Lunes 15 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccion) 12

LINEAMIENTOS para Remuneraciones, Enteros I nstitucionalesy Pago a Ter cer os.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Recursos Humanos.

LINEAMIENTOS PARA REMUNERACIONES, ENTEROS INSTITUCIONALESY PAGO A TERCEROS
iNDICE
Presentacion
Objetivo
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Ambito de aplicacion
Glosario
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Sistema de remuneraciones
Descuentos de némina y pagos extraordinarios
Constancia de no adeudo
Percepciones
Sueldo tabular
Aguinaldo
Asignaciones adicionales
Ayuda al personal operativo
Ayuda de despensa
Ayuda de gastos funerales
Ayuda por incapacidad médica permanente
Estimulo dia de la madre
Estimulo dia del padre
Estimulo por antigiiedad
Estimulo por jubilacién
Licencia prejubilatoria
Pago de defuncion
Pago por riesgo
Prima quinquenal
Prima vacacional
Reconocimiento especial
Vestuario
Ayuda de anteojos para las y los beneficiarios
Vacaciones no disfrutadas

Remuneraciones a las secretarias y secretarios autorizados para desempefiar las funciones de
magistradas o magistrados de salas regionales

Prestaciones extraordinarias

Determinacion de las deducciones y pago a terceros
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Retencién del impuesto sobre la renta

Cuotas y aportaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

Ahorro solidario

Sistema de ahorro para el retiro
Fondo de vivienda

Fondo de ahorro capitalizable
Seguro de vida institucional

Seguro colectivo de retiro

Seguro de separacion individualizado
Fondo de reserva individualizado
Seguro de gastos médicos mayores
Otros descuentos

Descuentos ordenados por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores
del Estado

Descuento por pension alimenticia ordenado por autoridad judicial competente
Cierre de quincenay pago de némina
Impuesto sobre némina
Transitorios

PRESENTACION

Los presentes “Lineamientos para Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a Terceros”, tienen el
propdsito de servir como instrumento de apoyo en el funcionamiento de la Direccion General de Recursos
Humanos.

Los capitulos que conforman los lineamientos, sefialan los antecedentes; el marco juridico, objetivo,
ambito de aplicaciéon y responsabilidad, asi como la operacion que desarrolla la Direccion General de
Recursos Humanos para el pago de las percepciones y aplicacion de las deducciones.

Los lineamientos son de observancia obligatoria para las servidoras y servidores publicos que laboran en
éste Organo Jurisdiccional y comprenden desde la determinacion de las percepciones y deducciones hasta el
pago de némina, enteros institucionales y pago a terceros.

OBJETIVO

Establecer las actividades para el célculo y pago de las percepciones, aplicacion de las deducciones de
ley, enteros institucionales, pagos a terceros y las obligaciones contraidas por las servidoras y servidores
publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de conformidad con el marco normativo.

MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

e |Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Leyde los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

e Leydel Impuesto Sobre la Renta.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
e Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e Cadigo Financiero del Distrito Federal.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento de Prestaciones Econdmicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
e Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General por el que se establecen las bases para la Implementacion del Sistema de
Gestion de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

e Acuerdo General de la Comisién de Administracion que contiene los criterios y facultades para
conceder licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacioén, con
excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala Superior y las Salas Regionales.

e Acuerdo 137/S109(25-1V-2006) de la Comisiébn de Administracion del Tribunal Electoral,
mediante el cual se dio por informada de la inclusion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, al Acuerdo General Conjunto nimero 2/2006, de tres de abril de dos mil seis, de
los Plenos de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y del Consejo de la Judicatura Federal,
en el que se modifica el Acuerdo General Conjunto nimero 2/1999 de quince de noviembre de
mil novecientos noventa y nueve, que establece los lineamientos para la transferencia de
recursos financieros, materiales y humanos entre los tres Organos del Poder Judicial de la
Federacion.

e Manual que regula las Remuneraciones para los Servidores Publicos del Poder Judicial de la
Federacion.

e Acuerdo mediante el cual la Comision de Administracion autoriza la Estructura Organica, la
Plantilla de Personal y el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones, vigentes para el
ejercicio fiscal correspondiente, asi como los diagramas de organizacion y de puestos de todas
las areas que conforman al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General del Comité Coordinador para homologar criterios en materia administrativa e
interinstitucional del Poder Judicial de la Federacién por el que se establecen las medidas de
caracter general de racionalidad, disciplina presupuestal y modernizacién de la gestion.

e Acuerdo General que Regula el Otorgamiento de Viaticos para Servidores Publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos Homologados Sobre las Remuneraciones para los Servidores Publicos del Poder
Judicial de la Federacion.

e Lineamientos Homologados Sobre los Apoyos para los Servidores Publicos del Poder Judicial de
la Federacion.
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Manual de Lineamientos de la Direccién General de Recursos Humanos.
Lineamientos Programético Presupuestales.

Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o0 Revolventes.

Manual de Procedimientos para la Asignacién y Uso de Teléfonos Celulares, Equipos de
Radiocomunicacion y Acceso a Internet Movil.

Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal.

Manual de Procedimientos para la Integracion de los Expedientes de las y los Servidores
Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Manual de Procedimientos para la Verificacion de la Autenticidad de las Cédulas Profesionales
del personal adscrito al Tribunal Electoral.

Manual de Procedimientos para el Control, Registro y Aplicacion de Incidencias de Personal.
Guia de Induccién para el Personal de Nuevo Ingreso.

Catalogo de Puestos Apartado “A”

Catélogo de Puestos Apartado “B”

Plan de Implementacién del Sistema de Gestion de Control Interno y Mejora Continua del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
AMBITO DE APLICACION

1. Estos lineamientos son de observancia obligatoria para:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)

m)

Direccion General de Recursos Humanos

Jefatura de Unidad de Administracion de Personal
Jefatura de Unidad de Prestaciones y Administracion de Riesgos
Direccién de Remuneraciones

Direccion de Apoyo Técnico

Direccion de Administracion de Riesgos

Direccion de Seleccion, Registro y Control de Personal
Direccién de Prestaciones al Personal

Subdireccion de Némina y Servicios

Subdireccion de Procesos y Validacién Operativa
Subdireccion de Administracion de Riesgos
Subdireccion de Gestoria y Tramites ISSSTE

Personal adscrito al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

2. Los presentes Lineamientos comprenden desde la determinacién de las percepciones y deducciones
hasta el pago de nomina a las servidoras y servidores publicos adscritos a las Unidades
Administrativas del Tribunal Electoral, asi como los enteros institucionales y pago a terceros.

GLOSARIO

Para efectos de los presentes lineamientos se entiende por:

AHORRO SOLIDARIO: Recursos econémicos que voluntariamente aportan los trabajadores a su

fondo de retiro y que solidariamente el Tribunal Electoral del Poder Judicial
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de la Federacion aporta un porcentaje correspondiente.
ASEGURADORA: Persona moral autorizada por la Comisién de Administracion, cuya

AUTORIDAD JUDICIAL:
CENSODEP:

CFDI

CIFRA CONTROL.:

COMISION DE
ADMINISTRACION:

COMPENSACIONES:

COMPENSACION DE
APOYO:

COMPENSACION
GARANTIZADA:

CONSTANCIA DE NO
ADEUDO:

CONTRALORIA INTERNA:

CONSTANCIA DE NO
ADEUDO

actividad econdmica consiste en producir el servicio de seguridad
cubriendo determinados riesgos econémicos contemplados en los
contratos de seguros, asi como llevar la administracion del Seguro de
Separacion Individualizado y del Fondo de Reserva Individualizado.

Organo en el que se delega la potestad jurisdiccional del Estado.

Centro Sociocultural y Deportivo “José Lopez Portillo” A.C., con el cual
tiene convenio el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
como un apoyo al cargo de los servidores publicos.

Comprobante Fiscal Digital por Internet, con el cual se comprueba
fiscalmente el valor de la operacion econémica que ampara e identifica a
las partes involucradas en una transaccion.

Se compone de tres datos. El primero es el resultado de la suma numérica
de la clave de cada trabajador incluido en la relacion; el segundo dato
corresponde al numero de trabajadores que la conforman y el tercero es el
importe total de la relacion de descuentos o pagos. Con esta técnica se
pretende facilitar las tareas de procesamiento y verificacion de las
transacciones derivadas de los movimientos de personal, para determinar
las percepciones, asi como las deducciones correspondientes,
incrementando el grado de certeza del resultado en los diversos productos
de nomina.

Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Retribuciones financieras que se otorgan a las y los servidores publicos, en
apego al presupuesto autorizado al Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion y a las disposiciones que emita la Comision de
Administracion.

Percepcion que se otorga al personal operativo del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, de manera regular y fija, en funcion del
nivel salarial respectivo. Este concepto no se considera para el calculo y
pago de las cuotas y aportaciones de seguridad social, pero se podra
incluir para el célculo y pago de la prima vacacional y la gratificacion de fin
de afio en los términos que prevea en su caso, el acuerdo que para tal
efecto emita la Comision de Administracion.

Percepcion que se otorga al personal de mando medio y superior del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de manera regular y
fija, y se paga en funcién del nivel salarial respectivo. Este concepto no se
considera para el calculo y pago de las cuotas y aportaciones de seguridad
social, pero se podra incluir para el calculo y pago de la prima vacacional y
la gratificacion de fin de afio en los términos que prevea en su caso, el
acuerdo que para tal efecto emita la Comisiéon de Administracion.

Documento administrativo en el que las areas reportan si el servidor
publico que causa baja tiene adeudos con el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion

Percepcion que se otorga al personal de mando medio y superior del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de manera regular y
fija, y se paga en funcion del nivel salarial respectivo. Este concepto no se
considera para el calculo y pago de las cuotas y aportaciones de seguridad
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COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS:

CUENTA INDIVIDUAL:

CUOTA:

DESCUENTO:

RECURSOS HUMANOS:

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
RIESGOS:

DIRECCION DE
SELECCION, REGISTRO Y
CONTROL DE PERSONAL:

DIRECCION DE
PRESTACIONES AL
PERSONAL:

DIRECCION DE
REMUNERACIONES:

DIRECCION DE
TESORERIA:

DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS FINANCIEROS:

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL:

ENTEROS
INSTITUCIONALES:

social, pero se podra incluir para el calculo y pago de la prima vacacional y
la gratificacion de fin de afio en los términos que prevea en su caso, el
acuerdo que para tal efecto emita la Comisién de Administracion.

Coordinacion de Asuntos Juridicos adscrita a la Presidencia del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Es la cuenta Unica y personal de cada trabajador que es administrada por
una AFORE. En ella, durante la vida laboral del trabajador, se acumulan
las aportaciones tripartitas. La cuenta individual estad conformada por 3
grandes subcuentas: Retiro, Cesantia en edad avanzada y Vejez, Vivienda
y Aportaciones Voluntarias. La cuenta individual forma parte del patrimonio
de cada trabajador y es heredable.

Porcentaje del sueldo base que establecera el Instituto para que se le
retenga a todo servidor publico y personal eventual incorporado bajo este
régimen, para el disfrute de los beneficios otorgados por dicha institucion.

Deduccion que reduce el salario del servidor publico, ya sea por pensién
alimenticia, apoyo para fomento deportivo, primas de seguros voluntarios,
anticipo de sueldo, incidencias, préstamos del Instituto, créditos del
FOVISSSTE, seguro de separacion individualizado, fondo de reserva
individualizado, entre otros.

Direccion General de Recursos Humanos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Direccion de Administracion de Riesgos adscrita a la Jefatura de Unidad de
Prestaciones y Administracién e Riesgos.

Direccion de Seleccion, Registro y Control de Personal, adscrita a la
Jefatura de Unidad de Administracién de Personal.

Direccion de Prestaciones al Personal adscrita a la Jefatura de Unidad de
Prestaciones y Administracién de Riesgos.

Direccion de Remuneraciones adscrita a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal.

Direccion de Tesoreria adscrita a la Jefatura de Unidad de Tesoreria de la
Direccion General de Recursos Financieros.

Direccion General de Recursos Financieros del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Es el saldo remanente en una clave presupuestal, con el cual es factible de
ejercer el gasto o la salida de recursos financieros y estd sujeta a los
tiempos del calendario del presupuesto de egresos autorizado del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Pagos que se realizan ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
por concepto de ISR y FONAC; al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado por concepto de cuotas y
aportaciones; y a la Tesoreria del Distrito Federal y las Secretarias de
Finanzas de las Entidades Federativas por concepto de Impuesto sobre
némina.
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FIRMA AUTOGRAFA:

FIRMA ELECTRONICA:

FONAC:

FOVISSSTE.

INCIDENCIA:

INSTITUTO:

JEFATURA DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL.:

JEFATURA DE UNIDAD DE
CONTABILIDAD:

JEFATURA DE UNIDAD DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO:

JEFATURA DE UNIDAD DE
PRESTACIONES Y
ADMINISTRACION DE
RIESGOS:

JEFATURA DE UNIDAD DE
TESORERIA:

LEY ORGANICA:
NIVEL SALARIAL:

NOMBRAMIENTO:

NOMINA
EXTRAORDINARIA:

NOMINA ORDINARIA:

Marca o signo hecho por un individuo en un instrumento o documento para
reconocer, aprobar, aceptar o validar la obligacion que ampara la misma.

Conjunto de datos en forma electrdnica, consignados junto a otros o
asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de
identificacion del firmante.

Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado,
administrado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado. El organismo responsable de administrar los
recursos de la subcuenta de vivienda.

Retardo o falta de registro de entrada o salida.

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Jefatura de Unidad de Administracion de Personal, adscrita a la Direccién
General de Recursos Humanos.

Jefatura de Unidad de Contabilidad, adscrita a la Direcciébn General de
Recursos Financieros.

Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto, adscrita a la Direccion
General de Recursos Financieros.

Jefatura de Unidad de Prestaciones y Administracion de Riesgos, adscrita
a la Direccion General de Recursos Humanos.

Jefatura de Unidad de Tesoreria, adscrita a la Direccion General de
Recursos Financieros.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

El que corresponde a cada puesto definido en el tabulador de sueldos
vigente aprobado por la Comisién de Administracion.

Documento que formaliza la relacidon laboral entre las servidoras y los
servidores publicos y el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Listado general de los servidores publicos que prestan sus servicios en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, donde se asientan
las percepciones, deducciones y alcance neto de las mismas, de todos
aquellos conceptos que por acuerdo expreso de la Comision de
Administracién autorice su pago de manera extraordinaria.

Listado general de los servidores publicos que prestan sus servicios en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, donde se asientan
las percepciones, deducciones y alcance neto de las mismas, el cual se
emite quincenalmente y se encuentra considerada su fecha de pago en el
calendario de pagos de ndémina aprobado por la Comision de
Administracion.
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PAGO:

PAGO A TERCEROS:

PERCEPCIONES:

PERCEPCIONES
EXTRAORDINARIAS:

PERSONAL EVENTUAL:

PLAZA DE ESTRUCTURA:

PRESTACIONES:

PRIMA QUINQUENAL.:

PRIMA VACACIONAL.:

PRODUCTO DE NOMINA:

PUESTO:

RECUPERACION:

RELACION LABORAL:

REMUNERACIONES:

Retribucidon de las percepciones a las que se tienen derecho las y los
servidores publicos que prestan sus servicios en el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Cumplimiento de los compromisos econémicos pactados con proveedores
respecto a los servicios que éstos otorgan al Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Asimismo, se considerard Pago a Terceros para el caso del otorgamiento
de alguna prestacion econdmica a los servidores publicos, adscritos al
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Conjunto de ingresos monetarios, prestaciones y beneficios que reciben
los trabajadores por sus servicios prestados en el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Pago que se cubre de manera excepcional a los servidores publicos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién por acuerdo expreso
de la Comisién de Administracion.

Persona que mediante un nombramiento libre ocupa algin puesto de
trabajo que se considera de caracter temporal.

Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de una
servidora o servidor publico a la vez, que tiene una adscripcion
determinada y debe respaldarse presupuestalmente.

Beneficio adicional que reciben los servidores publicos, en razén del nivel
salarial del puesto al que pertenezcan. Dichas prestaciones podran ser
modificadas de conformidad con el marco juridico aplicable y se sujetaran
en todo momento a la disponibilidad presupuestal y a las disposiciones
normativas que establezca la Comision de Administracion.

Prestacion que se otorga a los servidores publicos de manera quincenal en
razén de su antigiiedad efectiva, por cada cinco afios de servicios efectivos
prestados en el Gobierno Federal, hasta llegar a veinticinco afios.

Derecho del trabajador que se paga por cada uno de los periodos
vacacionales y al término de la relacion laboral con el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, en caso de que haya quedado pendiente
el pago.

Nombre con el que se identifica un proceso de némina cerrado y
acumulado, es decir, de caracter definitivo, con el cual se afectaron en los
acumulados del trabajador los conceptos de percepcién, deduccién y/o
provision.

Es la fijacion del objetivo, funciones y requisitos establecidos en el
Catdlogo de Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, implica deberes especificos, posicion jerarquica, capacidades
para su desempefio y remuneracion.

Reembolso del monto adelantado no comprobado que se le otorga al
servidor publico por concepto de gastos por comprobar tales como viaticos
y vales de alimentos y el cual debe ser reintegrado al Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion mediante descuento via némina.

Relacion juridica de trabajo que se establece por nombramiento entre el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y la servidora o
servidor publico.

Conjunto de conceptos que conforman el total de ingresos monetarios,
derivado de la suma de las percepciones ordinarias y extraordinarias
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REPROGRAMAR:
RETENCION:

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

SERVIDORA PUBLICA/
SERVIDOR PUBLICO:

SERVIDOR PUBLICO DE
NIVEL OPERATIVO:

SERVIDOR PUBLICO DE
MANDO MEDIO Y
SUPERIOR:

SHCP:

SISTEMA DE AHORRO
PARA EL RETIRO (SAR):

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y SERVICIOS:

SUBDIRECCION DE

PROCESOS Y VALIDACION

OPERATIVA:

SUBDIRECCION DE
GESTORIA Y TRAMITES
ISSSTE:

SUELDO BASE MENSUAL:

SUELDO TABULAR:

SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA:

TABULADOR GENERAL DE

SUELDOS Y
PRESTACIONES:

TRIBUNAL ELECTORAL:

UMA:

contempladas en el Manual que Regula las Remuneraciones para los
Servidores Publicos del Poder Judicial de la Federacién.

Establecer nuevas fechas para disfrutar un periodo vacacional.

Descuento derivado del impuesto sobre la renta (ISR) y conceptos de
seguridad social a cargo del servidor publico.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Persona designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza
permanente o eventual en las Unidades Administrativas y/o
Jurisdiccionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Personal comprendido entre los niveles 25 al 32 del Catalogo de Puestos y
del Tabulador General de Sueldos y Prestaciones.

Personal comprendido entre los niveles 1 al 24 del Catalogo de Puestos y
del Tabulador General de Sueldos y Prestaciones.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sistema de Ahorro para el Retiro que se basa en cuentas individuales en
las que contribuyen el trabajador, el patrén y el Gobierno Federal.

Subdireccion de NoOmina y Servicios adscrita a la Direccion de
Remuneraciones.

Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa adscrita a la Direccion de
Apoyo Técnico.

Subdireccion de Gestoria y Tramites ISSSTE adscrita a la Direccion de
Prestaciones al Personal.

Importe contemplado en el Tabulador General de Sueldos y prestaciones
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que se asigna
mensualmente a las y los servidores publicos que ocupan los puestos de
acuerdo a cada nivel salarial, sobre la cual se cubren las cuotas y
aportaciones de seguridad social.

Importe total que refleja el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones
para el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en el
ejercicio fiscal correspondiente, que representa la suma del sueldo base
mas compensaciones, mas diversas prestaciones.

Documento que expresa la existencia de recursos financieros para
solventar el adecuado ejercicio del presupuesto asignado en las partidas
de gasto correspondientes.

Documento que fija y ordena por nivel y rango el sueldo, compensacion
garantizada, compensacion de apoyo, prestaciones de prevision social y
prestaciones inherentes al cargo para los puestos contenidos en el
Catdlogo de Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Unidad de Medida y Actualizacién, es la referencia econémica en pesos
para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos
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previstos en las leyes federales, de las entidades federativas y de la
Ciudad de México.

UNIDAD ADMINISTRATIVA  Area que integra el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,

O JURISDICCIONAL: facultada para llevar a cabo actividades necesarias que conduzcan al

cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales.
VACACIONES NO Numero de dias de vacaciones devengadas en un periodo por las y los
DISFRUTADAS: servidores publicos y que tienen pendientes de disfrutar.

10.

11.

12.

13.

DISPOSICIONES GENERALES

Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad de Administracion de Personal y de la
Direccion de Remuneraciones, es el area responsable de administrar, procesar, generar y enviar la
némina del personal a la Direccion General de Recursos Financieros para su pago.

El pago de remuneraciones a las servidoras y servidores publicos debera realizarse conforme al
Tabulador General de Sueldos y Prestaciones aprobado para el ejercicio correspondiente y
considerando el lugar de adscripcién de la servidora o servidor publico al momento en que surge la
obligacion de pago.

Para efectuar cualquier pago de remuneraciones, es requisito indispensable que esté cubierto el
tramite de alta, establecido en el Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal.

Todos los pagos del sistema de remuneraciones deberan ser soportados en las partidas
presupuestales respectivas, conforme el Clasificador por Objeto del Gasto.

En los pagos se incluiran los conceptos de las percepciones a que tenga derecho la servidora o
servidor publico adscrito al Tribunal Electoral, segln la plaza, asi como las deducciones, descuentos,
retenciones o analogos que marque la ley, las derivadas de obligaciones que voluntariamente haya
adquirido la servidora o servidor publico, las que ordene la autoridad judicial competente, asi como
aquellas derivadas de compromisos académicos contraidos con el Fondo de Apoyo a la
Administracién de Justicia del Poder Judicial de la Federacion.

Los descuentos por compromisos de caracter personal que asuma la servidora o servidor publico,
deberan consentirse por escrito, el cual debera conservarse en el area que solicite el descuento,
mismo que se realizara por némina.

El pago de percepciones contenidas en el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones se hara
quincenalmente; para otro tipo de percepciones su pago se realizara conforme al calendario
establecido para tal efecto y por acuerdo de la Comisién de Administracion.

El finiquito de las partes proporcionales de percepciones y prestaciones a que tenga derecho la
servidora o servidor publico al momento de concluir la relacion laboral, se afectara con las
deducciones, descuentos, retenciones o analogos que marque la ley, las derivadas de obligaciones
gue voluntariamente haya adquirido la servidora o servidor publico, las que ordene la autoridad
judicial competente, asi como aquellas derivadas de compromisos académicos contraidos con el
Fondo de Apoyo a la Administracion de Justicia del Poder Judicial de la Federacion.

Las areas que en el ambito de sus responsabilidades conozcan de adeudos por falta de
comprobacion de recursos, bienes y valores no reintegrados parcial o totalmente, asi como servicios
a cargo de la servidora o servidor publico no cubiertos en su totalidad, deberan asentarlos en la
“Constancia de No Adeudo” que circula Recursos Humanos.

En caso de que las servidoras y servidores publicos hubiesen fallecido antes de hacer efectivo su
derecho al cobro de los conceptos de némina correspondientes, estos deberan ser pagados por el
Tribunal Electoral a la persona que acredite legalmente tener derecho al cobro.

Los recibos de ndmina que expida el Tribunal Electoral, deberan cumplir con las disposiciones
fiscales que para tal efecto emita la autoridad competente en la materia.

La entrega del comprobante de remuneraciones y prestaciones pagadas a las servidoras y
servidores publicos se realizara a través del "Sistema de Recibos Electrénicos de Némina".

En el caso de pagos de némina que se efectien mediante cheque nominativo y los correspondientes
a la parte proporcional de prestaciones a que tenga derecho la servidora o servidor publico al
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

momento de su separacion laboral, debera recabarse la firma de recibido en el recibo impreso,
poniendo a disposicién del interesado, el archivo electronico del CFDI.

SISTEMA DE REMUNERACIONES

La Direccion de Remuneraciones serd la responsable de procesar y/o afectar en el sistema
informatico, los productos de nomina con las repercusiones economicas derivadas de los
movimientos de personal que provengan de la Direccion de Seleccion, Registro y Control de
Personal a través de éste sistema.

La Subdireccién de Procesos y Validacion Operativa, debera validar las contribuciones resultantes en
el proceso de némina.

La Direccion de Remuneraciones debera emitir los reportes de los productos de ndémina para
sustentar los enteros institucionales y/o pagos a terceros a través de las cuentas por pagar
generadas en los productos de némina autorizados.

DESCUENTOS DE NOMINA Y PAGOS EXTRAORDINARIOS

La Direccidon de Remuneraciones, realizara las afectaciones que correspondan a las solicitudes que
reciba en forma electrénica o documental correspondientes a: descuentos en némina, asi como todo
pago extraordinario emitido por acuerdo de la Comisiéon de Administracion, las cuales deben ser
entregadas por las areas solicitantes a mas tardar en la fecha establecida para el cierre de nomina
de conformidad con el calendario de pago autorizado.

La Direcciébn de Remuneraciones a través de la Subdireccion de N6mina y Servicios, sera la
responsable de realizar el registro y afectacion conducente a los descuentos por pension alimenticia
y FONAC en el sistema informético.

Asimismo, registrara el anticipo de sueldo otorgado a una servidora o servidor publico conforme a los
lineamientos respectivos, para su recuperacion via descuento en la némina ordinaria del trabajador y
en los casos procedentes, en su finiquito.

Los movimientos de personal que tengan impacto en la némina tales como altas, cambios, bajas,
licencias, se realizaran con base en el formato de Movimiento de Personal o en el Reporte de
Movimientos de Personal autorizado que envie la Direccién de Seleccién, Registro y Control de
Personal.

Los descuentos a la nédmina de remuneraciones y/o prestaciones de las servidoras y servidores
publicos, por concepto de viaticos y fondos fijos no comprobados, se efectuaran en los montos
solicitados por la Direccion General de Recursos Financieros.

De igual forma, para la recuperacion de los montos, por concepto de exceso de llamadas telefénicas
de celular, se realizara conforme a la solicitud de la Coordinaciéon de Adquisiciones, Servicios y Obra
Publica.

El pago de quinquenios se realizara a partir de la fecha en que la servidora o servidor publico
entregue a Recursos Humanos los comprobantes que acrediten los afios de cotizacion ante el
Instituto.

La aplicacion de incidencias se realizard con base en los registros del sistema informatico y la
Relacion de Incidencias de personal que remita la Direccién de Seleccién, Registro y Control de
Personal.

Las afectaciones por prestaciones al personal, tales como ayuda de anteojos, comedor, préstamos
del Instituto, crédito y seguro para vivienda FOVISSSTE, ahorro solidario, entre otros, se afectaran
con base en los registros de los mdédulos del sistema informatico.

La Direccion de Prestaciones al Personal entregara por cada concepto de némina que administre,
una relacion del personal sujeto a descuento, asi como el importe respectivo por cada periodo.

En caso de responsabilidad médica derivada de incapacidad expedida por el Instituto a la servidora o
servidor publico del Tribunal Electoral, la Direccion de Prestaciones informara los dias y porcentajes
respectivos que se afectaran en la nomina.

La Direccion de Administracion de Riesgos sera el area responsable de registrar los movimientos en
el sistema informético, asi como la emisiéon de la relacion correspondiente a los descuentos por
primas de seguros de gastos médicos mayores, vida, de automovil, de casa habitacion; aportacion al
seguro de separacion individualizado y aportacién al fondo de reserva individualizado.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Con independencia de la forma y canal elegidos por la Direccion General de Recursos Financieros;
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica; Direccién de Seleccion, Registro y Control
de Personal; Direccion de Prestaciones al Personal y Direccion de Administracion de Riesgos, para
la entrega de informacién a considerar en los procesos de ndémina, éstas deberan remitir a la
Direcciéon de Remuneraciones, en archivo electrénico por cada concepto de némina, una relacion que
contenga la clave de empleada o empleado e importe total del descuento o pago solicitado para cada
uno de estos e incluir la cifra control del reporte.

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

La Direccibn de Remuneraciones una vez que tiene conocimiento de que una servidora o servidor
publico ha concluido su relacién laboral con este Tribunal Electoral, lo informa a las distintas areas
con el propoésito de que éstas hagan constar en un plazo no mayor a 20 dias naturales, la existencia
o0 inexistencia de adeudos a su cargo.

Cuando el area involucrada en el llenado de las constancias de no adeudo no cuente con los
elementos suficientes para determinar la existencia o inexistencia de adeudos, debera facilitar a la
ex servidora o ex servidor publico que causo baja, la informacion necesaria para determinar lo
procedente.

PERCEPCIONES
SUELDO TABULAR

Conforme al Tabulador General de Sueldos y Prestaciones para las servidoras y servidores publicos
del Tribunal Electoral, autorizado por la Comisién de Administracién, el sueldo tabular mensual se
determina con la sumatoria de los siguientes conceptos:

a. Para las servidoras y servidores publicos de mandos medios y superiores: Sueldo Base,
Compensacién Garantizada, Prestaciones Inherentes al Cargo y Prestaciones de Prevision
Social.

b. Para las servidoras y servidores publicos de nivel operativo: Sueldo Base, Compensacién
de Apoyo, Prestaciones Inherentes al Cargo y Prestaciones de Prevision Social.

AGUINALDO

Es la cantidad que se otorga por derecho constitucional a las servidoras y servidores publicos del
Tribunal Electoral al finalizar el afio vigente.

El pago correspondiente a esta prestacion debera realizarse al personal operativo, de mandos
medios, superiores y los demas que determine la Comision de Administracion de este Organo
Jurisdiccional.

El aguinaldo sera pagado considerando 40 dias de sueldo base y 40 dias de las Compensaciones
Garantizada o de Apoyo.

El célculo para el pago de Aguinaldo, sera realizado en forma proporcional al tiempo de servicio
laborado y a los puestos desempefiados por la servidora o servidor publico durante el ejercicio.

Recursos Humanos realizara los calculos respectivos a efecto de que a la servidora o servidor
publico le sea cubierto el importe neto equivalente a 40 dias de sueldo bésico bruto, aplicando, en su
caso, los descuentos correspondientes por pension alimenticia ordenada por un juez de lo familiar, o
bien por algin adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.

Su pago se realizara de la siguiente manera:

a. El 50% del sueldo base y el 100% de la compensacion garantizada o de apoyo, a mas
tardar el 15 de diciembre.

b. El 50% restante del sueldo base dentro de la primera quincena del mes de enero del
siguiente afio.

c. La parte proporcional devengada por la servidora o servidor publico al momento de concluir
su relacion laboral, sera cubierta por Recursos Humanos dentro del finiquito.

Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el Instituto, seran
consideradas como tiempo efectivo de servicios.

Las servidoras y servidores publicos que al momento del pago se encuentren de licencia sin goce de
sueldo, o bien hayan dejado de laborar, sélo tendran derecho a que se les cubra la parte proporcional
por el tiempo laborado, Recursos Humanos estard facultada para requerir a las servidoras o
servidores publicos la devolucién de los pagos que por este concepto hayan recibido en demasia,
derivados de movimientos de personal remitidos extempordneamente; asi como, en su caso,
recuperarlo de los importes pendientes de pago.
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

ASIGNACIONES ADICIONALES

Es la prestacion de caracter general con la finalidad de contribuir al mejoramiento de la calidad de
vida individual y familiar, ademés de fomentar la cultura del ahorro entre las servidoras y servidores
publicos del Tribunal Electoral.

Tendran derecho al pago de Asignaciones Adicionales las servidoras y servidores publicos de nivel
operativo, mandos medios y superiores que tienen autorizada dicha prestacion en el “Manual que
Regula las Remuneraciones para los Servidores Publicos del Poder Judicial de la Federacion”,
durante los periodos comprendidos del 1 de enero al 31 de marzo; del 1 de abril al 31 de julioy del 1
de agosto al 15 de noviembre.

El monto del pago de Asignaciones Adicionales por cada periodo es el equivalente a un mes de
sueldo bruto tabular, cuyo impuesto sobre la renta quedara a cargo de la servidora o servidor publico,
realizando Recursos Humanos los descuentos correspondientes por pension alimenticia ordenada
por un juez de lo familiar, o bien, por algin adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.

El célculo para el pago de Asignaciones Adicionales sera realizado en forma proporcional al tiempo
de servicio laborado y a los puestos desempefiados por la servidora o servidor piblico en cada
periodo, considerando que la proporcionalidad sera sobre el nimero de dias del periodo a pagar.

Las licencias con goce de sueldo y las incapacidades médicas expedidas por el Instituto, seran
consideradas como tiempo efectivo de servicios.

No tendran derecho a la prestacién sefialada las servidoras y servidores publicos que hayan sido
cesados o destituidos en su cargo dentro del periodo de pago.

Al personal que a la fecha del pago, se encuentre de licencia sin goce de sueldo, o bien haya dejado
de laborar, se le cubrira la parte proporcional por el tiempo laborado.

Los pagos de las Asignaciones Adicionales seran realizados en los meses de abril, agosto y
noviembre por Recursos Humanos. Tratdndose de las servidoras y servidores publicos que
concluyeron su relacion laboral, el pago de la parte proporcional devengada se realizara
conjuntamente con el finiquito correspondiente.

En caso de que la servidora o servidor publico no haya completado el periodo laborado por el que se
le efectud el pago correspondiente, por haber causado baja o se le haya otorgado una licencia sin
goce de sueldo, debera devolver la parte proporcional que haya recibido en exceso, para lo cual
Recursos Humanos, realizar4 las retenciones que sean necesarias de las remuneraciones o
prestaciones que se encuentren pendientes de pago a la servidora o servidor publico, conforme a la
normativa aplicable.

AYUDA AL PERSONAL OPERATIVO

Es el beneficio econémico anual mediante el cual se reconocen las labores de todo el personal
operativo del Tribunal Electoral.

Este beneficio se otorga a todo el personal de nivel operativo con una antigiedad minima de seis
meses en el Poder Judicial de la Federacion que se encuentre en servicio activo al momento del
pago. Para efectos de este beneficio la antigiedad minima se computara durante el ejercicio fiscal
vigente.

El importe de este beneficio sera de $ 9,500.00 (nueve mil quinientos pesos 00/100 M.N.) netos por
servidor publico. Este beneficio se otorgara con base en el puesto operativo que ocupe la servidora o
servidor publico al momento de calcular el pago.

El pago se realizara en el mes de diciembre, realizando Recursos Humanos los descuentos
correspondientes por pension alimenticia ordenada por un juez de lo familiar o bien, por adeudos con
el Poder Judicial de la Federacion.

Las licencias con goce de sueldo y las incapacidades médicas expedidas por el Instituto, seran
consideradas como tiempo efectivo de servicios.

AYUDA DE DESPENSA

Es el beneficio econémico anual para las servidoras y servidores publicos del Tribunal Electoral con
el propésito de coadyuvar a solventar sus gastos de fin de afio.
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69.

Este beneficio se otorga a todo el personal de mando medio y nivel operativo que cuente con una
antigliedad minima de seis meses en el Poder Judicial de la Federacion y se encuentren en servicio
activo al momento del pago. Para efectos de este beneficio la antigiedad minima se computara
durante el ejercicio fiscal vigente.

El importe de este beneficio sera de $9,500.00 (nueve mil quinientos pesos 00/100 M.N.) netos por
servidor publico. Este beneficio se otorgara con base en el puesto que ocupe la servidora o servidor
publico al momento de calcular el pago.

El pago se realizara en el mes de diciembre, realizando Recursos Humanos los descuentos
correspondientes por pension alimenticia ordenada por un juez de lo familiar y, en su caso, por algin
adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.

Las licencias con goce de sueldo y las incapacidades médicas expedidas por el Instituto, seran
consideradas como tiempo efectivo de servicios.

AYUDA DE GASTOS FUNERALES

Es la prestacion de caracter econdmico que se otorga a las beneficiarias y beneficiarios para sufragar
los gastos por concepto de sepelio, inhumacién o cremacién con motivo del fallecimiento del servidor
publico.

Tendran derecho a la Ayuda de Gastos Funerales la(s) persona(s) designadas por la servidora o
servidor publico en el formato respectivo. En caso de que el supuesto anterior no se cumpla, se
entregara la ayuda a la persona que presente los documentos probatorios de haberse hecho cargo
de los gastos de sepelio, inhumacién o cremacion de la servidora o servidor publico fallecido.

El importe de este beneficio consiste en el pago de $30,000.00 (treinta mil pesos 00/100 M.N.) netos.

El pago de Ayuda de Gastos Funerales se otorgara Unicamente cuando exista relacion laboral entre
el Tribunal Electoral y la servidora o servidor publico al momento de su deceso.

No se otorgara a los deudos la prestacion referida, en caso de que la servidora o servidor publico al
momento de su deceso estuviere disfrutando de licencia sin goce de sueldo, con excepcion de las
licencias por enfermedad y maternidad expedidas por el Instituto.

El tramite de la ayuda de gastos funerales se realizara a peticion de las interesadas o interesados
mediante la presentacion de la documentaciéon comprobatoria correspondiente.

El pago de este beneficio debera ser realizado en conjunto con el pago de defuncién.
AYUDA POR INCAPACIDAD MEDICA PERMANENTE

Es el beneficio econdmico que se confiere a las servidoras y servidores publicos del Tribunal
Electoral cuando se acredite mediante dictamen médico del Instituto la invalidez o incapacidad total y
permanente.

Tendran derecho al pago de ayuda por incapacidad médica permanente todas las servidoras y
servidores publicos a quienes el Instituto les dictamine invalidez o incapacidad total y permanente,
siempre y cuando la relacion laboral al momento del dictamen estuviere vigente.

Para el importe de este beneficio se realizaran los calculos respectivos a efecto de que a la servidora
o servidor publico le sea cubierto el importe neto de $25,000.00 (veinticinco mil pesos 00/100 M.N.),
aplicando, en su caso, los descuentos correspondientes por pensién alimenticia ordenada por un juez
de lo familiar y, en su caso, por algin adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.

Para el tramite de ayuda por incapacidad médica permanente se requiere la notificacion de la
aprobacion del estado de invalidez, asi como el formato RT-09 “Certificado Médico de Invalidez por
Enfermedad o Accidente ajeno al Trabajo o de Incapacidad Permanente o Defuncién por Riesgo de
Trabajo”, y en su caso, formato C.M.T.02 “Dictamen Pericial de Invalidez (Terceria)” y el Aviso de
Baja de la Institucion.

ESTIMULO DIA DE LA MADRE
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Es el beneficio econémico anual que se otorga a las servidoras publicas del Tribunal Electoral que
tengan hijos y se encuentren en servicio activo al momento del pago, conforme a lo que autorice la
Comisién de Administracion.

El importe de este beneficio serda de $4,000.00 (cuatro mil pesos 00/100 M.N.) netos por servidora
publica.

El pago se realizard en el mes de mayo, realizando Recursos Humanos los descuentos
correspondientes por pension alimenticia ordenada por un juez de lo familiar y, en su caso, por algin
adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.

Las servidoras publicas que cuenten con licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas
expedidas por el Instituto al momento del pago, seran acreedoras al pago.

ESTIMULO DIiA DEL PADRE

Es el beneficio econémico anual que se otorga a los servidores publicos del Tribunal Electoral que
tengan hijos y se encuentren en servicio activo al momento del pago, conforme a lo que autorice la
Comisién de Administracion.

El importe de este beneficio sera de $1,000.00 (mil pesos 00/100 M.N.) netos por servidor publico.

El pago se realizara en el mes de junio, realizando Recursos Humanos los descuentos
correspondientes por pension alimenticia ordenada por un juez de lo familiar y, en su caso, por algin
adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.

Los servidores publicos que cuenten con licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas
expedidas por el Instituto al momento del pago, seran acreedores al pago.

ESTIMULO POR ANTIGUEDAD

Son las asignaciones por concepto de Antigiiedad en beneficio de las servidoras y servidores
publicos del Tribunal Electoral.

Tendran derecho a esta asignacion las servidoras y servidores publicos que en el ejercicio fiscal
vigente cumplan diez afios y los siguientes mdltiplos de 5 afios, de antigliedad prestados en el Poder
Judicial de la Federacion.

El importe de esta asignacion, es equivalente a $1,000.00 (mil pesos 00/100 M.N.) netos por cada
afo de servicio en el Poder Judicial de la Federacion.

Seran acreedores a esta asignacion las servidoras y servidores publicos que se encuentren activos al
momento del pago, y que obre constancia de antigiedad en los expedientes personales del Tribunal
Electoral.

Este pago se efectuara en la fecha que se cuente con los recursos presupuestarios, previa
autorizacion de la Comision de Administracion.

ESTIMULO POR JUBILACION

Es la asignacion que se confiere a las servidoras y servidores publicos del Tribunal Electoral con
motivo de su jubilacion o de su pensidn, conforme a las modalidades previstas en la Ley del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado.

Tendran derecho al estimulo por jubilacion las servidoras y servidores publicos que estando en
servicio activo causen baja por jubilacién o pensién en términos de la normativa aplicable.

Para el estimulo por jubilacién, se realizaran los calculos respectivos a efecto de que a la servidora o
servidor publico le sea cubierto el importe neto por un monto equivalente a $25,000.00 (veinticinco
mil pesos 00/100 M.N.), aplicando, en su caso, los descuentos correspondientes por pension
alimenticia ordenada por un juez de lo familiar y, en su caso, por algun adeudo con el Poder Judicial
de la Federacion, se otorgara por Unica vez a las servidoras y servidores publicos a quienes se les
haya autorizado licencia prejubilatoria o quienes causen baja para jubilarse o pensionarse y soliciten
dicho estimulo, siempre y cuando cumplan con los requisitos de la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado para obtener una pensién o su jubilacion, por
retiro por edad y tiempo de servicios, por cesantia en edad avanzada, o seguro de retiro, de cesantia
en edad avanzada o vejez.

La solicitud para otorgar esta ayuda debera acompafiarse del comprobante emitido por el Instituto,
que acredite que la servidora o servidor publico ya efectud su tramite de jubilacion o pension, o bien,
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del comprobante de solicitud de jubilacion presentado ante el Instituto por la servidora o servidor
publico.

LICENCIA PREJUBILATORIA

Es el otorgamiento de una licencia con goce de sueldo tabular, sin perjuicio de las demas
prestaciones y remuneraciones a que tengan derecho las servidoras y servidores publicos del
Tribunal Electoral con motivo de su jubilacién o de su pensién, conforme a las modalidades previstas
en la Ley del Instituto, como reconocimiento a las labores prestadas.

Tendran derecho a disfrutar de la licencia prejubilatoria sin menoscabo de sus derechos, todas las
servidoras y servidores publicos del Tribunal Electoral con motivo de su jubilacion, o de su pension
por retiro por edad y tiempo de servicios, por cesantia en edad avanzada, o de su seguro de retiro,
de cesantia en edad avanzada o de vejez como reconocimiento a las labores prestadas.

La licencia prejubilatoria consiste en el otorgamiento de un periodo de dos meses con el goce de
todas las remuneraciones y prestaciones que ha venido devengando conforme a su nombramiento
vigente, cuyas obligaciones tributarias, de seguridad social y demas deducciones continuaran a
cargo de la servidora o servidor publico, realizando Recursos Humanos, en su caso, los descuentos
correspondientes por pension alimenticia ordenada por un juez de lo familiar o por algin adeudo con
el Poder Judicial de la Federacion.

Este beneficio se otorgara a peticion expresa de las servidoras y servidores publicos que cuenten
con nombramiento vigente.

PAGO DE DEFUNCION

Es la prestacion de caracter economico para contribuir al bienestar de las beneficiarias y
beneficiarios del servidor publico con motivo del fallecimiento de este.

Tendran derecho al pago de defuncion, la(s) persona(s) designadas por la servidora o servidor
publico en el formato respectivo. A falta de un documento de designacion, la ayuda se otorgara a los
familiares o quienes hayan vivido con ella o él en la fecha del fallecimiento y se hagan cargo de los
gastos de sepelio, inhumacion o cremacion de la o del servidor publico fallecido.

El importe de este beneficio consiste en el pago de cuatro meses de sueldo bruto tabular que hubiere
percibido la servidora o servidor publico fallecido, mas quinquenios.

El pago de defuncion se otorgara Unicamente cuando exista relacion laboral entre el Tribunal
Electoral y la servidora o servidor publico al momento de su deceso.

No se otorgara a los deudos la prestacion referida, en caso de que la servidora o servidor publico al
momento de su deceso estuviere disfrutando de licencia sin goce de sueldo, con excepcion de las
licencias por enfermedad y maternidad expedidas por el Instituto.

El trdmite del pago de defuncion se realizara a peticion de las interesadas o interesados mediante la
presentacion de la documentacion comprobatoria del fallecimiento de la servidora o servidor publico.

El pago de este beneficio debera ser realizado en conjunto con la ayuda de gastos funerales.
PAGO POR RIESGO

Es la cantidad que se otorga a las servidoras y servidores publicos de mando del Tribunal Electoral,
dada la naturaleza, complejidad y responsabilidad de las funciones que tienen encomendadas.

Tendran derecho al “Pago por Riesgo” las servidoras y servidores publicos de mando que tienen
autorizada dicha prestacion en el “Manual que Regula las Remuneraciones para los Servidores
Puablicos del Poder Judicial de la Federacion” vigente, y en términos de lo establecido en el articulo
183 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y los demas que correspondan.

En el caso de las Magistradas y Magistrados de Sala Superior del Tribunal Electoral, esta prestacion
se efectuara en una sola exhibicién en el mes de junio, en forma proporcional al tiempo laborado por
la servidora o servidor publico, sobre la base de 180 dias contados de enero a junio, el monto de esta
prestacion serd el fijado en el Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal
respectivo.

En los casos de las Magistradas y Magistrados de Salas Regionales del Tribunal Electoral, el pago
se realizara en tres exhibiciones, por los periodos comprendidos del 1 de enero al 31 de marzo; del 1
de abril al 31 de julio y del 1 de agosto al 15 de noviembre, el monto para cada periodo de pago sera
por el equivalente a un mes de sueldo bruto tabular.
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El célculo para el pago por riesgo sera realizado en forma proporcional al tiempo de servicio laborado
y a los puestos desempefiados por la servidora o servidor publico en cada periodo, considerando que
la proporcionalidad sera sobre el nimero de dias del periodo a pagar.

El impuesto sobre la renta quedara a cargo de la servidora o servidor publico, realizando Recursos
Humanos, en su caso, los descuentos correspondientes por pension alimenticia ordenada por un juez
de lo familiar o bien, por adeudos con el Poder Judicial de la Federacién.

Las licencias con goce de sueldo y las incapacidades médicas expedidas por el Instituto seran
consideradas como tiempo efectivo de servicios. Procedera el pago al personal que cubra las
sustituciones de licencias por enfermedad o maternidad, proporcional al periodo laborado.

Las servidoras y servidores publicos que al momento del pago se encuentren de licencia sin goce de
sueldo o bien hayan dejado de prestar sus servicios, sélo tendran derecho a que se les cubra la parte
proporcional por el tiempo laborado.

No tendran derecho a la prestacidon sefialada las servidoras y servidores publicos que hayan sido
cesados o destituidos en su cargo dentro del periodo de pago.

Cuando la servidora o servidor publico no haya completado el periodo laborado por el que se le
efectud el pago, por haber causado baja o se le haya otorgado una licencia sin goce de sueldo,
debera devolver la parte proporcional que haya recibido en exceso, Recursos Humanos efectuara las
retenciones necesarias de las remuneraciones o prestaciones que se encuentren pendientes de pago
a la servidora o servidor publico.

PRIMA QUINQUENAL

Pago que se otorga a las servidoras publicas y los servidores publicos de manera quincenal en razén
de su antigiiedad efectiva, por cada cinco afios de servicios efectivos prestados en el Gobierno
Federal, hasta llegar a veinticinco afios.

Se otorgara el pago de prima quinquenal a las servidoras y servidores publicos del Tribunal Electoral
con plaza presupuestaria autorizada por cada 5 afios efectivos de servicios, a partir de los 5 afios y
hasta los 25 afios en el Poder Judicial de la Federacion y/o Gobierno Federal y que acrediten esa
antigiiedad a través de la Hoja Unica de Servicios, de acuerdo a los siguientes montos mensuales:

a. De 5 afios a menos de 10 afios $460.00

b De 10 afios a menos de 15 afios $550.00

c De 15 afios a menos de 20 afios $820.00
d. De 20 afios a menos de 25 afios $1,090.00
e De 25 afios en adelante $1,360.00

Las servidoras y servidores publicos deberan presentar original o copia de la Hoja Unica de Servicios
para efectos de acumulacion de antigiiedad.

Las servidoras y servidores publicos que hayan laborado en alguna dependencia del Gobierno
Federal y deseen que se acumule su antigiiedad para pago de quinquenio, deberan entregar en
original o copia certificada la Hoja Unica de Servicios en Recursos Humanos o en la Delegacion
Administrativa correspondiente.

El pago del nuevo quinquenio se realizara a partir de la quincena en que se cumpla este.

A las servidoras y servidores publicos que soliciten la acumulacion de antigiedad de otras
dependencias, mediante Hojas Unicas de Servicios que cumplan con la normatividad establecida, se
efectuara el pago del quinquenio que corresponda en la quincena siguiente a la fecha de
presentacion de las mismas.

No se tomaran en cuenta para efectos de pago de prima quinquenal los siguientes casos:

a. Cuando la servidora o servidor publico presente las Hojas Unicas de Servicios expedidas
por los Gobiernos de los Estados, las universidades publicas, los organismos autbnomos,
las entidades paraestatales, salvo aquellos casos en que su relacion laboral se rija por la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

b. Cuando la servidora o servidor publico se haya incorporado a los programas de retiro
voluntario implementados por el Gobierno Federal.

c. En el caso del Gobierno del Distrito Federal sélo seran reconocidos los afios laborados
hasta 1994, ya que después de este afio el Departamento del Distrito Federal (actualmente
Ciudad de México) adquirio autonomia y dejo de pertenecer al Gobierno Federal.
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d. De las Hojas Unicas de Servicios emitidas por los sistemas educativos de los Gobiernos de
los Estados de la Republica, sélo seran reconocidos los afios laborados hasta el 18 de
mayo de 1992, en virtud de que con fecha posterior y con base en el Acuerdo Nacional para
la Modernizacion de la Educacion Basica, los servicios educativos estan bajo la
responsabilidad de los Gobiernos de las Entidades Federativas.

Para el computo de la antigiedad para efectos de pago de prima quinquenal, no se tomaran en
cuenta los periodos en los que incurran las siguientes incidencias:

a. Cuando la servidora o servidor publico causoé baja y recibio la liquidacién correspondiente.
b. Cuando la servidora o servidor publico causé baja por incapacidad total permanente.

c. Licencia sin goce de sueldo por asuntos particulares.

d. Suspensioén de labores sin goce de sueldo por sancion.

e. Remuneracion por honorarios.

Sera responsabilidad de la servidora o servidor publico cumplir con los requisitos establecidos para
considerar su antigiiedad en el Gobierno Federal, asi como verificar que el pago se realice en la
fecha y términos en que se le haya notificado.

Las licencias con goce de sueldo y las incapacidades médicas expedidas por el Instituto, seran
consideradas como tiempo efectivo de servicios.

El impuesto sobre la renta de prima quinquenal quedara a cargo de la servidora o servidor publico,
realizando Recursos Humanos los descuentos correspondientes por pensién alimenticia ordenada
por un juez de lo familiar y, en su caso, por algin adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.

PRIMA VACACIONAL

Es el importe equivalente al 50% de 10 dias de sueldo basico, que se otorgara en cada uno de los
dos periodos vacacionales.

Para determinar el monto de la prima vacacional se debera calcular el 50% de 10 dias del sueldo
basico, cuyo impuesto sobre la renta quedara a cargo de la servidora o servidor publico, realizando
Recursos Humanos los descuentos correspondientes por pension alimenticia ordenada por un juez
de lo familiar y, en su caso, por algin adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.

Tiene derecho al 100% de la prestacion el personal que:

a. Ingresé el 1 de enero o el 1 de julio del ejercicio fiscal correspondiente y que continte
laborando en el Tribunal Electoral a la fecha de pago.

b.  Disfruté de licencia sin goce de sueldo por un periodo hasta de un mes, siempre y cuando
tenga antigiiedad de mas de seis meses en el Poder Judicial de la Federacion, y esté activo
al momento del pago.

c. Licencias por enfermedad con goce de sueldo o con goce de medio sueldo, siempre y
cuando a la fecha de pago tenga antigliedad mayor a seis meses.
d. Licencias con goce de sueldo, con antigiiedad anterior al 1 de enero o al 1 de julio.
Tiene derecho a la parte proporcional:

a. El personal que ingresé al Tribunal Electoral después del 1 de enero o del 1 de julio del
ejercicio fiscal correspondiente.

b.  Disfrutd de licencia sin goce de sueldo por un periodo de mas de un mes.

Para las servidoras y servidores publicos que causaron baja se realizar4 el pago de manera
proporcional al periodo laborado dentro del finiquito correspondiente.

Se cubrira la prima vacacional en el puesto que se tenga al momento de pago.

Las licencias con goce de sueldo y las incapacidades médicas expedidas por el Instituto, seran
consideradas como tiempo efectivo de servicios.
Para el pago de la prima vacacional correspondiente al primer periodo del ejercicio de que se trate,
se tomara en consideracion del 1 de enero al 30 de junio, y para el del segundo periodo del 1 de julio
al 31 de diciembre.

RECONOCIMIENTO ESPECIAL

Es la ayuda econémica mediante la cual se reconocen anualmente las labores del personal de
mando medio y nivel operativo del Tribunal Electoral.
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Este beneficio se otorgara a las servidoras y servidores publicos de mando medio y nivel operativo
del Tribunal Electoral que cuenten con una antigiedad minima de seis meses en el Poder Judicial de
la Federacion y se encuentren en servicio activo al momento del pago.
El monto de este beneficio sera a razén de $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N.) netos por
persona, efectuandose el pago en el mes de diciembre, realizando Recursos Humanos los
descuentos correspondientes por pensién alimenticia ordenada por un juez de lo familiar y, en su
caso, por algun adeudo con el Poder Judicial de la Federacion.
VESTUARIO

Es el beneficio econdmico anual que se otorga a las servidoras y servidores publicos de mando
medio y nivel operativo del Tribunal Electoral para la adquisicion de ropa, a fin de que acudan a sus
labores acorde a las actividades que realizan.
El beneficio para vestuario sera otorgado a las servidoras y servidores publicos de mando medio y
nivel operativo del Tribunal Electoral, debiendo contar con una antigliedad minima de seis meses en
el Poder Judicial de la Federacion y se encuentren en servicio activo al momento de su pago. Para
efectos de este beneficio la antigiedad minima se computara durante el ejercicio fiscal vigente.
El importe de este beneficio sera de $6,867.00 (seis mil ochocientos sesenta y siete pesos M.N.)
brutos, menos el impuesto sobre la renta a cargo de la servidora o servidor publico; asimismo debera
aplicarse la pensién alimenticia ordenada por un juez de lo familiar y, en su caso, por algin adeudo
con el Poder Judicial de la Federacion, su pago se realizara en el mes de octubre.
Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el Instituto, seran
consideradas como tiempo efectivo de servicios.

AYUDA DE ANTEOJOS PARA LAS Y LOS BENEFICIARIOS
Es el beneficio de caracter econdmico para la adquisicion de anteojos, con la finalidad de contribuir a
la proteccion de la salud de las beneficiarias y beneficiarios de las servidoras y servidores publicos
del Tribunal Electoral.
Tendran derecho a la ayuda para la adquisicion de anteojos o lentes graduados las y los
beneficiarios de las y los servidores publicos, cuando estos Ultimos hayan laborado un afio
ininterrumpido como minimo en el Poder Judicial de la Federacion, asi como los pensionados del
Poder Judicial.
La prestacion consistird en un monto maximo de $3,100.00 (tres mil cien pesos 00/100 M.N.) netos
por beneficiario, sujeto a las disposiciones que emita la Comision de Administracion.
Esta prestacion estara limitada a un reembolso anual por el monto méximo autorizado para las y los
beneficiarios de la o el servidor publico: cényuge, concubina o concubinario, y otro para cada uno de
sus hijos menores de 18 afios pudiendo hacerse extensivo a los hijos hasta antes de cumplir los 26
afios, siempre y cuando sean solteros, estudiantes y dependientes econdmicos del titular.
Se deberan presentar los siguientes documentos comprobatorios, en su caso:

a. Copia del acta de nacimiento de los hijos, asi como en el caso de los hijos mayores de 18
afios y menores de 26 afios constancia de estudios original que acredite que a la fecha de la
factura que se presenta, se encuentran realizando estudios en un sistema educativo
(educaciéon bésica, media superior, superior o posgrado) y que no tienen trabajo
remunerado.

b. Copia del acta de matrimonio y/o constancia oficial que acredite el concubinato u otra
relacion de la misma indole reconocida por la ley.

El otorgamiento de la ayuda para anteojos se realizara por una sola vez en el ejercicio fiscal que
corresponda, siempre y cuando se presente la solicitud de reembolso a mas tardar el dia 15 de
noviembre de cada afio.

Para hacerse acreedor a este apoyo se debera presentar de forma personal o en caso particular de
las Salas Regionales a través de las Delegaciones Administrativas:

a. Copia del tltimo talén de pago de la quincena normal.
b. Formato de solicitud de reembolso por concepto de lentes debidamente requisitado.

c. Original de la receta o constancia emitida por médico oftalmélogo u optometrista indicando
su nombre y cédula profesional, acreditada a nombre de la beneficiaria o beneficiario.

d. Debera presentarse una factura original o su impresion del formato electrénico por cada par
de lentes que se solicite, asimismo no debera mostrar enmendaduras, o adiciones
posteriores a su elaboracion o alteracion alguna que invalide su aceptacion.

e. No se realizaran rembolsos de pagos que se hayan realizado en efectivo.



Lunes 15 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccion) 31

140.

141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

148.

f. En caso de las y los beneficiarios: conyuge, concubina o concubinario, o las hijas o hijos, las
facturas deberan ser expedidas a nombre de la trabajadora o trabajador.

g. Quedan totalmente excluidos cualquier tipo de lente intraocular, cosmético, de sol o
accesorio.

La factura debera contener los requisitos fiscales vigentes:

a. Nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal y registro federal de contribuyentes de
la 6ptica donde se efectud la adquisicion de los lentes graduados.

b.  Numero de folio, lugar, fecha de expedicién y vigencia; asimismo datos de identificacion del
impresor autorizado como de las leyendas correspondientes.

c.  Cantidad (un armazdén), marca, tipo de lentes graduados, asi como la indicacion del cristal o
mica necesarios.

d. Valor unitario e importe total consignado en nimero y letra con el impuesto al valor
agregado desglosado.

e. El nombre del beneficiario de la prestacién, cuando asi corresponda.
f. Contener la cédula de identificacion fiscal.

Los tipos de anteojos que se cubriran son los siguientes:
a. Un par de lentes de armazo6n o anteojos al afio.

b. En el caso de lentes de contacto o pupilentes no desechables con graduacion, indicados
para los trastornos de la refraccion, un par al afio.

c. Sila prescripcion es de lentes de contacto desechables se justifican hasta un tope de doce
pares, en una sola exhibicion.

Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el Instituto, seran
consideradas como tiempo efectivo de servicios.

En todo tiempo Recursos Humanos y la Direccion General de Recursos Financieros, encargadas de
la administracion de este apoyo, podran verificar la autenticidad de los datos asentados en la
solicitud y documentos exhibidos, asi como la veracidad de estos Ultimos.

La persona titular de Recursos Humanos seré el facultado para autorizar el otorgamiento del apoyo
de anteojos; para los casos no previstos, sera facultad de la Secretaria Administrativa autorizar el
otorgamiento de este apoyo, previa justificacion por escrito que presente la servidora o el servidor
publico.

La servidora o servidor publico gozara de plena libertad para elegir el médico oftalmélogo y 6ptica de
preferencia, con la salvedad de que se asegure que sea un establecimiento que cuente legalmente
con los recibos y requisitos fiscales correspondientes.

Los servidores o servidoras publicos adscritos a alguna Sala Regional, deberan realizar el tramite de
reembolso a través del Delegacion Administrativa de su Sala para la gestion de su tramite de apoyo
para el pago de sus anteojos. en el entendido que se tendra por recibida su solicitud y/o
documentacioén, hasta que se entregue en Recursos Humanos.

VACACIONES NO DISFRUTADAS

La servidora o servidor publico que solicite el pago de sus vacaciones, deberd haber laborado
cuando menos seis meses de manera ininterrumpida en el Tribunal Electoral. Recursos Humanos
sometera a la consideracion de la Secretaria Administrativa las solicitudes de pago de vacaciones y
se pagaran siempre y cuando se cuente con su autorizacién y exista suficiencia presupuestal,
conforme a los Lineamientos Programatico Presupuestales y los Lineamientos para el Tramite y
Control de Egresos.

La Direccién de Seleccion, Registro y Control de Personal remitird a la Direccion de Remuneraciones
la informacion correspondiente al numero de dias de vacaciones devengadas no disfrutadas de las
servidoras y servidores publicos, cuyo pago pudiera ser procedente.

La Direccion de Remuneraciones con base en la informacion recibida, realizara los calculos
conducentes para el pago de las vacaciones y la Direccion de Apoyo Técnico validara que con dicho
pago la servidora o servidor publico no supere la Remuneracion Total Anual de la Presidenta o
Presidente de la Republica o de su jefa o jefe inmediato.
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En caso de terminacion de la relacion laboral de la servidora o servidor publico con el Tribunal
Electoral, se realizara el pago proporcional de las vacaciones a que tenga derecho, considerando el
sueldo tabular mensual que tuvo en el dltimo puesto desempefado.

En caso de que el servidor publico opte por el pago de sus vacaciones, debera solicitar al titular de la
Unidad Administrativa a la que esté adscrito el envio de un oficio a Recursos Humanos para que se
tramite la autorizacion de su pago ante la Secretaria Administrativa.

Recursos Humanos debera prever en su presupuesto los recursos econémicos para atender las
solicitudes que se determinen procedentes respecto del pago de vacaciones no disfrutadas durante
el proceso electoral federal o durante los periodos de procesos electorales federales extraordinarios.

REMUNERACIONES A LAS SECRETARIAS Y SECRETARIOS AUTORIZADOS
PARA DESEMPERNAR LAS FUNCIONES DE MAGISTRADAS O MAGISTRADOS
DE SALAS REGIONALES

A las Secretarias y Secretarios de la Sala Regional que fueren designados para desempefiar
funciones de Magistrado por mas de quince dias naturales y consecutivos, deberd pagarseles la
diferencia existente entre la percepcion correspondiente al puesto que desempefian y la que
corresponda al cargo de Magistrado a quien sustituyen, mientras dure tal situacion, observando en
todo momento lo previsto en el articulo 194 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién y
el articulo 50 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Recursos Humanos tramitara ante la Direccion General de Recursos Financieros la suficiencia
presupuestal para cubrir la diferencia a que se refiere el numeral anterior y presentara la propuesta
de pago a la Comisién de Administracion.

La Presidenta o Presidente de la Sala Regional respectiva, elaborard un oficio dirigido a la
Presidencia de la Sala Superior, en el que propone a la candidata o candidato para cubrir la ausencia
de la Magistrada o Magistrado.

La Sala Superior de considerar procedente la propuesta, emitira la autorizacion respectiva.

Obtenida la autorizacion, la Presidenta o Presidente de la Sala elaborara oficio dirigido a Recursos
Humanos solicitando el pago de la diferencia existente entre la percepcion correspondiente al puesto
gue desempefian y la que corresponda al cargo de Magistrado.

La remuneracion adicional a que se refiere el numeral 152 se determinara con base a la diferencia
gue exista entre las percepciones tabulares para Magistrado Regional y las que correspondan al nivel
y rango salarial de la Secretaria 0 Secretario designado. También tendra derecho al pago
proporcional de las prestaciones establecidas en el Manual que Regula las Remuneraciones de los
Servidores Publicos del Poder Judicial de la Federacion denominadas “Prestaciones Econémicas” y
“Otras Prestaciones”, determinadas en consideracion al tiempo que ocupe el cargo.

PRESTACIONES EXTRAORDINARIAS

La Comisidon de Administracion del Tribunal Electoral, en uso de sus atribuciones podra autorizar el
pago de prestaciones diferentes a las que se otorgan de manera regular y permanente a sus
servidores publicos. Recursos Humanos instrumentara el pago conforme a los lineamientos que al
respecto emita la Comision de Administracion.

DETERMINACION DE LAS DEDUCCIONES Y PAGO A TERCEROS
RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Sera responsabilidad de Recursos Humanos, a través de la Direccién de Remuneraciones efectuar
retenciones a los servidoras o servidores publicos por concepto del Impuesto Sobre la Renta, en
apego a las disposiciones legales.

CUOTAS Y APORTACIONES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

Recursos Humanos a través de la Direccion de Remuneraciones, realiza la retenciéon de las cuotas
de cada servidora y servidor publico y calculara la aportacién conforme a la siguiente tabla:

CUOTAS
RETENIDAS A LOS APORTACIONES DEL
SERVIDORES TRIBUNAL ELECTORAL

PUBLICOS
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Seguro de Salud de los o o
Trabajadores en Activo 2.15% 7.325%
Segu_ro de Salud de los 0.625% 0.72%
Pensionados
Seguro de Retiro, Cesantia en o o
Edad Avanzada y Vejez 6.125% 3.175%
Seguro de Invalidez y Vida 0.625% 0.625%
Servicios Social y Culturales 0.5% 5%
Seguro de Riesgos de Trabajo - 0.75%
Servicios Sociales y Culturales - 0.5%
TOTAL OBLIGATORIO DEL % o o
DEL SUELDO BASE 10.625% 20.145%

La base de célculo para estos conceptos sera conforme a lo siguiente:

a) Para las retenciones al trabajador, serd el sueldo base mas los quinquenios a que tenga
derecho hasta un tope equivalente a 10 UMA'’s, considerando el periodo a calcular.

b) Para las aportaciones del Tribunal Electoral, seréa el sueldo base hasta un tope equivalente a 10
UMA'’s, considerando el periodo a calcular.

c) La Direccion de Prestaciones al Personal a través de su Subdireccion de Gestoria y Tramites
ISSSTE, debera remitir al Instituto en enero de cada afio, los conceptos de pago sujetos a las
cuotas y aportaciones.

Derivado de lo anterior, a efecto de simplificar los conceptos referidos, el Tribunal Electoral debera
englobar en dos conceptos las cuotas de retencion de némina a cargo de la servidora o servidor
publico, en la forma siguiente: 3.375% servicios médicos y 7.250% ISSSTE.

La Subdireccion de Gestoria y Tramites ISSSTE notificara al Instituto, la fecha en que ocurran las
altas y bajas de los trabajadores, asi como las modificaciones a su sueldo.

Cualquier cargo, multa o sancion que el Instituto aplique al Tribunal Electoral por concepto de alta
extemporanea de los trabajadores y que ésta sea imputable a la servidora o servidor publico, quien
debera pagarlo.

El tramite de pago de los importes, asi como el porcentaje retenido a los servidores publicos y el
aportado por el Tribunal Electoral se realizara quincenalmente.

En cuanto al concepto de pensiones a cargo del Tribunal Electoral, se realizara por quincenas
vencidas, a efecto de enterarlos al Instituto para la primera quincena a mas tardar los dias 20 de
cada mes y para la segunda quincena los dias 5 del mes siguiente; en conjunto seran enterados al
Instituto por la Subdireccion de Gestoria y Tramites ISSSTE, con el visto bueno de la Subdireccion
de Procesos y Validacién Operativa en lo que corresponde a la parte presupuestal.

El tramite de pago de los enteros tanto de las retenciones realizadas y aportaciones del Tribunal
Electoral correspondientes al seguro de retiro y cesantia en edad avanzada y vejez, se efectuaran
bimestralmente por la Subdireccion de Gestoria y Tramites ISSSTE, y deberan contar con el visto
bueno de la Subdireccién de Procesos y Validacién Operativa, en lo que corresponde a la parte
presupuestal.

AHORRO SOLIDARIO

Las servidoras y servidores publicos con plaza permanente o eventual podran optar que se les
descuente hasta el 2% del sueldo base, para ser acreditado en la subcuenta de ahorro solidario que
se abra al efecto en su cuenta individual.

El Tribunal Electoral esta obligado a depositar en la subcuenta de las servidoras y servidores
publicos que opten por el descuento $3.25 (tres pesos 25/100 M.N.), por cada peso que éstos
ahorren, con un tope maximo del 6.5% del sueldo base.

A efecto de lo anterior, el Tribunal Electoral a través de la Subdireccion de Gestoria y Tramites
ISSSTE, debera enterar bimestralmente al Instituto las cantidades a su cargo, conjuntamente con el
ahorro que realice la servidora o servidor puablico, sin que las mismas se consideren cuotas o
aportaciones.

SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO
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El pago de la aportacion al Sistema de Ahorro para el Retiro se realiza en forma bimestral y es el
equivalente al 2% del sueldo base mensual del trabajador con un limite de 25 UMA’s Mensuales.

El trdmite de pago serd realizado por la Subdireccion de Gestoria y Tramites ISSSTE
bimestralmente, a mas tardar el dia diecisiete de los meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre
y noviembre de cada afo, con el visto bueno de la Subdireccién de Procesos y Validacion Operativa,
en lo que se refiere a la parte presupuestal.

FONDO DE VIVIENDA

El pago de la aportacién al Fondo de Vivienda se efectia de manera bimestral y es el equivalente al
5% del sueldo base mensual del trabajador con un limite de 10 UMA’s Mensuales.

La Direccion de Prestaciones al Personal sera la encargada de aplicar los descuentos en el sistema
informatico, el tramite de pago sera realizado por la Subdireccién de Gestoria y Tramites ISSSTE
bimestralmente, a mas tardar el dia diecisiete de los meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre
y noviembre de cada afio, con el visto bueno de la Subdireccién de Procesos y Validacion Operativa,
en lo que se refiere a la parte presupuestal.

Quincenalmente se aplicara el descuento en el porcentaje que ordene el FOVISSSTE sobre el sueldo
base mensual de las trabajadoras y trabajadores que obtengan su crédito de vivienda, adicionando el
importe correspondiente al concepto de seguro de vivienda, el trdmite de pago seré realizado por la
Subdireccion de Gestoria y Tramites ISSSTE.

De igual forma se aplicara en la némina de la servidora o servidor publico, el descuento por
préstamos otorgados por el FOVISSSTE, en los términos que éste lo solicite.

FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE

La inscripcion al Fondo de Ahorro Capitalizable es voluntaria, todos los niveles operativos con plaza
permanente y eventual tendran derecho a esta prestacion.

La inscripcion se realiza en el mes de julio de cada ejercicio fiscal para el periodo ordinario, el cual
comprende 24 quincenas y en el mes de enero para el periodo extraordinario el cual comprende
12 quincenas.

FONAC define y actualiza anualmente los montos que debera aportar la servidora o servidor publico,
los cuales se descontaran cada quincena; el Gobierno Federal a través de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico contribuird con un importe determinado para cada ciclo, por cada peso que aporta
el trabajador.

La tarifa se actualiza con base en los indices de inflacién, asimismo debera enterarse al FONAC
quincenalmente mediante el formato preestablecido por esta Institucion.

El tramite de pago de las aportaciones sera realizado por la Direccion de Remuneraciones.

Al término del ciclo de ahorro, la SHCP realizara la liquidacidon correspondiente, depositando en la
cuenta bancaria de la servidora o servidor publico, las aportaciones y los intereses generados, con la
posibilidad de emitir el cheque para las servidoras o servidores publicos que no dispongan de una
cuenta bancaria para deposito de némina. Dichos cheques se entregaran en Recursos Humanos a
través de la Direccion de Remuneraciones.

En el caso de que la servidora o servidor publico de nivel operativo no recoja el cheque del pago de
liquidacion del Fondo de Ahorro Capitalizable conforme al calendario que se establezca para ello, la
Direccion de Remuneraciones a través de la Subdireccion de Némina y Servicios, regresara el
cheque a la Institucién bancaria que lo emitié e informara del suceso al FONAC.

SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

Es el beneficio que tiene por objeto cubrir los siniestros de fallecimiento o de incapacidad e invalidez
total y permanente de las servidoras y servidores publicos, con lo que se contribuye a su seguridad o
la de su familia.

La suma asegurada sera de 40 meses de sueldo basico. La base para el calculo de la prima, sera la
suma del sueldo base méas la compensacién garantizada o de apoyo, segun sea el caso. Sobre esta
base, el Tribunal Electoral aportara el porcentaje que le corresponda.

La servidora o servidor publico, de manera voluntaria, podrd incrementar la cobertura de la suma
asegurada, de conformidad con las condiciones y costo de la prima, la cual podra variar a causa de
las condiciones de renovacioén de la pdliza en el ejercicio correspondiente.
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La Direccion de Administracion de Riesgos sera la responsable de realizar mensualmente el tramite
de solicitud para realizar el pago a la aseguradora, el cual se compone del descuento realizado a la
servidora o servidor publico y la aportacién del Tribunal Electoral.

SEGURO COLECTIVO DE RETIRO

Es el beneficio que se otorga a toda servidora o servidor publico al momento de tramitar su jubilacién
con una suma asegurada de hasta $25,000.00 (veinte cinco mil pesos 00/100 M.N.) dependiendo de
los afios de servicio, edad y tiempo de cotizacion al Instituto.

La prima mensual determinada para cada servidora o servidor publico sera de $19.25 (diecinueve
pesos 25/100 M.N.), de la cual el Tribunal Electoral aportara $12.14 (doce pesos 14/100 M.N.) pesos
y la servidora o servidor publico $7.11 (siete pesos 11/100 M.N.), mediante descuentos via némina.

La Direccion de Administracién de Riesgos sera la responsable de realizar mensualmente el tramite
de solicitud para realizar el pago a la aseguradora, el cual se compone del descuento realizado a la
servidora o servidor publico y la aportacion del Tribunal Electoral.

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

Es el beneficio establecido en favor de las servidoras y servidores publicos de mando medio y
superior que manifiesten voluntariamente su decisién de incorporarse a dicho seguro. Tiene la
finalidad de proporcionar una seguridad econémica y preservar el ingreso de éstos, en tanto se
reincorporan, en su caso, al mercado laboral, ante la eventualidad de su separacion del servicio
publico.

Se descontara quincenalmente via ndmina, a las servidoras y servidores publicos de mando medio y
superiores la aportacion que hayan elegido —2%, 4%, 5% o 10%— de su sueldo base mas
compensacion garantizada, y un porcentaje igual sera aportado por el Tribunal Electoral.

Las servidoras y servidores publicos de mandos medios y superiores podran realizar voluntariamente
aportaciones adicionales, en las cuales el Tribunal Electoral no aportara ninguin porcentaje.

La Direccion de Administraciéon de Riesgos sera la responsable de realizar quincenalmente el tramite
de solicitud para realizar el pago a la aseguradora, el cual se compone del descuento realizado a la
servidora o servidor publico y la aportacion del Tribunal Electoral.

El trdmite para la recuperacién de este beneficio por las servidoras y servidores publicos sera a
través de la Direccion de Administracion de Riesgos.

FONDO DE RESERVA INDIVIDUALIZADO

Es el beneficio establecido a favor de las servidoras y servidores publicos de nivel operativo, quienes
voluntariamente se incorporen al fondo.

Quincenalmente a las servidoras y servidores publicos de nivel operativo que asi lo hayan solicitado,
se les descontara via némina la aportacion que hubiesen elegido que puede ser del 2%, 5% o 10%,
de su sueldo base mas compensacion de apoyo, correspondiendo al Tribunal Electoral una
aportacion igual.

La Direccion de Administracion de Riesgos serd la responsable de realizar quincenalmente el tramite
de solicitud para realizar el pago a la sociedad de inversion, el cual se compone del descuento
realizado a la servidora o servidor publico y la aportacion del Tribunal Electoral.

Las servidoras y servidores publicos al momento de su separacién del Tribunal Electoral, podran
solicitar la recuperacion de este fondo personalmente o con apoyo de la Direccién de Administracion
de Riesgos.

SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

Es el beneficio que se otorga a las servidoras y servidores publicos, asi como a su conyuge,
concubina o concubinario, o pareja del mismo sexo (por matrimonio civil o cualquier figura reconocida
por la legislacion civil) y/o hijos solteros menores de veinticinco afios, ante la eventualidad de un
accidente o enfermedad cubierta que requiera tratamiento médico, cirugia u hospitalizacion.

Las primas de la podliza de seguro de gastos médicos mayores para las servidoras y servidores
publicos de mandos medios y superiores, asi como el de su cényuge, concubina o concubinario, o
pareja del mismo sexo (por matrimonio civil o cualquier figura reconocida por la legislacion civil) y/o
hijos solteros menores de los 25 afios de edad, asignadas de acuerdo a su nivel salarial, seran
pagadas con recursos presupuestales del Tribunal Electoral.



Lunes 15 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccion) 36

196.

197.

198.

199.

200.

201.

202.

203.

La potenciacion de la pdliza se realizara por separado al personal de mando medio y superior y por
otra parte el personal operativo; la inclusion voluntaria de hijos mayores de 25 afios, dependientes
econdmicos y ascendientes o para familiares de las servidoras y servidores publicos, serd con cargo
a éstos quincenalmente via némina.

La Direccion de Administracion de Riesgos realizara quincenalmente el tramite de pago a la
aseguradora, tanto de las deducciones por potenciacion voluntaria de las servidoras y servidores
publicos como la aportacion del Tribunal Electoral. Respecto al pago por exceso de suma asegurada,
éste se realizaréa trimestralmente a la Aseguradora.

OTROS DESCUENTOS

Para el pago de adeudos a cargo de las servidoras y servidores publicos, se podran realizar
descuentos a sus percepciones ordinarias y extraordinarias, con estricto apego a la normatividad y
disposiciones legales aplicables. Entre los descuentos que se pueden realizar, se encuentran los
siguientes:

a Por no comprobar viaticos.

b.  Por asignacion de vales de comida no procedentes.

c Por responsabilidades médicas producto de licencias médicas expedidas por el Instituto.
d. Por no comprobar apoyo econémico para el pago de guarderias.

e. Por llamadas telefénicas a celulares, fijos o radiocomunicacion.

f. Por no comprobar fondo fijo o revolvente.

g. Anticipo de sueldo.

Otros descuentos en las percepciones de las servidoras y servidores publicos que podran aplicarse
quincenalmente via némina, son los siguientes:

a. Porincidencias.

b.  Por apoyo para fomento deportivo.

c Por seguro voluntario de vehiculos particulares.
d. Por seguro voluntario de vida individual.

e.  Por seguro voluntario de casa-habitacion.

f. Por servicio de comedor.

El servicio de comedor se proporcionara a todo el personal para consumir alimentos en desayunos,
comidas y cenas, en su caso.

Para los desayunos se otorgard un subsidio por el monto autorizado por la Comision de
Administracién y la diferencia serd cubierta por servidora o servidor publico en el momento de
realizar la comanda.

Anualmente Recursos Humanos presentara para aprobacion de la Comision de Administracion, la
actualizacion de éste subsidio.

El porcentaje de subsidio al costo por comidas que otorgara el Tribunal Electoral, se realizard de
acuerdo a los siguientes porcentajes fijos, de conformidad al nivel salarial de los puestos y la
diferencia la cubrir el personal mediante descuentos via némina.

Porcentaje de Porcentaje del costo de
NIVEL SALARIAL | subsidio que otorga el la comida que paga el
Tribunal Electoral servidor publico
Personal Operativo 80% 20%
Mando Medio 65% 35%
Mando Superior 40% 60%
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En el caso del otorgamiento de cenas, éstas seran cubiertas por el Tribunal Electoral cuando se
requiera por motivo de las cargas de trabajo en proceso electoral federal, local o durante los periodos
de proceso electorales federales extraordinarios, previa autorizacion de la Comision de
Administracion.

La Jefatura de Unidad de Prestaciones y Administracion de Riesgos sera responsable del tramite
de solicitud de pago quincenalmente.

La Direccidon de Administracion de Riesgos realizara quincenalmente el tramite de solicitud de pago
para la aseguradora, de los incisos c, d y e del numeral 212.

DESCUENTOS ORDENADOS POR EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS
SOCIALES PARA LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

El Instituto otorga a las servidoras y servidores publicos el beneficio de adquirir voluntariamente
préstamos, para lo cual la Direccidon de Prestaciones al Personal sera la responsable de aplicar los
descuentos en el sistema informatico e informar a la Direccion de Remuneraciones los créditos
otorgados, para que efectle el descuento quincenal correspondiente.

DESCUENTO POR PENSION ALIMENTICIA ORDENADO POR AUTORIDAD
JUDICIAL COMPETENTE

Este concepto tiene prioridad sobre los descuentos personales y se aplicara en los términos y
montos ordenados en el mandato judicial.

No surtird efectos legales la suspension del descuento a la servidora o servidor publico a solicitud del
acreedor alimentario, en razén de que el derecho a recibir alimentos es un derecho irrenunciable,
salvo que exista una resolucion emitida por la autoridad judicial competente que ordene la
suspension y se notifique al Tribunal Electoral.

No procedera el descuento por pago de Pension Alimenticia, cuando la servidora o servidor publico
disfrute de una licencia sin goce de sueldo, debera notificarla al beneficiario y a la autoridad judicial
correspondiente.

Las encargadas y encargados de la operacion y control de este tipo de pagos en la Direccion de
Remuneraciones y la Jefatura de Unidad de Tesoreria de la Direccibn General de Recursos
Financieros, que no acaten las 6rdenes judiciales por concepto de Pension Alimenticia, seran
directamente responsables ante los tribunales correspondientes, resultando acreedores a las
sanciones que en su caso fije la autoridad judicial competente.

CIERRE DE QUINCENA Y PAGO DE NOMINA

Recursos Humanos a través de la Direccion de Remuneraciones fijard un calendario en el mes de
noviembre de cada afio para establecer las fechas limite para la entrega de movimientos para su
aplicacion en la quincena correspondiente, la elaboracion de pre-némina, la emision de ndminas,
timbrado de recibos de némina, asi como la afectacion del pago, entre otros, para el afio fiscal
siguiente.

Este calendario se actualizara con el calendario autorizado por el Comité Coordinador para
Homologar Criterios en Materia Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion,
en el que se establezcan las fechas de pago.

La Direcciobn de Remuneraciones generara la némina una vez realizada la validacion de la
pre-némina por las Direcciones de Prestaciones, Administracion de Riesgos y Apoyo Técnico y
debera emitir dos juegos de néminas por detalle y uno del resumen de cada una de las néminas
generadas.

Se archivara un ejemplar del detalle de ndmina firmado por las personas titulares de la Direccién de
Remuneraciones, Jefatura de Unidad de Administracién de Personal y Recursos Humanos, y otro
ejemplar sin firmas se enviara a la Jefatura de Unidad de Contabilidad.

La Direccion de Remuneraciones serd la responsable de emitir el archivo magnético con las
cantidades a depositar y la relacién de cheques, asi como su envio por oficio a la Direccion General
de Recursos Financieros.

La Direccibn de Remuneraciones es responsable de emitir en el sistema informatico los recibos
electronicos de némina por concepto de sueldos y salarios, asi como por las prestaciones ordinarias
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y extraordinarias. Dichos recibos deberan contener los requisitos establecidos para considerarlos
comprobantes fiscales digitales por internet, los cuales se enviaran por medio electrénico al Sistema
de Administracion Tributaria, para su timbrado.

216. Una vez que el SAT devuelva los comprobantes fiscales digitales por internet correspondientes a los
recibos de némina, estos se colocaran en el portal del empleado ubicado en la pagina de intranet de
este Tribunal Electoral, al cual tendran acceso las servidoras y servidores publicos mediante el
usuario y contrasefia institucional proporcionados por la Direccion General de Sistemas.

El servidor publico podra consultar, imprimir o guardar en medio electronico tanto el archivo XML
como la representacion grafica del mismo.

217. La informacion que emita la institucion financiera respecto a la dispersion de los recursos, servira
como comprobante del pago de la némina efectuado por este Tribunal Electoral y de recepcién de los
mismos en la cuenta bancaria de las servidoras y servidores publicos.

218. La Jefatura de Unidad de Tesoreria de la Direccion General de Recursos Financieros efectuara el
pago cuando este se realice mediante cheque.

219. La informacion presupuestal y contable generada como resultado del proceso de némina, debera
enviarse a la Direcciébn General de Recursos Financieros a través de un medio electrénico que
permita su registro en linea y en tiempo real.

Este registro debera efectuarse de manera electronica en el momento que cada producto de némina
sea considerado como definitivo.

IMPUESTO SOBRE NOMINA

220. La Direccion de Remuneraciones enterard mensualmente el Impuesto sobre Némina, realizando el
calculo sobre la base gravable determinada por la normativa correspondiente a cada entidad
federativa en la que este Tribunal Electoral sea contribuyente del impuesto referido, y solicitara con la
debida anticipacion a la Direccidon General de Recursos Financieros el pago correspondiente.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos para Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a Terceros
entraran en vigor el dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan los Lineamientos para
Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a Terceros.

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federaciéon y hagase del conocimiento a todas las areas del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion a partir de su entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 28 fojas impresas por ambos lados, corresponde a los LINEAMIENTOS PARA
REMUNERACIONES, ENTEROS INSTITUCIONALES Y PAGO A TERCEROS, aprobados por la Comision
de Administracion mediante Acuerdo 086/S4(6-IV-2017) emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el
6 de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.



