea¡izarán las invest¡gaciones de hechos
atribuibles al servidor público que pudieran constituir incumplimiento de sus
obligaciones o la comis¡ón de faltas graves

Secc¡ón Segunda

De las Actas de Constanc¡a de Hechos



Artículo 54. En ¡os casos que los servidores públicos del lnstituto Morelense,
omitan cumplir con sus obligac¡ones, o transgredan la normatividad establec¡da
en el presente Reglamento, la Secretaría Ejecutiva, o la D¡rección de
Administración y Financiamiento del ¡nstituto Morelense o por la unidad
adm¡nistrat¡va correspondiente, levantará el acta respect¡va debidamente
circunstanc¡ada, const¡tuyéndose en el lugar en el lugar de kabajo del servidor
públ¡co, en su caso ante la presencia e ¡ntervención deljefe del trabajador y de dos
testigos de asistencia.

El acta será firmada por qu¡enes intervengan en ella y, en caso de negativa, se
deberá hacer constar tal razón en su contenido, se levantará por triplicado, un tanto
será entregado al servidor público, otro tanto engrosará el expediente del servidor
público, y uno más para el arch¡vo del lnst¡tuto Morelense.

Sección Tercera

De las Actas Adm¡n¡strativas

Artículo 55. Cuando un servidor público del lnstituto Morelense, incumpla con sus
obligaciones e incurra en alguna de las causas referidas en el artículo 52
del Reglamento, Ia SecretarÍa Ejecutiva, o la Dirección de Administractón y
Financiamiento del lnstituto l\lorelense o en su caso el superior jerárqu¡co del
kabajador, procederá a levantar un acta adm¡nistrat¡va, girándose los citatorios
correspondientes al traba.jador, indicando el objeto de la diligencia, hora y lugar
determinados para su celebración.

La citación se hará cuando menos con ve¡nticuatro horas de anticipación a la fecha
señalada, debiendo estar presente un representante de ¡a contraloría interna de la
dependencia de que se trate.

Artículo 56, En la diligencia a que se refiere el articulo anterior, deberán intervenrr
los testigos a quienes les consten los hechos o proporcionen datos o informes
relativos a las inegularidades atribuibles al serv¡dor público, los testigos que él
mismo proponga y dos testigos de as¡stencia que darán fe de lo actuado.

Artículo 57. Las actas administrativas contendrán la expresión de la dil¡gencra que
consignan, lugar, fecha, hora, nombre y puesto del servidor público que las levanta,
nombre y puesto del representante sindical, nombre y puesto del trabajador,
su declaración, sus datos generales, los datos de los testigos y sus domicilios;
las declarac¡ones bajo protesta de decir verdad, preguntas y respuestas de las
autoridades, del interesado o de la representación sindical, los datos generales de
los test¡gos de asistencia y, en su caso, los puestos de estos y una relación
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pormenorizada de Ios datos y demás pruebas que existan con relac¡ón a los hechos
atribu¡bles al trabajador.

Al finalizar la diligencla las actas serán f¡rmadas por las personas que hub¡eren
interven¡do en su real¡zación, entregándose copia de las mismas al trabajador y a
la representación sind¡cal.

Artículo 58. La inasistencia del servidor público debidamente notificado, no
suspende la dil¡gencia, en su caso, se deberá hacer constar en el acta tal
circunstancia, agregándole el acuse de rec¡bo correspond¡ente del citator¡o
entregado conforme a derecho.

Capítulo Octavo

Del Servicio Profesional Electoral Nac¡onal

Artículo 59. Los trabaiadores del lnstituto Morelense que formen parte del Servrcro
Profesional Electoral Nacional, se regirán por el Estatuto que al efecto apruebe el
Consejo General del lnst¡tuto Nacional Electoral; elsistema respectivo del estatuto
contendrá los mecanismos de selección, ingreso, capacitac¡ón, profesionalización,
promoción, evaluación, rotac¡ón, permanenc¡a y d¡sciplina, así como el catálogo
general de los cargos y puestos del personal ejecut¡vo y técnico.

Las normas conten¡das en el presente Reglamento serán aplicables para los
Trabajadores del lnstituto lvlorelense que formen parte del Servicio Electoral
Nacional, en cuanto no se opongan a las disposiciones contenidas en el Estatuto
respectivo, las relaciones de trabajo entre el lnst¡tuto l\,4orelense y sus trabajadores
se regirán por las leyes locales, de conform¡dad con lo dispuesto por el artÍculo 123
de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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