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Reglamento interior del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana

Capitulo primero
Disposiciones generales

Articulo 1. El Reglamento Interior del Instituto Morelense de Procesos Electorales
y Participacion Ciudadana, tiene por objeto regular la organizacién, el
funcionamiento y las condiciones generales de trabajo de sus servidores publicos.

Articulo 2. El presente reglamento sera de observancia general y obligatoria para
los érganos y servidores publicos del Instituto Morelense de Procesos Electorales
y Participacion Ciudadana.

Articulo 3. Las disposiciones del presente Reglamento, se interpretaran conforme
a los criterios establecidos en el articulo 1° del Cddigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos.

Articulo 4. Para los efectos de este reglamento se entendera:
a) Por lo que se refiere a los ordenamientos juridicos:

| Constitucion Local: a la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos;

Il Codigo: al Codigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Morelos;

. Reglamento: al Reglamento Interior del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participaciéon Ciudadana; y

b) En cuanto a la autoridad electoral, los 6rganos y funcionarios de ésta:

l. Instituto Morelense: al Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana;

Il. Consejo Estatal: al Consejo Estatal Electoral del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana;

M. Consejero Presidente: al Consejero Presidente del Consejo
Estatal Electoral,

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



VI.

Unidad Técnica de Fiscalizacion: a la Unidad Técnica de

Fiscalizacion del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana; y

Tribunal Electoral: al Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

Capitulo segundo

De la estructura del Instituto Morelense

Articulo 5. El Instituto tiene su domicilio en la ciudad de Cuernavaca, Morelos y
ejerce sus funciones en toda la Entidad.

Articulo 6. Para el desempeno de sus actividades el instituto Morelense contara
con el personal calificado y suficiente para el cumplimiento de sus fines.

Articulo 7. El Instituto para el ejercicio de sus atribuciones tendra la siguiente

estructura:

|. De maner permanente:

Consejo Estatal,

Comisién de Organizacion y Partidos Politicos;

Comision de Capacitacion y Educacion Electoral;
Comision de Administracion y Financiamiento;

Comision de Seguimiento al Servido Electoral Nacional;
Secretaria Ejecutiva;

Direccion Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos;
Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Electoral,
Direccion Ejecutiva de Administracién y Financiamiento.
Direccion Juridica de la Secretaria Ejecutiva;

Direccion de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica
Comunicaciones vy,



I) Direccion de la Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral.

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

Il. De manera provisional:

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

Durante el proceso electoral:
b) El Consejo Municipal; y
c) El Consejo Distrital Electoral

Cuando exista acuerdo delegatorio del Instituto Nacional Electoral o cuando en el
proceso electoral se presenten aspirantes a candidatos independientes se creara
la Comision de Fiscalizacion, que asumira las funciones contenidas en la normativa
aplicable.

Articulo 8. Los objetivos y funciones de las areas que integran la estructura
organica del Instituto Morelense estaran definidos en el Manual de Organizacion,
Manual de Procedimientos y demas disposiciones legales aplicables.

Capitulo tercero
Seccioén primera

Del Consejo Estatal Electoral

Articulo 9.- El Consejo Estatal es el érgano de direccion superior y deliberacion
del Instituto Morelense y responsable de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales en materia electoral; se integra por:

I Un Consejero Presidente;
Il. Seis Consejeros Electorales;
Il Un Secretario Ejecutivo, y

V. Un representante por cada partido politico con registro, de la
coalicion o del candidato independiente a Gobernador.



Todos los integrantes del Consejo Estatal tendran derecho a voz, pero sélo el
Consejero Presidente y los Consejeros Electorales tendran derecho a voz y voto;
los partidos politicos, coaliciones o candidato independiente a Gobernador, podran
designar a un representante propietario y un suplente.

Articulo 10.- Corresponde al Consejo Estatal conocer y en su caso aprobar los
dictamenes e informes que anualmente presenten las comisiones relativos al
cumplimiento de sus atribuciones.

Articulo 11.- Para cumplir con sus atribuciones el Consejero Presidente y los
Consejeros Electorales podran:

a) Solicitar y recibir informacién precisa sobre las actividades propias del
Instituto Morelense;

b) Realizar reuniones de trabajo con el Secretario Ejecutivo y los Directores del
Instituto Morelense;

c) En caso de encontrar elementos suficientes que presuman violaciones a
los ordenamientos legales aplicables, informar al Consejo Estatal Electoral
para su conocimiento y resolucion;

d) Realizar las acciones administrativas necesarias para el cumplimiento de
sus atribuciones; y

e) Llevar a cabo las actividades que se consideren pertinentes, que apruebe
el Consejo Estatal.

Seccién segunda

De la Presidencia del Consejo Estatal

Articulo 12. El Consejero Presidente ejercera las atribuciones que le confiere el
articulo 79 del Codigo, las que se desprendan de los ordenamientos legales
conducentes y las que le sean conferidas por el Consejo Estatal.

El Consejero Presidente podra designar a los funcionarios del Instituto Morelense
que actuen en su representacion.



Seccién tercera

De los Consejeros Electorales

Articulo 13. Los Consejeros Electorales ejerceran las atribuciones que les confiere
el articulo 81 del Cddigo, las que se desprendan de los ordenamientos legales
conducentes y las que le sean conferidas por el Consejo Estatal.

Seccion cuarta

De las Comisiones del Consejo Estatal

Articulo 14. El Consejo Estatal conformara para el mejor desemperno de sus
atribuciones, comisiones permanentes, las cuales tendran como objetivo
supervisar el desarrollo adecuado de las actividades de las diferentes direcciones
y 6rganos del Instituto Morelense, de acuerdo a la materia encomendada.

Las comisiones conformadas por el Consejo Estatal tendran el caracter de
permanentes y temporales.

Articulo 15. Seran permanentes las siguientes comisiones:

l. De Organizacion y Partidos Politicos;
1. De Capacitacion y Educacion Electoral, y
[l De Administracion y Financiamiento.

IV.  De Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional; con
las atribuciones que a continuacion se mencionan:

Garantizar la correcta implementacion y funcionamiento de los
mecanismos del Servicio, conforme a las disposiciones
constitucionales, legales y estatutarias, asi como sujetos a la
disponibilidad presupuestal;

Presentar al Consejo Estatal en el ultimo trimestre de cada ano un
informe anual cualitativo y cuantitativo sobre las actividades llevadas a
cabo en el afio con relacion al Servicio dentro del Instituto Morelense;

Supervisar en coordinacion con el Organo de Enlace que para tal
efecto implemente el Consejo Estatal Electoral, el correcto desarrollo de



los mecanismos de Seleccién, Ingreso, Capacitacion, Profesionalizacién,
Promocion, Evaluacion, Cambios de Adscripcion y Rotacién,
Permanencia, Incentivos y Disciplina del personal adscrito al Instituto
Morelense.

IV.  Informar al Consejo Estatal de manera puntal sobre las convocatorias
que se emitan para llevar a cabo un concurso de oposicion, asi como
de las plazas involucradas;

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

VI.  Presentar los informes especificos o dictamenes que le solicite el
Consejo Estatal Electoral,

VIl.  Las demas que deriven del presente Cdédigo, asi como del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa y de los lineamientos que para su correcta ejecucion emita
el Instituto Nacional Electoral.

Ademas de las que se deriven del Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y de la rama Administrativa.

Las Comisiones se integraran por tres Consejeros Electorales, a excepcion de la
Comision de Seguimiento al Servicio Electoral Nacional, cuya integracion debera
estarse a lo que determine el Consejo Estatal Electoral; de conformidad con lo que
dispone el articulo 473 fraccion | |, del Estatutos del Servicio Profesional Electoral
Nacional y de la rama administrativa.

Articulo 16. Las Comisiones permanentes del Consejo Estatal Electoral deberan
reunirse por lo menos dos veces al ano, o en cualquier tiempo a convocatoria del
Presidente de la Comision o a solicitud que se realice al Presidente de la Comision,
suscrita por la mayoria de los Consejeros Electorales que integren la misma.

Articulo 17. Las comisiones temporal es seran creadas para la realizaciéon de
tareas especificas o temporales por el Consejo Estatal, su estructura y
funcionamiento sera al igual que las permanentes.

Articulo 19. La funcion de Secretario Técnico de cada una de las Comisiones, sera
realizada por el titular de la Direccion Ejecutiva correspondiente, o en su caso
por los servidores publicos del Instituto Morelense, que la Comision designe, el
Secretario Ejecutivo sera el encargado de coordinar las actividades de las
Secretarias Técnicas respectivas.



Articulo 20. Las comisiones permanentes y temporales, para su eficaz desempefio
podran contar con el personal técnico que autorice el Consejo, de conformidad a la
disponibilidad presupuestal.

En el caso que se requiera, las Comisiones también contaran con el auxilio o
asesoria técnico-cientifica de especialistas.

Articulo 21. El Presidente de cada comisién, sera quien modere y conduzca
el desarrollo y las discusiones en las reuniones de trabajo de las mismas.

Articulo 22. El Secretario Ejecutivo coordinara las actividades de las Secretaria
Técnica de cada Comision, quien ademas de las atribuciones conferidas por la ley,
tendran las siguientes:

a.

b.

Tener derecho a voz en las Comisiones;
Convocar por instrucciones del Presidente de la comision, a las sesiones;
Llevar el archivo de las Comisiones;

Presentar el orden del dia durante las reuniones de las Comisiones, de
acuerdo al seguimiento de los trabajos en las mismas;

Elaborar las actas de las sesiones de trabajo y los informes de las
Comisiones que deberan presentarse al Consejo Estatal;

Circular entre los integrantes de las Comisiones, los documentos y
anexos necesarios para la comprension y discusion de los asuntos
contenidos en el orden del dia;

Someter a consideracion de las Comisiones respectivas las actas de
sesion y los informes de las mismas;

Presentar a consideracion del Consejo Estatal Electoral los informes,
dictamenes o proyectos de resolucion que se acuerden en las Comisiones
para su aprobacién; y

Las demas que determine el Consejo Estatal, las comisiones vy la
normativa aplicable.

Articulo 23. El Secretario Técnico de las Comisiones, tendra las siguientes
funciones:

a.

b.

Tener voz durante las sesiones de trabajo de las Comisiones;

Aucxiliar al Coordinador de la Secretaria Técnicas en el ejercicio de sus
funciones



c. Aportar los elementos materiales que le sean requeridos, asi como la
informacién que se derive del ejercicio de sus atribuciones; y

d. Las demas que determine el Consejo Estatal, las comisiones y la
normativa aplicable.

Articulo 24. Los informes, dictamenes y proyectos de resolucion que emitan las
comisiones, seran presentadas al pleno del Consejo Estatal Electoral para
conocimiento o aprobacion por conducto del Secretario Ejecutivo.

Articulo 25. La Comision de Fiscalizacion, cuando el Instituto Nacional
Electoral delegue la fiscalizacion de los ingresos y egresos de los partidos politicos
y candidatos al Instituto Morelense, tendra a su cargo la revisién de los informes
anuales de precampana y campana de los partidos politicos, asi como la vigilancia
del origen y destino de los recursos publicos y privados que les son entregados
durante los periodos ordinarios y electorales y se debera sujetar a lo previsto por
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, la Ley General de
Partidos Politicos, los lineamientos, los acuerdos generales, las normas técnicas y
demas disposiciones que emita el Consejo General del Instituto Nacional.

La Comision de Fiscalizacion contara con una Unidad Técnica de Fiscalizacion que
le auxiliara en el ejercicio de sus atribuciones cuya estructura y actividades ademas
de las que determine el Cdédigo, seran aprobadas por el Consejo Estatal Electoral.

Seccién quinta

De la Secretaria Ejecutiva

Articulo 26. El Instituto Morelense tendra un Secretario Ejecutivo, que también lo
sera del Consejo Estatal, y su designacion sera por propuesta del Consejero
Presidente ante el pleno y se requerira el voto de las dos terceras partes de sus
integrantes para su aprobacion.

El Secretario Ejecutivo podra ser removido del cargo a propuesta del Consejero
Presidente o de las dos terceras partes de los integrantes del Consejo Estatal.

Tendra las atribuciones establecidas en el articulo 98 del Codigo, ademas de las
que determina éste Reglamento y la normativa aplicable.

La Secretaria Ejecutiva y las areas que la integren, para el desarrollo de sus
actividades, contaran con la estructura y recursos materiales que para tal efecto
requiera.
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Articulo 27. Para cumplir con sus atribuciones el Secretario Ejecutivo podra:
a. Solicitar y recibir informacion precisa sobre las actividades propias de

las direcciones Ejecutivas y de mas érganos del Instituto conforme a su
competencia.

b. Solicitar lacelebracionde reuniones de trabajo el Consejero Presidente
y Consejeros Electorales del Instituto Morelense.

c. Realizar reuniones de trabajo con los Directores Ejecutivos y demas
personal del Instituto Morelense.

d. Realizar las acciones administrativas necesarias para el cumplimiento de
sus atribuciones.

Seccioén sexta

De las Direcciones Ejecutivas

Articulo 28. El Instituto contara con las siguientes direcciones de Ejecutivas:
I. Direccion Ejecutiva de Organizacion y Partidos politicos;
Il.  Direccién Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Electoral; y

Ill.  Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

Cada Direccion Ejecutiva contara con un titular, que sera propuesto por el
Consejero Presidente del Consejo Estatal Electoral el cual debera cumplir con los
requisitos senalados en el articulo 97, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Morelos y 24, del Reglamento de Elecciones del
Instituto Nacional Electoral.

Para quien ocupe el cargo de la Direccion Ejecutiva de Administracion vy
Financiamiento se exceptuara el requisito previsto en la fraccion I, de articulo
97 del Codigo Electoral vigente en el Estado.

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

Asi mismo, contara con las siguientes direcciones de area:

I.  Direccion Juridica de la Secretaria Ejecutiva.
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Tendra a su cargo las funciones siguientes:

Asesorar a las distintas areas del Instituto Morelense, respecto la
aplicacion de la normatividad electoral en vigor.

Fungir como apoderado legal del Instituto Morelense en las acciones
administrativas o jurisdiccionales en las que este 6rgano comicial sea
parte.

Realizar proyectos de acuerdos, resoluciones, dictamenes, contratos,
convenios, oficios, tarjetas informativas y analisis juridicos,
encomendados por la Secretaria Ejecutiva.

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la sustanciacion del
Procedimiento Sancionador Electoral.

Integrar el Comité para el Control de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Morelense.

Las demas que le asigne el Secretario (a) Ejecutivo (a) u otras
disposiciones normativas.

Direccion de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y
Comunicaciones.

Tendra a su cargo las funciones siguientes:

Coordinar, verificar y dar seguimiento a las siguientes actividades
relacionadas con el desarrollo de sistemas (electorales o institucionales)
con el fin de que se cumplan en tiempo y forma los planes de trabajo
correspondientes y que se apliquen buenas practicas:

o Analizar los requerimientos

o Disenas la solucion y la base de datos

o Codificar

o Realizar pruebas internas

o Realizar pruebas con los usuarios

o Pruebas de seguridad

o Liberar el aplicativo en produccion

o Capacitar en su uso
Coordinar, verificar y dar seguimiento a las actividades relacionadas
con la creacion de ambientes de desarrollo, pruebas y produccion, asi

como a la configuracién de la infraestructura de servidores requerida
para las aplicaciones y soluciones informaticas desarrolladas;
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II.

Verificar y dar seguimiento a las actividades de soporte técnico a los
usuarios del IMPEPAC que permitan mantener funcionales sus equipos
de computo;

Coordinar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
mantenimiento fisico periédico y preventivo a los equipos de computo del
personal del IMPEPAC;

Coordinar las actividades de mantenimiento de sistemas y bases de
datos del IMPEPAC;

Dictaminar sobre los requerimientos y adquisiciones de
software,hardware y componentes informaticos que permitan brindar
continuidad a la operacion de las computadoras del personal del
IMPEPAC vy a los dispositivos requeridos para las actividades diarias:
Tendra a cargo el registro de inventario y control de los bienes y sistemas
informaticos.

Verificar la documentacion de los procesos de desarrollo de software,
con el propdsito de que se cumpla con la metodologia establecida;
Promover e implementar lineamientos para la seguridad de la
informacién y buen funcionamiento del sistema informatico de redes,
soporte técnico y de ser el caso de comunicaciones y telefonia.

Verificar el desempeno adecuado de la red local (LAN) y de la conexién
a la Internet;

Buscar soluciones de software a necesidades expresadas por las areas
usuarias del IMPEPAC que llevan como propésito optimizar sus
procesos; y

Generar informes de actividades periodicos para el Secretario Ejecutivo
y los consejeros.

Direccion de la Unidad Teécnica del Servicio Profesional Electoral.

Tendra a su cargo las funciones siguientes:

Planear, organizar, operar y evaluar el Servicio, en los términos previstos
en la Constitucion, en la Ley, en el Estatuto y la normativa que para su
efecto apruebe el Instituto Nacional Electoral.

Llevar a cabo los procedimientos que deriven de los mecanismos de
Ingreso y Seleccion al Servicio, Profesionalizacion, Capacitacion,
Promocion, Incentivos, Cambios de Adscripcion, Rotacion, Evaluacion y
Disciplina o Procedimiento Laboral Disciplinario del personal del Servicio,
asi como los procedimientos y programas contenidos en el Estatuto y la
normativa aplicable;

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del Servicio;,
Coadyuvar en la formulacion del informe anual que la Comision de
Seguimiento al Servicio Profesional Electoral del Instituto Morelense;
Observar y notificar a la Comision de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral Nacional, los criterios, los lineamientos, oficios 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

* relacion al Servicio;

* Planear las actividades a partir de las atribuciones sefaladas por la
disposiciones legales aplicables;

* Operar y desarrollar las actividades con en base la igualdad de
oportunidades y la transparencia de los procedimientos, con apego a los
principios rectores de la funcion electoral estatal:

* Elaborar periédicamente 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 coordinacion con las Direcciones del Instituto Morelense para
el logro de objetivos concurrentes;

* Apoyar con la informacion necesaria para la realizacion de la memoria
de trabajo del Instituto Morelense;

* Efectuar permanentemente los estudios, proyectos, analisis, estadisticas
e investigaciones relacionadas con su objetivo;

= Realizar las actividades que resulten pertinentes, para la implementacién
y desarrollo éptimo del Servicio Profesional Electoral Nacional;

= Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario
Ejecutivo en el ambito de su competencia.

= Fungir como Organo de Enlace en los asuntos relacionados al Servicio

* Profesional Electoral Nacional.

De igual manera, cada Direccion de area contara con un titular, que sera propuesto
por el Consejero Presidente del Consejo Estatal Electoral; quien debera cumplir
con los requisitos senalados en el articulo 97, del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos y 24, del Reglamento de
Elecciones del Instituto Nacional Electoral.

Por su parte, también contara con Mandos Medios entendiéndose para tal fin a los
titulares de las Coordinaciones, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento,
cuyas funciones y atribuciones estaran mencionadas en los Manuales de
Organizacién y Procedimientos del Instituto Morelense.

Seccion séptima

De los Consejos Distritales y Municipales Electorales

Articulo 29. La preparacion y desarrollo de los procesos electorales ordinarios v,
en su caso, de los extraordinarios, de los distritos uninominales y de los
municipios, correspondera a los consejos distritales y municipales. Dichos
organos tendran caracter temporal y dependeran del Consejo Estatal.
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Los Consejos Distritales y Municipales Electorales se integraran de la siguiente
manera:

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

Il Cuatro Consejeros Electorales con derecho a voz y voto designados por
el
Consejo Estatal Electoral;

Ill.  Por un Secretario designado por el Consejo Estatal Electoral quien sdlo
tendra derecho a voz; y

IV.  Por un representante de cada uno de los partidos politicos o coaliciones
con registro, coaliciones o candidato comun o candidato independiente
en su caso, con derecho a voz.

Articulo 30. EI funcionamiento y atribuciones de los Consejos Municipales y
Distritales Electorales, estara determinado por la normativa aplicable dispuesto.

Seccion octava

De las de las Mesas Directivas de Casilla

Articulo 31. Las mesas directivas de casilla son los organismos electorales
integrados por ciudadanos facultados para recibir la votacion, realizar el escrutinio
y computo 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.

Seccion novena

De la organizacion y funcionamiento del Instituto

Articulo 32. Los acuerdos y resoluciones del Consejo Estatal, en el ejercicio de
sus atribuciones legales tendran prioridad sobre cualquier acto emitido por
cualquier otro érgano o estructura del Instituto Morelense.

Articulo 33. Lo relativo a la Organizacion interna del Instituto Morelense, sus
relaciones de autoridad, y su operacion y funcionamiento, quedara regulado en los

15



manuales de organizacion, procedimientos y acuerdos que para tal efecto apruebe
el Consejo Estatal.

Articulo 34. Durante los procesos electorales, el Consejero Presidente, los
Consejeros Electorales, la Secretaria Ejecutiva, las Direcciones Ejecutivas, las
Direcciones de Area ylos Consejos Municipales y Distritales Electorales del
Instituto Morelense, podran contar ademas del personal designado, con personal
de apoyo de caracter eventual para el desarrollo de sus actividades, atendiendo a
la disponibilidad presupuestal con que cuente el Instituto Morelense, y acorde a las
necesidades del servicio, mismo que en ningun caso podra ser considerado como
personal de base.

Capitulo quinto

De las condiciones de trabajo

Articulo 35.- Cada dos afos, durante el mes anterior a la aprobacion del proyecto
de presupuesto de egresos para el siguiente ejercicio fiscal, el Consejo Estatal
revisara e | tabulador de salarios del personal del Instituto Morelense, cuyo
incremento no podra ser inferior al dos por ciento, ni exceder el indice de inflacion
del ano previo de referencia.

Seccion primera

De los apoyos, compensaciones o estimulos econémicos otorgados a los
trabajadores del Instituto Morelense

Articulo 35.- Los trabajadores del Instituto Morelense que no presten sus servicios
de manera eventual, durante el proceso electoral, con motivo de la carga laboral
que representa el afo electoral, tendran derecho al pago de apoyos,
compensaciones o estimulos econémicos; derivado de las labores extraordinarias
que realicen, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal con que cuente el
Instituto Morelense para éste rubro.

Los trabajadores que presten sus servicios de manera eventual al Instituto
Morelense durante el proceso electoral tendran este derecho al concluir la
prestacion de su servicio personal subordinado por tiempo determinado, de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal con que cuente el Instituto Morelense para
éste rubro.
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La Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento del Instituto Morelense,
en cada ejercicio presupuestal en que proceda efectuar el pago de apoyos,
compensaciones o estimulos econémicos, propondra la partida presupuestal y el
monto que deba erogarse por dicho concepto, asi como los limites y parametros
para los estimulos y compensaciones que de manera general se otorgaran a los
trabajadores.

Articulo 36. El Instituto Morelense podré realizar el pago de apoyos,
compensaciones o estimulos econdmicos a los trabajadores del Instituto
Morelense en periodo no electoral derivado de las labores extraordinarias que
realicen, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal con que cuente el Instituto
Morelense para éste rubro.

Seccion segunda

De las retenciones, descuentos o deducciones a los trabajadores del

Instituto Morelense

Articulo 37. Sélo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo
de los servidores publicos electorales, por concepto de:

VL.

Gravamenes fiscales relacionados con su salario;

Deudas contraidas con el Instituto Morelense por anticipos de sueldo, de
aguinaldo, de pagos hechos en exceso y por pérdidas o averias a
bienes muebles o inmuebles propiedad del Instituto Morelense cuya
responsabilidad sea plenamente acreditada;

Descuentos por cuotas y obligaciones de seguridad social y de
prestaciones sociales que correspondan al servidor publico;

Faltas de asistencia injustificadas;
Las ordenadas por las autoridades competentes; y

Cualquier otro convenido con instituciones de servicio y aceptadop orel
servidor publico electoral.
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Seccion tercera
De las jornadas de trabajo, dias de descanso y vacaciones

Articulo 38. El personal del Instituto en tiempo no electoral, tendra un horario de
labores comprendido de las 9:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, cuya
modificacion podra efectuarse atendiendo a las necesidades del servicio o a las
disposiciones en materia de racionalidad o austeridad.

Desde el inicio del proceso electoral y hasta su conclusion, el personal del Instituto
Morelense tendra 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.

Articulo 39. La Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento dispondra
del mecanismo o sistema de control para el registro de asistencia del personal de
base y eventual.

Articulo 40. El personal del Instituto Morelense debera registrar diariamente la hora
en que ingrese a laborar y la hora en que concluye sus labores.

Quedando exentos de esta obligacion, los Directores Ejecutivos, Directores de
Area, Contralor Interno, Contador General y Coordinadores, quienes en
caso de inasistencia sera levantada el acta de hechos correspondiente.

Articulo 41. Se considerara falta injustificada del trabajador del Instituto Morelense
cuando:

|.  Omita presentarse a laborar, salvo cuando presente documental en la se
exprese la causa de la insistencia;

II.  Omitir registrar entrada o salida sin justificacion;
lll.  Ingresar a laborar después de las nueve horas con treinta minutos,

IV.  Acumular tres registros de ingreso entre las 9:16 a las 9:30 en un periodo
de quince dias;

V. Ausentarse de la fuente de trabajo por mas de cuatro horas, durante el
horario de labores sin autorizacion del jefe inmediato.

Cuando se actualice alguna de las fracciones sefaladas en el articulo que antecede
la Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento levanta el acta de hechos
respectiva.

Toda justificacion debera ser presentada al Departamento de Recursos Humanos
de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.
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Articulo 42. Los trabajadores que por causas del servicio que prestan, requieran
ingresar después del horario establecido, o en su caso salir de las instalaciones del
Instituto Morelense dentro del horario de labores, deberd presentar al
Departamento de Recursos Humanos la autorizacion de su Superior Jerarquico.

Articulo 43. El Consejo Estatal en la Gltima sesiéon que celebra en el mes de
diciembre, determinara los dias que seran considerados como inhabiles durante el
ano calendario siguiente; lo que sera publicado en el Periodico Oficial "Tierra y
Libertad" Organo del Gobierno del Estado de Morelos, para su difusién.

Articulo 44. E| Personal del Instituto disfrutara de 10 dias habiles de vacaciones
por cada seis meses consecutivos de servicio, los periodos vacacionales seran
aprobados por el Consejo Estatal Electoral.

Articulo 45. El horario de labores del Instituto Morelense, durante el proceso
electoral ordinario o extraordinario local, sera de 9:00 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 actividades que el proceso electoral demande.

Seccion Cuarta
De la licencias y comisiones

Articulo 46. Los trabajadores del Instituto Morelense tendran derecho a dias
econémicos con goce de sueldo:

a) Con una antigiedad de uno a dos afos gozaran de un dia;
b) Con una antigliedad de tres afios gozaran de dos dias;

c) Con una antiguedad de cinco afios gozaran de tres dias;
d) Con una antigledad de diez afios gozaran de cuatro dias;

e) Con una antiguedad de quince o mas afos gozaran de cinco dias;

Como requisito debera presentar solicitud por escrito, con un minimo de
veinticuatro horas de anticipacion, a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento, previa autorizacién del Titular del Area correspondiente.

Articulo 47. Al trabajador del Instituto Morelense, que cuente con mas de cinco
anos antigiedad, se le podra conceder licencia sin goce de sueldo, para ausentarse
del trabajo por mas de un mes y hasta por seis meses; como requisito debera
presentar solicitud por escrito, con un minimo de quince dias de anticipacion, a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, previa autorizacion del
Titular del Area correspondiente.

19



Esta licencia sera otorgada unicamente en periodos que no comprendan un
proceso electoral.

Articulo 48. Se entiende por comision, el mandato que otorga el Superior
Jerarquico del trabajador para que éste desemperie funciones y actividades fuera
del Instituto Morelense.

Capitulo sexto
De los Servidores Plblicos del Instituto Morelense

Seccion Primera Obligaciones

Articulo 49. Son obligaciones de los servidores publicos electorales:

|, Tratar en forma respetuosa al publico, a sus superiores, iguales,
subalternos y demas integrantes del instituto Morelense;
[I. Cumplir con la normatividad y procedimientos del instituto Morelense;
IIl.  Asistir puntualmente a la prestacion del servicio;
IV.  Observar buena conducta en la prestacion del servicio;
V. Prestar sus servicios sujetdandose a las instrucciones de superiores
jerarquicos y a lo dispuesto por las leyes y reglamentos respectivos;
VI.  Guardar secrecia en los asuntos de su conocimiento con motivo del
servicio que presta;

VII.  Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad, la de

sus
companeros, de terceras personas, asi como la de las instalaciones, equipo
o documentacién del instituto Morelense;

VIIl.  No utilizar, para objeto distinto al que estan destinados, las instalaciones
del Instituto Morelense, documentacion, mobiliario y atiles que les sean
proporcionados para el desempefio de su trabajo;

IX.  Participar en las actividades de capacitacion que convoque el instituto

Morelense;
X. Utilizar e | tiempo laborable sélo en actividades propias del servicio
encomendado;
Xl.  Atender las disposiciones relativas a la prevencion de los riesgos de
trabajo; y
XIl.  Las demas que imponga la normativa aplicable.
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Seccion Segunda

Derechos de los Servidores Publicos del Instituto Morelense

Articulo 50. Los servidores publicos del Instituto Morelense tienen los siguientes
derechos:

I.  Gozar de los beneficios de la seguridad social;

II.  Solicitar licencias o0 permisos en los términos establecidos la
normativa aplicable;

lll.  Asistir a las actividades de capacitacion que convoque el Instituto
Morelense;

IV.  Solicitar anticipos de salario, los cuales seran otorgados hasta por el
monto de un mes de salario y hasta dos ocasiones en el ejercicio fiscal
de acuerdo a la disponibilidad presupuestal para tal efecto; y

V. Los demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.

Adicion de fragmento en la fracciéon IV 2023

Capitulo sexto
Seccion Segunda
Derechos y Separacion de los Servidores Publicos del Instituto Morelense

ARTICULO 50 Bis. Los integrantes del Instituto Morelense de Procesos Electorales
y Participacion Ciudadana, tendran derecho al pago de una prestacién econdémica
con motivo de la separacion del Instituto, ya bien sea por la conclusion del periodo
por el que fueron nombrados o bien, por renuncia al cargo o separaciéon de manera
definitiva del mismo de manera incausada; de acuerdo con lo siguiente:

Parrafo reformado, 2023

I. En el caso de las y los consejeros, asi como del secretario ejecutivo,
todos integrantes del Consejo Estatal; el equivalente a tres meses de
salario vigente por cada afo o fraccion de anualidad, por el que fue
designado/a.

Fraccion reformada, 2023

Il. En el caso de los trabajadores de la Institucion, y que hayan prestado sus
servicios al Instituto Morelense por 10 afios o0 mas de servicio, tendran derecho al
pago unico de 15 dias por afo, considerando como tope maximo 15 afios.
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Lo anterior, sin perjuicio de las prestaciones laborales que le correspondan.
Articulo adicionado, reforma 2019

ARTICULO 50 Ter. La Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento del
Instituto sera el area competente para efectuar el calculo de las prestaciones a las
que refiere el articulo anterior y sera incluido en el presupuesto de egresos del
ejercicio correspondiente. En caso de insuficiencia presupuestal, se debera solicitar
la ampliacion correspondiente al Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

Articulo adicionado, reforma 2019

Articulo 51. Con independencia de las prestaciones que la ley y la normativa
aplicable otorgue, los servidores publicos del Instituto Morelense, que no tengan el
caracter de eventual y cuya antigiedad sea mayor de un afo de servicio, podran
recibir una gratificacién que en ningun caso sera inferior a un mes ni superior a tres
meses del salario percibido, al concluir su relacion laboral con el Instituto
Morelense, siempre y cuando no se trate de una causa imputable al trabajador de
las previstas en el articulo 52 de este Reglamento.

Articulo reformado, 2023

Seccion Tercera
Causas Justificadas de la terminacion de los efectos del
Nombramiento o relacion laboral de los Servidores Publicos

Del Instituto Morelense

Articulo 52. Son causas justificadas de terminacion de los efectos del
nombramiento o relacién laboral, sin responsabilidad para el Instituto Morelense las
siguientes:

|.  La renuncia voluntaria o abandono del Servidor Publico;
[I.  Por la conclusion del término o de la obra para el que fue contratado el
servidor publico o expedido el nombramiento;
Ill.  Porincapacidad permanente del servidor publico, fisica o mental, que le
impida el desempeno de sus labores, en cuyo caso se procedera a
otorgarle la pensién que corresponda en términos Ley;
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VL.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.
XIIl.

XIV.

Por falta de probidad y honradez del servidor publico porque incurra en
actos deviolencia, amagos, injurias o malos tratos contra sus jefes,
companeros o contra los familiares de uno y otros, ya sea dentro o fuera
de las horas de servicio;

Cuando sin causa justificada faltare a la prestacion del servicio por cuatro
0 mas dias en un periodo de treinta dias naturales;

Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos,
materias primas y demas objetos relacionados con el servicio que presta
o utilizarlos indebidamente en su beneficio o en beneficio de otro;

Por cometer actos inmorales o ingerir bebidas alcohdlicas durante el
trabajo o en el interior del instituto Morelense;

Por revelar los asuntos secretos, reservados o informacion privilegiada
de que tuviere conocimiento con motivo del servicio que presta;

Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, la
seguridad del instituto Morelense o de las personas que alli se
encuentren;

Por no obedecer sistematica e injustificadamente las 6rdenes que reciba
de sus superiores con motivo del servicio que presta;

Por acudir a prestar sus servicios en estado de embriaguez o bajo la
influencia de algun psicotrépico o enervante;

Por falta comprobada de cumplimiento al servicio;

Por prisién que sea resultado de una sentencia ejecutoriada; XIV. Por
pérdida de la confianza; y

Las que sefalen otros ordenamientos juridicos aplicables.

Capitulo Séptimo
De las Actas de Hechos y Administrativas
Seccion Primera

De la Instruccion de Actas

Articulo 53. El instituto Morelense por medio de la Secretaria Ejecutiva, o la
Direccion de Administracion y Financiamiento del Instituto Morelense o por la
unidad administrativa correspondiente, realizaran las investigaciones de hechos
atribuibles al servidor publico que pudieran constituir incumplimiento de sus
obligaciones o la comision de faltas graves

Seccién Segunda

De las Actas de Constancia de Hechos
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Articulo 54. En los casos que los servidores publicos del Instituto Morelense,
omitan cumplir con sus obligaciones, o transgredan la normatividad establecida
en el presente Reglamento, la Secretaria Ejecutiva, o la Direccion de
Administracion y Financiamiento del instituto Morelense o por la unidad
administrativa correspondiente, levantara el acta respectiva debidamente
circunstanciada, constituyéndose en el lugar en el lugar de trabajo del servidor
publico, en su caso ante la presencia e intervencion del jefe del trabajador y de dos
testigos de asistencia.

El acta sera firmada por quienes intervengan en ella y, en caso de negativa, se
debera hacer constar tal razén en su contenido, se levantara por triplicado, un tanto
sera entregado al servidor publico, otro tanto engrosara el expediente del servidor
publico, y uno mas para el archivo del Instituto Morelense.

Seccion Tercera

De las Actas Administrativas

Articulo 55. Cuando un servidor publico del Instituto Morelense, incumpla con sus
obligaciones e incurra en alguna de las causas referidas en el articulo 52
del Reglamento, la Secretaria Ejecutiva, o la Direccion de Administracion y
Financiamiento del Instituto Morelense o en su caso el superior jerarquico del
trabajador, procedera a levantar un acta administrativa, girandose los citatorios
correspondientes al trabajador, indicando el objeto de la diligencia, hora y lugar
determinados para su celebracion.

La citacion se hara cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion a la fecha
senalada, debiendo estar presente un representante de la contraloria interna de la
dependencia de que se trate.

Articulo 56. En la diligencia a que se refiere el articulo anterior, deberan intervenir
los testigos a quienes les consten los hechos o proporcionen datos o informes
relativos a las irregularidades atribuibles al servidor publico, los testigos que él
mismo proponga y dos testigos de asistencia que daran fe de lo actuado.

Articulo 57. Las actas administrativas contendran la expresion de la diligencia que
consignan, lugar, fecha, hora, nombre y puesto del servidor publico que las levanta,
nombre y puesto del representante sindical, nombre y puesto del trabajador,
su declaracion, sus datos generales, los datos de los testigos y sus domicilios;
las declaraciones bajo protesta de decir verdad, preguntas y respuestas de las
autoridades, del interesado o de la representacion sindical, los datos generales de
los testigos de asistenciay, en su caso, los puestos de estos y una relacion
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pormenorizada de los datos y demas pruebas que existan con relacion a los hechos
atribuibles al trabajador.

Al finalizar la diligencia las actas seran firmadas por las personas que hubieren
intervenido en su realizacion, entregandose copia de las mismas al trabajador y a
la representacion sindical.

Articulo 58. La inasistencia del servidor publico debidamente notificado, no
suspende la diligencia, en su caso, se debera hacer constar en el acta tal
circunstancia, agregandole el acuse de recibo correspondiente del citatorio
entregado conforme a derecho.

Capitulo Octavo

Del Servicio Profesional Electoral Nacional

Articulo 59. Los trabajadores del Instituto Morelense que formen parte del Servicio
Profesional Electoral Nacional, se regiran por el Estatuto que al efecto apruebe el
Consejo General del Instituto Nacional Electoral; el sistema respectivo del estatuto
contendra los mecanismos de seleccion, ingreso, capacitacion, profesionalizacion,
promocion, evaluacion, rotaciéon, permanencia y disciplina, asi como el catalogo
general de los cargos y puestos del personal ejecutivo y técnico.

Las normas contenidas en el presente Reglamento seran aplicables para los
Trabajadores del Instituto Morelense 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 Instituto Morelense y sus trabajadores
se regiran por las leyes locales, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 123
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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