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AUTORIZACION

Con fundamento en los articulos 114 primer parrafo, 115 primer y segundo parrafos de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas; los articulos 146, 147, 148, 150 fracciones | y V,
157, 158 primer parrafo apartado B fraccién | y 165 fraccion VI de la Ley del Servicio Civil del Estado
de Zacatecas; y lo establecido por los articulos 1°, 2°, 15, 16 fraccion V, 49 y 51 fraccion XIV del
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas, se expiden
el “Manual General de Politicas en Materia de Recursos Humanos” |o cuales seran aplicables a
las Personas Servidoras Publicas del Tribunal de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas
y entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion por el H. Pleno del Tribunal. Presenta:
COORDINADORA ADMINISTRATIVA.-DULCE C. GONZALEZ LARA. AUTORIZAN. MAGISTRADO
PRESIDENTE.- JUAN CARLOS FLORES SOLIS. MAGISTRADA.- MARLA RIVERA JAUREGUI.
MAGISTRADO.- J. JESUS BAUTISTA CAPETILLO. Rubricas.

JUSTIFICACION

En consideracion a lo establecido en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas,
asi como a las variaciones en el derecho laboral burocratico que constituyen adaptaciones a la realidad
social, culturales, econdémicos y hoy en dia al desarrollo tecnolégico, el Tribunal de Justicia Laboral
Burocratica del Estado de Zacatecas, su mision principal es ser una institucion que obtenga los mejores
resultados de manera productiva.

Por tal razén, el presente manual de politicas en materia de recursos humanos son consecuencia de
la necesidad de implementar mecanismos que faciliten la aplicacion y administracion del capital
humano, financiero y material del Tribunal de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas,
siendo el primero de ellos, la base fundamental para la administracién de Justicia.

Considerando la premisa de que toda institucion que tenga bajo su adscripcién un grupo de personas,
ésta debera establecer las disposiciones que permitan mejorar la operatividad en funcién a los
movimientos nominales, logrando con ello la integracion y el fortalecimiento como parte esencial en la
administracion del recurso humano.

La Coordinacién Administrativa del Tribunal de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas,
asume la responsabilidad de la implementacion, aplicacion y vigilancia del debido cumplimiento de sus
recursos, tomando en consideracion los conceptos legales y administrativos a fin de que sean acatados
conforme a derecho, para lograr ello, sus fines son:

1.  Homologar los criterios de seleccion, contratacion y administracion del personal
que forma parte de la plantilla de trabajadores al servicio del Tribunal de Justicia
Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas.

2. Hacer del conocimiento de todos y cada uno de los trabajadores sus derechos y
obligaciones en materia de Recursos Humanos.

Es necesario sefialar que este manual fija las disposiciones mediante los cuales se debe conducir la
Coordinacion Administrativa en cuanto a la administracion de personal y fija las condiciones minimas
de trabajo a las que estaran sujetas los trabajadores que integran la plantilla de personal de este 6érgano
auténomo.
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OBJETIVO

Dotar de un instrumento administrativo que contenga, de manera precisa y detallada, las
diferentes politicas, normas y procedimientos que se aplican en las relaciones laborales para brindar
un servicio mas efectivo para el area administrativa de este érgano auténomo.

Simplificar los procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad,
transparencia y efectividad en las acciones de la Coordinacion Administrativa.

Integrar al trabajo, con mayor rapidez y precision, al personal de nuevo ingreso, proporcionandole una
guia laboral que le apoye para realizar con efectividad sus funciones y actividades.

MARCO JURIDICO

El presente Manual General de Politicas en materia de Recursos Humanos tiene su sustento juridico
en lo dispuesto por:

En el ambito Federal

a)
b)

c)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
Ley del Seguro Social;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Cadigo Fiscal de la Federacion;

En el ambito Estatal

a)

b)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas;

Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas;

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Zacatecas;
Ley de Hacienda del Estado de Zacatecas;

Ley de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado y Municipios de
Zacatecas;

Ley de Ingresos del Estado de Zacatecas.
Presupuesto de Egresos del Estado de Zacatecas;

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas;
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Acuerdo niimero OIC/TJLBZ/AG/02/2022 por el que se emite el Cédigo de Etica del Tribunal
de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas;

Manual de Normas y Politicas del Ejercicio del Presupuesto de Egresos.
CAPITULOI

CONCEPTOS GENERALES

Articulo 1. Estas disposiciones son de observancia general y regula las relaciones laborales de las
personas Servidoras Publicas adscritas al Tribunal de Justicia Laboral Burocratica del Estado de
Zacatecas.

Articulo 2. En este documento se fijan las disposiciones, derechos y obligaciones que todos los
trabajadores adscritos al Tribunal de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas, reconocidos
en la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Articulo 3. Para los efectos de este Manual, se entendera por:

A.

B
C.
D

Estado: Al Estado de Zacatecas.

. Tribunal: Al Tribunal de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas.

Pleno: Al Pleno del Tribunal de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas.

. Coordinacién: A la Coordinacién Administrativa del Tribunal de Justicia Laboral Burocratica

del Estado de Zacatecas.

Direccion de Planeacion: A la Direccién de Planeacion del Tribunal de Justicia Laboral
Burocratica del Estado de Zacatecas.

Direccion de Contabilidad: A la Direccion de Contabilidad del Tribunal de Justicia Laboral
Burocratica del Estado de Zacatecas.

Servidores Publicos: A las (los) Funcionarias (os) y Servidoras (es) Publicas (os) que integran
el Tribunal de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas.

Remuneraciones: Son las percepciones o retribuciones monetarias que recibe la Persona
Servidora Publica por el Tribunal, como pago por los servicios de las actividades realizadas.

Relaciéon Laboral: Es la relacion de trabajo establecida entre el Tribunal y la Persona
Servidora Publica a su servicio.

Secretaria: A la Secretaria de Finanzas del Estado de Zacatecas.

CAPITULOI

ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 4. La relacion laboral puede ser permanente o temporal:

a. La relacion laboral permanente, sera toda contratacion indefinida mediante
nombramiento autorizado por el Pleno.

b. La relacion laboral temporal, sera cuando se otorgue nombramiento interino en
una plaza vacante, autorizada por el Pleno y por tiempo determinado.
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Articulo 5. Las (Los) titulares de area, deberan presentar las necesidades de servicios personales que
éstos requieran a la Secretaria de Finanzas por medio de una solicitud al Pleno, quien autorizara la
creacion de plazas, asi como el nimero de las mismas en el ejercicio que corresponda.

Articulo 6. Toda creacién de plazas y/o movimientos nominales, debera contar con el recurso
presupuestal previsto en el Presupuesto de Egresos del Tribunal para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 7. La Direccion de Planeacion en conjunto con la Direccion de Contabilidad elaboraran el
costeo para determinar el impacto presupuestal; el cual sera enviado a la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de Zacatecas para su revision y autorizacion.

Articulo 8. Autorizados los recursos correspondientes al Capitulo 1000 (Servicios Personales), por
parte de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Zacatecas, para la operatividad del
Tribunal; la Direccion de Planeacion comunicara al titular de la Coordinacion Administrativa el techo
financiero autorizado, asi como toda adecuacion presupuestaria que afecte al capitulo 1000 con la
respectiva calendarizacion, para que éste se aplique y ajuste al monto autorizado al momento de la
emision de la ndmina a la quincena que corresponda.

Articulo 9. El Tribunal, contara con una plantilla de personas servidoras publicas autorizada por el
Pleno, que sera emitida en el tiempo programado, indicando la situacién ocupacional de las plazas.

Articulo 10. La Coordinacién en conjunto con la Direccién de Planeacion y Direccion de Contabilidad,
seran responsables de controlar y mantener actualizada la plantilla de las personas servidoras publicas.

Articulo 11. La Coordinacién, informara al Pleno sobre la plantilla de personal con que se cuenta, ello
con la finalidad de que autorice la creacion, cancelacion y modificacion de las plazas, de conformidad
con sus atribuciones.

NIVEL Y TIPO DE CATEGORIA
Para su mejor funcionamiento, el Tribunal tendra la siguiente estructura de organizacion:

Magistrado Presidente;

Magistrado;

Secretario General de Acuerdos;
Coordinador de Ponencia;
Coordinador Administrativo;

Director de Planeacion;

Director de Contabilidad;

Titular del Organo Interno de Control;
Secretario de Estudio y Cuenta;

10. Secretario Instructor;

11. Titular de Amparos

12. Titular de Oficialia de Partes;

13. Titular de la Unidad de Capacitacion;
14. Titular de la Unidad de Transparencia;
15. Titular de la Unidad de Sistemas Informaticos;
16. Secretario de Tramite;

17. Actuario;

18. Titular de Archivo;

19. Asistente Administrativo;

20. Secretaria de Presidencia;

21. Autoridad de Sustanciacion;

22.  Autoridad de Investigacion;

23. Auxiliar Ay B, e;

24, Intendente.

©CONoOORAWN=
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CAPITULO Il

REQUISITOS Y TIPOS DE INGRESO

Articulo 12. Las personas aspirantes a ingresar a laborar al Tribunal, deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

a)
b)

c)

Haber cumplido 18 afios;

Estar en pleno goce de sus derechos civiles;

Ser de nacionalidad mexicana, prefiriéndose a las personas originarias y vecinas de
la Entidad; las extranjeras sélo seran nombradas cuando no existan dentro de las
(los) técnicas (os) nacionales en la especialidad de que se trate no cuenten con la
especialidad que se requiera y cubran los requisitos legales;

Presentar la siguiente documentacion:

Vi.
Vii.

viii.

Xi.
Xii.

xiii.
Xiv.

XV.

Curriculum Vitae (original);
Acta de Nacimiento legible (original y copia para cotejo);
Clave Unica de Registro de Poblacién C.U.R.P (original);

Credencial de Elector Vigente (original y copia para cotejo);

Aviso de Inscripcion o Constancia de Situacion Fiscal R.F.C.
(original);

4 Fotografias tamafio infantil en blanco y negro o a color;

Cédula Profesional (original y copia para cotejo);

Titulo (original y copia para cotejo);

Para los puestos de: Secretaria (0) General de Acuerdos, Secretaria (0)
de Estudio y Cuenta, Secretaria (0) Instructor, Auxiliar de ponencia,
Auxiliar de Secretaria General de Acuerdos, Secretaria (0) de tramite,
Actuaria (o) deberan contar con Titulo y Cédula Profesional de

Licenciatura en Derecho;

Constancia de No Antecedentes Penales (original) expedida por la
Fiscalia General de Justicia del Estado de Zacatecas;

Constancia de No Inhabilitacién (original), expedida por la Secretaria de
la Funcion Publica del Estado de Zacatecas;

Contrato de la Cuenta N6mina Electrénica (copia), expedida por
las InstitucionesBancarias que la Coordinacion determine;

Carta de no adeudo ante el INFONAVIT (original);
Documento que acredite el Nimero de Seguridad Social (copia), y

Constancia médica (original).
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e) Llenado de Formatos proporcionados por Recursos Humanos:

i. Formato en caso de laborar para dos 0 mas patrones o tenga otros ingresos
(Art.98 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta);

ii. Declaracion de Beneficiarias (os) de la institucion Bancaria;
iii. ~Carta Responsiva de Confidencialidad;
iv. Formato de movimiento nominal,
ii. Carta compromiso de confidencialidad laboral, y
ii. Demas documentos administrativos y legales a que haya lugar.

En el Sistema de Nominas la fecha de alta debera coincidir con la fecha de ingreso, y Unicamente se
podra modificar la fecha de alta cuando haya una interrupcién laboral de 10 dias habiles o mas.

Articulo 13. Las personas aspirantes a re-ingresar a laborar al Tribunal, deberan cumplir con:
a) Presentar la siguiente documentacion:

xvi. Carta de No Antecedentes Penales (original) expedida por la Fiscalia
General de Justicia del Estado de Zacatecas;

xvii. Constancia de No Inhabilitacién (original), expedida por la Secretaria de
la Funcion Publica del Estado de Zacatecas;

xviii. Contrato de la Cuenta N6émina Electrénica (copia), expedida por
las InstitucionesBancarias que la Coordinacién determine, y

xix. Constancia médica (original).
b) Llenado de Formatos proporcionados por Recursos Humanos:

i. Formato en caso de laborar para dos 0 mas patrones o tenga otros ingresos
(Art.98 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta);

ii. Declaracion de Beneficiarias (os) de la institucion Bancaria;

iii. Carta Responsiva de Confidencialidad;

iv. Formato de movimiento nominal,

iv. Carta compromiso de confidencialidad laboral, y

v. Demas documentos administrativos y legales a que haya lugar.

En el Sistema de Néminas la fecha de alta debera coincidir con la fecha de ingreso, y tinicamente se
podra modificar la fecha de alta cuando haya una interrupcién laboral de 10 dias habiles o mas.

Articulo 14. Las personas aspirantes a reincorporacién por la autorizacién de una licencia sin goce de
sueldo, deberan cumplir con:
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a) Presentar la siguiente documentacion:

i Solicitud de reincorporacion con una antelaciéon de diez (10) dias segun
la fecha de su reincorporacion.

Articulo 15. Todo ingreso, re-ingreso o re-incorporacion de las personas servidoras publicas sera

apartir del dia primero o décimo sexto dia de cada mes.

CAPITULO IV
MOVIMIENTOS NOMINALES

Articulo 16. Para los efectos de este manual, se consideran movimientos nominales las acciones
que modifican los registros y controles Institucionales de las personas servidoras publicas previamente
acordados por el Pleno.

Articulo 17. Los movimientos nominales se sujetaran, invariablemente, a la disponibilidad presupuestal
del Capitulo 1000 y a las plazas de las personas servidoras publicas autorizadas.

Articulo 18. Sera responsabilidad de la Coordinacién llevar a cabo el tramite de estos movimientos,
debiendo ser realizados mediante el formato denominado “Formato Movimiento Nominal”, integrando
a éste la solicitud del movimiento y la autorizacion correspondiente.

Articulo 19. El pago de sueldos se estructura nominalmente después de quince dias.

Articulo 20. El Pleno esta facultado para hacer cambios y movimientos nominales sin perjuicio de los
derechos adquiridos, en los casos siguientes:

l. Reestructuracion derivada de las necesidades del servicio, y

Il Creacion o supresion de areas, ya sea por implementacion de nuevos procedimientos
de trabajo o cualquier otra causa justificada.

Articulo 21. Los movimientos nominales se clasifican en:
Altas

a) Alta normal. Es aplicable para la persona servidora publica de nuevo ingreso, designada
sin ningun periodo determinado;

b) Alta temporal. Es aplicable para la persona servidora publica de nuevo ingreso, que
cubrira alguna plaza vacante por un periodo determinado;

c) Alta interina. Es aplicable para la persona servidora publica que cubrira alguna plaza con
estatus de licencia sin goce de sueldo, o licencia para ocupar otro cargo, por un periodo
determinado o bien hasta reincorporarse la (el) titular de la misma;

d) Alta indefinida. Este tipo de movimiento se realiza cuando la persona servidora publica
que venia cubriendo de manera temporal o interinamente una plaza vacante, es
designada (0) de manera indefinida, y

e) Alta por reingreso. Ocurre en aquellos casos en que la persona servidora publica haya
estado separada (0) del servicio activo por un periodo mayor de un afo.
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Bajas

a) Baja por renuncia. Se aplica cuando la persona servidora publica presenta su renuncia,
la cual debera ser en original;

b) Baja por término de interinato. Este movimiento es aplicable a la persona servidora
publica que cubrié una licencia;

c) Baja por pension. Este movimiento es exclusivo de la persona servidora publica que
cumple los requisitos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social para obtener este
beneficio;

d) Baja por destitucion del cargo e inhabilitacion. Se deriva de una orden girada por la
instancia normativa en la materia, aprobada por el Pleno, presentando copia de la
resolucion dictada por el mismo;

e) Baja por defuncién. Procede cuando se presenta copia certificada de acta de defuncién
dela persona servidora publica, y

f) Baja por término de periodo Constitucional. Se deriva del término del periodo para el
cual la persona servidora publica fue elegida (o) conforme a la Ley.

Licencia

a) Licencia con goce de sueldo. Es aplicable cuando las personas servidoras publicas
presentan incapacidad médica, o solicitan licencia por maternidad, licencia por
parentalidad, en los términos establecidos en los articulos 54, 54 Bis, 55 Bis y 56 de la
Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

b) Licencia sin goce de sueldo. Cuando la Persona Servidora Publica solicita permiso para
separarse del cargo autorizada por el Pleno.

Re-incorporacion

a. Reincorporacion laboral. Es la reanudacion laboral de la persona servidora publica
despuésde una licencia con o sin goce de sueldo a su lugar de adscripcion.

b. Reanudacion de pago. Es aplicable cuando se recibe la resolucion emitida por el Pleno
para continuar con los pagos a la persona servidora publica que se reincorpora a sus
frives

Suspension de pago.
Es aplicable a la persona servidora publica mediante resolucion dictada por el Pleno.
Prérroga:

a. Prorroga de nombramiento. Se aplica cuando el Pleno autoriza a la persona
servidora publica que viene ocupando una plaza por un tiempo determinado, otro
periodo para continuar en la misma.

b. Prérroga de licencia sin goce de sueldo. Cuando el Pleno autoriza a la persona

servidora publica continuar separada del cargo sin percepcion alguna y se dara hasta
por el mismo tiempo solicitado la primera ocasion.




7c281ec6812857f 714cd5e2a40d3d12330ec0f 87042224050f e6d3019a194ad6

12 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

CAPITULO V

NOMBRAMIENTOS

Articulo 22. El Pleno otorga nombramiento a la persona servidora publica, misma que la obliga a
desempefiar el servicio y a cumplir con los deberes inherentes al cargo, en la forma y términos
requeridos de acuerdo a las necesidades del servicio, y se expediran en los siguientes casos:

i Ingreso;
ii. Reingreso, y

iii. Cuando se modifique el tipo de nombramiento originalmente derivado de los
movimientosacordados por el Pleno.

CAPITULO VI

CONTROL DE PERSONAL

Articulo 23. De conformidad con el presente manual, con el marco juridico aplicable y demas
disposiciones que emita el Pleno, la Coordinacion establecera mecanismos para el registro y control
de asistencia, los horarios de trabajo, los periodos generales de vacaciones y los dias de descanso
obligatorio de las personas servidoras publicas.

Articulo 24. Sera responsabilidad de las (los) titulares de area, controlar la puntualidad y permanencia
de la persona servidora publica bajo su adscripcion, el desempefio y comportamiento de las mismas,
debiendo notificar oportunamente a la Coordinacién las incidencias que se presenten, con sujecién a
lo establecido en el presente manual y demas disposiciones de Ley aplicables.

Articulo 25. La Coordinacion sera responsable de llevar en forma integral, el control y registro de las
asistencias de las Personas Servidoras Publicas, incidencias y de la aplicacion, a que haya lugar, en
la nébmina respectiva.

Articulo 26. El registro y control de asistencia se aplicara a todas las Personas Servidoras Publicas
que asi se establezca; de manera individual y por ningiin motivo lo podran realizar terceras personas.

Articulo 27. La persona servidora publica debera presentarse en su lugar especifico de trabajo,
inmediatamente después de registrar su hora de entrada.

Articulo 28. Las Personas Servidoras Publicas podran optar por alguno de los dos horarios laborales
siguientes:

a. De las 08:00 horas a las 15:30 horas; de lunes a viernes, con una tolerancia
excepcional de quince minutos.

b. De las 08:30 horas a las 16:00 horas; de lunes a viernes, con una tolerancia
excepcional de quince minutos.

Articulo 29. Tres retardos no justificados que se acumulen en el mes, sera motivo de descuento via
noémina equivalente a un dia de salario.

Articulo 30. Las inasistencias no justificadas que excedan de cuatro dias habiles dentro del mes, seran
motivo del levantamiento de las actas de hechos respectivas y del acta administrativa correspondiente.
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Articulo 31. La omision de registro de entrada o salida de la persona servidora publica presumira su
inasistencia, con la consecuente aplicacion de las sanciones y descuentos determinados por este
manual. Y las normas aplicables.

Articulo 32. Las (Los) titulares de area bajo su exclusiva responsabilidad y contando con los elementos
necesarios, podran justificar las omisiones de registro de entrada o de salida de las personas servidoras
publicas; asi mismo, podran solicitar a la Coordinaciéon exonerar del registro de asistencia a las
personas servidoras publicas a su cargo, justificando dicha omisién. La falta de registro de entrada o
salida y de asistencia se autorizara unicamente por el Pleno de este 6rgano.

Articulo 33. Se considerara como permiso econémico, si el justificante de entrada y salida es del
mismo dia, siempre y cuando le corresponda a la persona servidora publica gozar de dicho privilegio,
en caso contrario sera sin goce de sueldo. Dicho permiso debera entregarse con 5 dias habiles de
anticipacion, no se podran solicitar dias econémicos en fin e inicio de semana y en dia posterior o
anterior a dias inhabiles y no se podran tomar mas de 3 dias econdmicos continuos, con la finalidad
de realizar en tiempo y forma los registros correspondientes. El servidor publico, tendra derecho a
nueve dias econémicos al afio.

Articulo 34. En ningun caso, se consideraran los documentos que justifiquen faltas, permisos, retardos
e incapacidades médicas de la persona servidora publica bajo adscripcién, que no estén dentro de los
tres dias habiles siguientes de cometida la incidencia.

Articulo 35. Toda justificacion por retardos o inasistencias debera solicitarse a través de oficio,
entregandose a la Coordinacion, debidamente firmada y autorizada por la (el) titular del area en los
tiempos especificados.

Articulo 36. La persona servidora publica que no pueda asistir a sus labores por enfermedad, debera
avisar a su Jefa (e) inmediata (0), y al dia siguiente de presentarse la incidencia, enviar a su area de
adscripcion, la constancia o incapacidad médica expedida por la Institucion de Seguridad Social que
lecorresponda; la (el) titular debera entregarla a la Coordinacién dentro de los tres dias habiles
establecidos posteriores a la expedicion de la misma.

Articulo 37. De acuerdo a los articulos 48, 158, apartado B, fracciones | y XV y 181, de la Ley del
Servicio Civil del Estado de Zacatecas, 16 fraccion VI del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Laboral Burocratica del Estado de Zacatecas, son dias de descanso obligatorio para la persona
Servidora Publica del Tribunal e independientemente de los considerados en el Calendario Oficial de
este Organo Auténomo.

Articulo 38. La Persona Servidora Publica activa tendra dos periodos vacacionales al afio; para quien
posea mas de seis meses de servicio, seran de diez dias habiles; y aquella de mas de diez afios
ininterrumpidos en el servicio, seran de quince dias habiles, en cada periodo vacacional.

Articulo 39. La Persona Servidora Publica que haya solicitado licencia sin goce de sueldo, tendra
vacaciones de manera proporcional al periodo laborado.

Articulo 40. Con la debida anticipacién y tomando en cuenta las necesidades del servicio del Tribunal
y de cada una de las areas, se autorizaran los calendarios de vacaciones correspondientes.

Articulo 41. La persona servidora publica que por la naturaleza del servicio prestado deba cubrir
guardias y que tenga derecho a gozar del periodo vacacional, se le comunicara posponerlo, previa
solicitud por escrito de la (el) titular de area y podra gozarlas dentro de los treinta dias naturales
siguientes a que se inicien las labores, estableciendo la (el) titular de area, los tiempos en que hara uso
de este derecho.

Articulo 42. Las (los) titulares de las areas en colaboracion con la Coordinacion, deberan vigilar que
no excedan los dias de vacaciones otorgados en forma acumulada anual al niumero de dias a que tiene
derecho la persona servidora publica a su cargo.
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Articulo 43. Ante la necesidad de desempeniar trabajos urgentes, la persona servidora publica prestara
sus servicios y desempenfiara las comisiones que se les encomienden, fuera de las horas y dias de
jornada laboral, este tiempo sera recompensado en la forma que lo disponga el Pleno.

Articulo 44. El Pleno autorizard un apoyo econémico por horas de trabajo extraordinario en
situaciones estrictamente necesarias, y sujetas a la suficiencia presupuestal a las personas servidoras
publicas y podran otorgarse maximo a dos personas por area administrativa, previo cotejo de registro
de asistencia y normado bajo el procedimiento establecido para tal efecto.

Articulo 45. Los reportes del periodo sefialado en el articulo 45 de este manual, seran enviados a la
Coordinacién en un término no mayor a tres dias habiles del siguiente mes.

CAPITULO VII

REMUNERACIONES

Articulo 46. Las remuneraciones que reciban las personas servidoras publicas se apegaran
estrictamente a los Tabuladores de Sueldos, Asignaciones y Catalogos de Puestos autorizados y se
integraran por los siguientes conceptos:

Sueldo tabular;

Bono mensual;

Bono de despensa;
Compensacion;

Beneficio de supervivencia;
Supervivencia compensacion;
Dias econdémicos no disfrutados;
Aguinaldo;

Bono especial anual, y

Prima vacacional.

T TF@moo0TD

Articulo 47. El Tabulador de Sueldos sera elaborado por la Coordinacién y autorizado por el Pleno de
conformidad con las previsiones presupuestales.

Articulo 48. La remuneracién de la persona servidora publica tendra los descuentos segun
corresponda, y que seran los siguientes:

a. Porimpuestos;
b.  Por pagos hechos en exceso o por error;

c. Por pérdidas de bienes pertenecientes al Tribunal, o dafios causados a éste
por dolo, culpa o negligencia de la Persona Servidora Publica;

d.  Por sanciones administrativas;
e. Descuentos disciplinarios e inasistencias;

f. Por cuotas y pagos a Institutos de Seguridad Social en los términos de las
de las leyes y convenios relativos;

g. Cuando se trate de descuentos ordenados por la Autoridad Judicial
competente, paracubrir pensién alimenticia que fuera exigida a la Persona
Servidora Publica, y

h.  Por cuotas y pagos al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
trabajadores,en los términos de las leyes y convenios relativos.
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Articulo 49. El monto de los descuentos no podra exceder del treinta por ciento del importe del sueldo,
excepto en los casos a que se refieren los incisos e, f, g, y h de este punto.

Articulo 50. Las remuneraciones seran entregadas quincenalmente, debiéndose pagar a mas tardar
los dias quince y treinta o treinta y uno, segun sea el caso de cada mes, o el dia habil inmediato anterior,
en caso de aquéllos que se encuentren considerados como inhabiles dentro de algun mes.

Articulo 51. Estas remuneraciones se aplicaran por medio de depdsito electrénico de la cuenta del
Tribunal a la cuenta individual de la persona servidora publica, previa apertura de cuenta con la
Institucién Bancaria que se haya designado para tal efecto, en el supuesto de que éste no tenga
acceso a la cuenta bancaria correspondiente, el pago se realizara en cheque nominativo.

Articulo 52. Las deducciones, descuentos o retenciones que se realicen sobre las percepciones de
las personas servidoras publicas, se sujetaran estrictamente a lo establecido en el marco juridico
aplicable y por causa plenamente justificada y autorizada por la autoridad competente o en el caso por
la misma persona servidora publica.

Articulo 53. El célculo de las percepciones quincenales o extraordinarias derivadas de sueldos y
salarios, debera realizarse invariablemente con apego a las disposiciones plenarias y la normatividad
vigente que el marco juridico sefiale.

CAPITULO VIII

PRESTACIONES

Articulo 54. La naturaleza, condiciones y caracteristicas de las prestaciones otorgadas a la
persona servidora publica se regiran de conformidad a las disposiciones que emita el Pleno.

Articulo 55. La Coordinacion llevara a cabo el control de las prestaciones que el Pleno autorice para
la persona servidora publica y sera responsable de realizar y verificar su correcta aplicacion.

Articulo 56. Las prestaciones que otorga el Tribunal son de caracter personal y por ninguna
circunstancia seran transferibles.

Articulo 57. La persona servidora publica tendra derecho al pago de aguinaldo completo, siempre y
cuando se encuentre con estatus de activo a la fecha del pago del aguinaldo y que haya laborado
durante un afio en forma ininterrumpida.

Articulo 58. La Persona Servidora Publica tendra derecho al pago de aguinaldo proporcional siempre
y cuando se ajuste a los siguientes criterios:

a) Que se encuentre con estatus de activo a la fecha del pago y que hubiere
prestado susservicios por un periodo menor de un afio, el pago sera de acuerdo
al tiempo laborado;

b) Que por alguna causa se le haya concedido licencia sin goce de sueldo por
quince dias omas durante el afio, el pago sera en proporcion al tiempo laborado;

c) Que hubiere prestado sus servicios al Tribunal dentro del periodo de pago del
aguinaldo.

Articulo 59. La persona servidora publica que se le esté aplicando descuentos porcentuales de su
salariopor concepto de pension alimenticia, se le afectara de acuerdo a lo que determine la autoridad
judicial.
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CAPITULO IX
Articulo 60. Cualquier tema adicional en materia de recursos humanos que no esté contemplado en
este manual y que se solicite, informe y competan a todas y cada una de las areas y categorias
contempladas en este manual, se resolvera por el Pleno de este Tribunal.

TRANSITORIOS

ARTICULO UNICQ. - El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial, Organo de Gobierno del Estado.
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