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1. DISPOSICIONES GENERALES

El Tribunal Electoral de Quintana Roo, tiene como objetivo el fomentar un ambiente laboral
adecuado, accesible y equitativo, en el que se promueva el derecho a la igualdad laboral y
la no discriminacidn. en el que factores como el género, la edad, la discapacidad o cualquier
otra condicién no representen barreras para la inclusidn laboral, garantizando la igualdad

de oportunidades para todas las personas, sin distincién alguna.

Razon por la que es esencial contar con el Manual de Servicios Personales, documento
administrativo en el que se incorporan practicas dentro de los procesos de gestion y
recursos humanos que promuevan la igualdad laboral, impulsen el desarrollo integral del

personal y prevengan cualquier forma de discriminacién que menoscabe sus derechos.

El presente Manual de Servicios Personales, busca generar un ambiente incluyente en el
lugar de trabajo y en corresponsabilidad con la vida laboral, familiar y personal y es de
observancia para todas las personas servidoras publicas del Tribunal Electoral de Quintana
Roo, contribuyendo a buenas practicas laborales en términos de igualdad, inclusién y no

discriminacion.

INTRODUCCION

El Manual de Servicios Personales detalla la normatividad de la gestién administrativa del
Tribunal, facilitando la aplicacion de procedimientos, lineamientos vy requisitos
establecidos. Este manual abarca desde la fundamentacion legal que regula los recursos
humanos, hasta la integracion de la plantilla en su estructura orgdnica y ocupacional,
incluyendo los movimientos organizacionales autorizados para personal de confianza y

eventual.
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Asimismo, especifica los conceptos de ndmina autorizados, los derechos laborales
derivados del trabajo realizado, y los elementos necesarios para la elaboracion del
presupuesto correspondiente al ejercicio siguiente. También incluye los procesos
relacionados con los movimientos de personal, desde la contratacidn hasta la baja, y los
procedimientos para ejercer los derechos y obligaciones como prestadores de servicios

personales subordinados.

Este manual, ademas de ser un instrumento normativo, constituye una herramienta de
apoyo que fortalece la gestién de los recursos humanos, garantizando que las y los
servidores electorales conozcan los lineamientos y procedimientos aplicables a la

prestacion de servicios personales.

1.1 Objetivo y Alcance

El objetivo es estandarizar e implementar politicas, lineamientos y procedimientos que
regulen la gestién de los servicios personales, los recursos humanos, las prestaciones
salariales, asi como los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral entre el
personal y el Tribunal Electoral de Quintana Roo. Todo ello, con el compromiso de

garantizar la igualdad laboral y la no discriminacién en todo momento.

Este Manual es de cumplimiento obligatorio para todos los integrantes del Tribunal

Electoral de Quintana Roo. La Unidad de Administracion sera la encargada de velar por la

correcta aplicacién y seguimiento.
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1.2 Marco Juridico

Leyes y Reglamentos

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal de Trabajo, de forma supletoria.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

e Leyde Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral de Quintana Roo.

1.3 Acrénimos

DEFENSORIA: Defensoria Publica Electoral para la Proteccién de los Derechos Politico
Electorales del Estado de Quintana Roo.

LIPEQROO: Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Quintana Roo.

LISR: Ley del Impuesto Sobre la Renta.

RITEQROO: Reglamento Interno del Tribunal Electoral de Quintana Roo.

TEQROO: Tribunal Electoral de Quintana Roo.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

SAT: Servicio de Administracidon Tributaria.

SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacidn del Estado de Quintana Roo.
IDAIPQROO. Instituto de Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales de
Quintana Roo.

0IC: Organo Interno de Control del TEQROO.

1.4 Politicas

e Establecer los procedimientos relacionados con las prestaciones salariales, calculos,
descuentos, aplicacién de las deducciones legales, enteros institucionales, pagos a
terceros y demas obligaciones contraidas por el personal del TEQROO, de
conformidad al marco normativo vigente.

e Fomentar la igualdad entre mujeres y hombres, garantizando el acceso equitativo a
todas las prestaciones por servicios personales y promoviendo un entorno de no
discriminacion.

e Definir los procedimientos para la contratacién, promocidn y ascenso del personal,
asegurando transparencia y equidad en todas las etapas del proceso.

e Promover un ambiente laboral libre de hostigamiento, acoso sexual vy
discriminacion, garantizando que el reclutamiento la contratacién, los ascensos vy el
desempeiio laboral se basen en principios de respeto y dignidad.

e Impulsar acciones que favorezcan la conciliacion entre la vida laboral, familiar y
personal de los servidores y servidoras electorales, promoviendo la igualdad de

oportunidades en todos los aspectos de su desarrollo.

I o R R o R R R R R R R o,
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2. ESTRUCTURA ORGANICA Y OCUPACIONAL

2.1 Estructura Organica

La estructura organica del TEQROO, es donde se especifican las atribuciones, funciones,
niveles jerarquicos, grados de autoridad, de responsabilidad, canales de comunicacion y

coordinacion, entre las diferentes Unidades que lo integran.

Se compone del organigrama, tabulador de puestos y plantilla del personal y son
autorizados por el Pleno del Tribunal, de conformidad a los articulos 261, 262 y 263 de la

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo.

Las personas titulares de las diferentes unidades, de la Secretaria General de Acuerdos,
Secretarias de Estudio y Cuenta, Actuaria, Oficialia de Partes, la persona titular de la
Defensoria y el personal juridico, son propuestas de presidencia para la designacién o
remocidon a través del Pleno del Tribunal. Las personas titulares de los puestos
administrativos son designaciones o remociones de la presidencia. atribuciones
establecidas en la LIPEQROO y en el RITEQROO. Para la designacién de las personas
defensoras y Titular del OIC, el Pleno del Tribunal Electoral debera realizar una Convocatoria

Plblica abierta, en los términos que disponga el RITEQROO.

La persona titular de la Defensoria, sera designada mediante el voto de la mayoria de
guienes integran el Pleno del Tribunal y durara en su encargo cuatro afios, con la posibilidad
de prorrogarse en igual tiempo por una sola ocasion. Para el caso de las personas eventuales

gue requiera la Defensoria durante los procesos electorales, seran designadas en los

términos de lo que dispone el articulo 208 de la LIPEQROO.
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El organigrama muestra los puestos y niveles, desde el maximo Organo representativo hasta
el drea de intendencia y/o homdlogos en su caso. Los puestos homdlogos deberdn

identificarse en una lista dentro del organigrama.

El disefio o modificacidon de la estructura orgdnica se realizard de acuerdo a las necesidades
y prioridades del Tribunal, para lograr sus objetivos, con eficiencia y optimizacion del gasto.

Anexo 1.

2.1.1. Movimientos Organizacionales.

Los movimientos organizacionales son procesos para realizar modificaciones en los puestos
gue arman la estructura orgdnica y plantilla del Tribunal, con la finalidad de adaptarlas segun
las necesidades funcionales y operativas. autorizadas en la LIPEQROO y en el RITEQROO.
Los movimientos que pueden realizar a los puestos son los siguientes:
I. Creacidon de puestos con Presupuesto y en Proyecto.

La creacidn de nuevos puestos sera de acuerdo con las necesidades del Tribunal y se

sujetard a las condiciones presupuestarias, puede darse de las siguientes formas:

a) Creacidén de nuevas jefaturas de unidad, jefaturas de dreas u otro puesto, representa
ampliacién en la estructura organica, tabulador de sueldos, plantilla y presupuesto.
La persona titular de la Unidad responsable, titular de la Defensoria, titular del OIC,
deberdn realizar la solicitud debidamente justificada y fundamentada, exponiendo
las razones de la peticién y se solicitara la autorizacién del Pleno. Previamente, el

area de Recursos Humanos elaborard un costeo para determinar el impacto

presupuestal.
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b) Modificacion de puestos de las jefaturas de unidad, jefaturas de areas u otro puesto,
crea un ajuste en la estructura organica y/o en la plantilla del personal y no en el
presupuesto, La persona titular de la Unidad responsable, el titular de la Defensoria
y titular del OIC, deberan realizar la solicitud debidamente justificada vy
fundamentada, exponiendo las razones de la peticién y se solicitara la autorizacion

del Pleno.

[I. Cambio de Adscripcién

El cambio de adscripcién de las areas u otros puestos dentro de una misma Unidad o de
la Defensoria, o en otra diferente a la adscripcidn original, debera estar plenamente
justificado y podra realizarse con previa solicitud de la persona titular de la Unidad
responsable, de la persona titular de la Defensoria y titular del OIC, exponiendo las

razones de la peticion, se solicitard la autorizacion del Pleno.

lll. Cambio de Denominacién, Funciones y Perfil

Cuando las Jefaturas de unidad, Defensoria, de las areas u otro, requieran modificar la
denominacioén, funciones y perfil de los puestos, se deberd remitir al Pleno del Tribunal
la solicitud, con los puestos con la descripcidn del puesto, manifestando las

modificaciones y justificaciones correspondientes.

Cuando este Organo Jurisdiccional sea objeto de una reestructuracién organica, el Pleno del
Tribunal deberd turnar el documento oficial juntamente con los anexos, a la unidad de
administracién para que se instruya a las areas de Contabilidad y Presupuesto y Recursos

Humanos respectivamente, para la correcta aplicacién y congruencia entre el presupuesto

aprobado y el ejercido.
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Todos los cambios organizacionales, una vez aprobado por el Pleno del Tribunal se publicaran
en la pagina oficial de internet y se difundira al personal que labora en este Tribunal, para sus

modificaciones y correcta aplicacidn en el ejercicio de sus funciones y actividades.
2.1.2 Perfil de Puestos

El perfil de puestos nos permite identificar cualidades, aptitudes y capacidades, que de
acuerdo con la descripcién son fundamentales, asi como el nivel de estudios y

conocimientos que nos demuestren el alcance de las funciones.

Se describen los perfiles de puestos que se encuentran en el organigrama autorizado en este

Tribunal, asi como de sus funciones y requisitos conforme a lo establecido en la LIPEQROO

y el RITEQROO:
Puesto: De la Presidencia
Unidad adscrita: Presidencia
Nivel: 10
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

Funciones Especificas (articulo 223 de la LIPEQROO):

I Convocar a sesiones al Pleno, en los términos de su Reglamento Interior.

Il. Presidir las sesiones del Pleno, dirigir los debates y conservar el orden durante las mismas.

M. Integrar el Pleno para los asuntos de su competencia, y firmar juntamente con la
Secretaria General los acuerdos de tramite y resoluciones.

V. Proponer al Pleno el nombramiento del Titular de la Secretaria General del Tribunal
Electoral, del personal juridico y administrativo, conforme a lo que disponga el
presupuesto respectivo.

V. Presentar al Poder Legislativo del Estado el presupuesto de egresos del Tribunal Electoral.

VI. Representar legalmente al Tribunal Electoral ante toda clase de autoridades, otorgar
poderes y celebrar los actos juridicos y administrativos que se requieran para el buen
funcionamiento del mismo. asi como aperturar y manejar cuentas de cheques para la

administracién de los recursos que le fueren asignados.

I o R R o R R R R R R R o,
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VII.
VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII

XV

XIX.

Otras funciones (Articulo 19 del RITEQROO):

Despachar la correspondencia del Tribunal Electoral.
Comparecer ante el Pleno para rendir en el mes de septiembre del afio en que se celebren
elecciones 0 a mas tardar en el mes de noviembre en afio no electoral. y ante el Pleno de
la Legislatura, en el mes de octubre, para rendir un informe anual de labores y resultados,
gue contenga el desglose del estado financiero y patrimonial que guarda el Tribunal,
detallar su contenido y contestar los planteamientos que se le formulen. El informe serd
remitido al titular del Poder Ejecutivo del Estado, difundido con amplitud a la ciudadania
y publicado en los medios electrénicos oficiales del Tribunal, asi como en el érgano oficial
de difusion.
Vigilar que se cumplan las determinaciones del Tribunal Electoral.
Vigilar que el Tribunal Electoral cuente con los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para su buen funcionamiento. asi como designar al personal administrativo
que se requiera.
Vigilar que se adopten y cumplan las medidas necesarias para coordinar las funciones del
Tribunal Electoral.
Aplicar los medios de apremio y correcciones disciplinarias a que se refiere esta Ley.
Celebrar convenios de colaboracién, previa autorizacién del Pleno.
Turnar a los magistrados los asuntos de su competencia.
Coordinar al personal encargado del drgano oficial de difusién del Tribunal.
Proponer al Pleno la designacién y remocion de los Jefes de Unidad, Secretarios de Estudio
y demds personal juridico.

. Coordinar los trabajos de los titulares de las Unidades y areas del Tribunal, aplicando los
programas, politicas y procedimientos institucionales.

I. Designar a las comisiones de los magistrados que sean necesarias para la coordinacién y
desarrollo de las actividades del Tribunal.
Las demas que le confiere esta Ley y la Ley de Medios.

La persona Titular de la Presidencia, ademas de las atribuciones establecidas en el articulo
223 de la Ley de Instituciones, tendra las siguientes:

l. Supervisar el engrose de los fallos del Tribunal.

Il. Emitir los acuerdos de tramite de los asuntos jurisdiccionales. asi como ordenar el
reencauce inmediato de aquellos asuntos que notoriamente no seas de competencia
de este Tribunal, de lo cual hara de su conocimiento por oficio a las magistraturas
electorales.

12




MANUAL

DE

SERVICIOS

Tribunal Electoral

de Quintana Roo PERSONALES

Il Ordenar durante las sesiones publicas el desalojo de aquellas personas que
perturben el orden, y en su caso, solicitar el auxilio de la fuerza publica.

V. Vigilar el buen desempeno y funcionamiento de los érganos y unidades del Tribunal.

V. Delegar facultades entre el personal juridico, administrativo o técnico del Tribunal,
salvo aquellas que por disposicion legal sean indelegables.

VI. La persona titular de la Presidencia estara al frente del Centro, como titular de la

Direccién General y le correspondera realizar las funciones directivas de éste,
auxiliandose de la persona titular de la Unidad de Capacitacion e Investigacion, en los
términos del Reglamento que se expida para tal efecto.

VII. Expedir a quienes hayan participado en actividades académicas las constancias que
avalen la capacitacidon y estudios impartidos por la Unidad de Capacitacién e
Investigacion del Tribunal.

VIII. Crear, dentro de las areas que le estan adscritas, las comisiones, coordinaciones y
direcciones generales necesarias del personal juridico, administrativo y técnico, para
el buen funcionamiento del Tribunal, en los términos establecidos en el Reglamento.

IX. Presidir las Comisiones, Comités y demas conformaciones de naturaleza analoga que
guarden relacién con sus atribuciones.

X. Someter a aprobacion del Pleno el proyecto del presupuesto de egresos del ejercicio
inmediato posterior y las modificaciones al presupuesto de egresos autorizado por el
Congreso del Estado.

XI. Someter a aprobacidn del Pleno la cuenta publica del ejercicio fiscal anterior.

XILI. Autorizar las adquisiciones de bienes y servicios, asi como todo lo relacionado con los
recursos materiales, servicios generales y recursos financieros, que se requieran para
el buen funcionamiento del Tribunal, en términos del presupuesto de egresos del
ejercicio fiscal correspondiente.

XIII. Proponer al Pleno, la terna para la persona titular de la Defensoria Electoral, en
términos de los articulos 260 octies de la Ley de Instituciones y articulo 100 del
Reglamento. Y en el caso de rechazo de la primera, presentar una siguiente terna
para su votacion.

XIV. Proponer al Pleno el otorgamiento de estimulos, compensaciones, gratificaciones y
bonos al personal del Tribunal, asi como cualquier erogacion extraordinaria por
concepto de servicios personales que se derive del ejercicio de las atribuciones
legales.

XV. Proponer al Pleno las modificaciones a la estructura de los érganos del Tribunal,
conforme a las necesidades del servicio y la disponibilidad presupuestal.

13
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XVI. Convocar a sesiones publicas o reuniones internas de las magistraturas electorales y
demads personal juridico, técnico y administrativo del Tribunal.

XVIl.  Convocar a sesién de Pleno, durante el mes de diciembre del afio que corresponda,
para la renovacion de la Presidencia.

XVIl. Designar y remover al personal administrativo que requiera el Tribunal, con
excepcion del que se establece en la fraccidn XllI del articulo 11 del RITEQROO.

XIX. Abrir y manejar cuentas de cheques para la administracion del recurso asignado al
Tribunal Electoral.

XX. Suscribir los nombramientos del personal del Tribunal o designar al personal que
realizard dicha funcidn.

XXI. Proponer al Pleno, el proyecto de Acuerdo General por el que se suspenda el
computo de los plazos, en la sustanciacion y resolucion de los medios de
impugnacion.

XXIl.  Las demas que sefiale el Reglamento y los ordenamientos juridicos aplicables, asi
como los acuerdos del Pleno.

Perfil del Puesto
Requisitos Académicos

- Licenciatura en derecho.
Nivel de Estudios - Antigliedad minima de diez afos de titulacion.

- Contar con Cédula Profesional.

- Conocimientos en materia politico electoral, preferentemente Derecho
Conocimientos Electoral, Constitucional, Procesal Administrativo Laboral y Civil, y
Especificos: Administracion Publica, o areas afines.
Experiencia Laboral: | -LIPEQROO.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

l. Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos politicos
y civiles.

Il. Tener cuando menos treinta y cinco afios cumplidos el dia de la designacién.

. Poseer el dia de la designacidn, con antigiedad minima de diez afios, titulo
profesional de licenciado en derecho expedido por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello.

I o R R o R R R R R R R o,
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VI.

VII.

XL

XIl.

1.

VIIL.

XIII.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito que amerite pena
de mas de un afio de prisidn. pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso
de confianza y otro que lastime seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

Haber residido en el pais y en el Estado de Quintana Roo, durante un ano anterior al
dia de la designacion.

No haber sido Gobernador, Secretario de Estado, Procurador, Senador, Diputado
federal o local, durante los cuatro afios previos al dia de su nombramiento.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Acreditar conocimientos en derecho electoral.

No desempeiiar ni haber desempefiado el cargo de presidente del Comité Ejecutivo
Nacional o equivalente de un partido politico.

No haber sido registrado como candidato, con excepcion de los candidatos
independientes, a cargo alguno de eleccidon popular en los ultimos cuatro afios
inmediatos anteriores a la designacion.

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccidn nacional, estatal, distrital
o municipal en algin partido politico en los seis afios inmediatos anteriores a la
designacion.

No tener sentencia firme por la comisidn intencional de delitos contra la vida y la
integridad corporal, feminicidio, la libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo
psicosexual, violencia familiar o doméstica, violencia obstétrica, violacidon a la
intimidad sexual, violencia vicaria o demas conductas antijuridicas semejantes o
equiparables. por violencia politica contra las mujeres en razén de género, en
cualquiera de sus modalidades y tipos.

No ser declarada persona deudora alimentaria morosa.

Otros Requisitos Administrativos

Registro federal de Contribuyentes.
2. Cedula de situacion fiscal con un mes minimo de antigliedad.
3. CURP.




MANUAL

DE

SERVICIOS

Tribunal Electoral

de Quintana Roo PERSONALES

Puesto: De las Magistraturas Electorales
Nivel : 100

Género: Indistinto

Tipo : Juridico

Atribuciones (articulo 224 de la LIPEQROO):

l. Integrar el Pleno del Tribunal Electoral.
Il Emitir en los plazos previstos en la Ley de Medios, las resoluciones sobre los asuntos de
su competencia que le sean turnados.

lll.  Tramitar, sustanciary formular los proyectos de resolucion en los medios de impugnacion
que les sean turnados.

V. Ser responsables del personal adscrito a su ponencia, tomando para ello en todo
momento las medidas necesarias para salvaguardar el orden y el buen funcionamiento
de su ponencia, atendiendo a lo dispuesto por el Pleno.

V. Conceder permisos al personal de su ponencia hasta por tres dias.

VI.  Comunicar al Pleno del Tribunal Electoral de las irregularidades en que incurriere el
personal adscrito a su ponencia.

VII. Realizar las tareas de capacitacion, investigacidn o de otra indole que les asigne el Pleno.

VIII. Solicitar al Secretario General, informacion relacionada con las actividades

administrativas o jurisdiccionales del Tribunal Electoral.

IX.  Requerir a los diversos drganos electorales o autoridades federales, estatales o
municipales, cualquier informe o documento que obrando en su poder, pueda servir para
la sustanciacién de los asuntos que son competencia del Tribunal Electoral, siempre que
ello no sea obstaculo para resolver dentro de los plazos establecidos.

X.  Sustituir al Presidente ante las ausencias temporales en los términos previsto en la Ley.

Xl.  Las demas que les asigne la Ley y demds ordenamientos normativos en la materia.

Otras funciones (Articulo 24 del RITEQROO):

Las magistraturas electorales del Tribunal, ademas de las atribuciones previstas en el articulo
224 de la Ley de Instituciones, tendran las siguientes funciones:

I Asistir, participar y votar en las sesiones a las que sean convocados por la presidencia.
1. Exponer en sesidn publica sus proyectos de resolucion sefialando las consideraciones

juridicas y los preceptos en que se funden.
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Ill.  Discutir y votar los proyectos de resolucién o acuerdos que sean sometidos a su
consideracion en las sesiones de Pleno.

IV.  Las magistraturas electorales que disientan del sentido o del fallo aprobado por la
mayoria o del proyecto que fuera rechazado, podra solicitar que sus motivos se hagan
constar en el acta respectiva, formulando:

a) Voto particular razonado, en caso de disentir de un proyecto de resolucion
aprobado por la mayoria, ya sea con las consideraciones juridicas que motivan la
resolucién, los puntos resolutivos de la misma o ambos. y

b) Voto particular razonado concurrente, para formular aclaraciones, exponer
argumentos distintos y/o adicionales, sin disentir del sentido aprobado en la
resolucién.

V. El proyecto que no haya sido aprobado podra agregarse a la sentencia como voto
particular, si asi lo solicitan las Magistraturas electorales correspondiente.

VI.  En todos los casos, el voto particular se insertard al final de la sentencia aprobada
después del apartado de firmas de la mayoria.

VIl.  Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacién e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

VIIl. Coordinar las comisiones que sean necesarias para el debido desarrollo de las
actividades del Tribunal, de acuerdo con las designaciones del Pleno.

IX.  Las demas que determine el Pleno y las leyes de la materia.

Perfil del Puesto
Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en derecho.
- Antigliedad minima de diez afios.
- Contar con Cédula Profesional.
Conocimientos - Conocimientos en materia politico electoral, preferentemente Derecho
Especificos: Electoral, Constitucional, Procesal Administrativo Laboral Y Civil, y
Administracién Publica, o areas afines.
Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.

Requisitos:
De acuerdo con lo establecido en la LIPE y en el RITEQROO:

I.  Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y
civiles.

II.  Tener cuando menos treinta y cinco afios cumplidos el dia de la designacion.
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VI.

VII.
VIII.
IX.

XI.

XIl.

XIII.

Poseer el dia de la designacion, con antigiiedad minima de diez afios, titulo profesional
de licenciado en derecho expedido por autoridad o institucién legalmente facultada para
ello.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito que amerite pena de
mads de un afo de prisidn. pero si se tratare de robo, fraude, falsificacidon, abuso de
confianza y otro que lastime seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

Haber residido en el pais y en el Estado de Quintana Roo, durante un afio anterior al dia
de la designacién.

No haber sido Gobernador, Secretario de Estado, Procurador, Senador, Diputado federal
o local, durante los cuatro afios previos al dia de su nombramiento.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Acreditar conocimientos en derecho electoral.

No desempeiar ni haber desempefiado el cargo de presidente del Comité Ejecutivo
Nacional o equivalente de un partido politico.

No haber sido registrado como candidato, con excepcién de los candidatos
independientes, a cargo alguno de elecciéon popular en los ultimos cuatro afos
inmediatos anteriores a la designacion.

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccién nacional, estatal, distrital o
municipal en algun partido politico en los seis afios inmediatos anteriores a la
designacion.

No tener sentencia firme por la comisidn intencional de delitos contra la vida y la
integridad corporal, feminicidio, la libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo
psicosexual, violencia familiar o doméstica, violencia obstétrica, violacién a la intimidad
sexual, violencia vicaria o demas conductas antijuridicas semejantes o equiparables. por
violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus
modalidades y tipos.

No ser declarada persona deudora alimentaria morosa.

Otros Requisitos Administrativos

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Cedula de situacidn fiscal con un mes minimo de antigliedad.
3. CURP.
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Puesto: De la Secretaria Técnica
Unidad adscrita: | Presidencia

Nivel: 800

Género: Indistinto

Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 21 inciso a) del RITEQROO):

l. Atender los asuntos que le sean indicados por la Presidencia, ya sea en forma
particular o coordinadamente con las demads unidades, areas juridicas y
administrativas del Tribunal.

Il. Apoyar en la revisidon y andlisis de la documentacién de la Presidencia, participando,
en su caso, en la determinacidon de prioridades, dando a las mismas el tramite
correspondiente.

Il Elaborar los proyectos que la Presidencia le solicite, especialmente aquellos en los
que la ley establezca término.

V. Llevar el control y coordinar las audiencias de alegatos solicitadas en los asuntos
jurisdiccionales.

V. Establecer y mantener la coordinacidn necesaria entre la Presidencia y las distintas
unidades y areas que conforman el Tribunal, para garantizar el logro de los propdsitos
Institucionales.

VI. Vigilar que las disposiciones y acuerdos emanados de la Presidencia del Tribunal sean
cumplidos.
VII. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la

Unidad de Capacitacion e Investigacidn del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.
VIII. Atender las demas instrucciones dictadas por la Presidencia.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Pasante de licenciatura

Conocimientos - No aplica
Especificos:

Experiencia Laboral: | - No aplica
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VI.
VII.
VIIL.

IX.
X.
XL

XIl.

De acuerdo con lo establecido en el RITEQROO:

Otros requisitos Administrativos

Requisitos

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 18 anos de edad.

Ser pasante de la licenciatura relacionada con el puesto y funciones a desempeiiar.
Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual deberd contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de Contribuyentes.
Acreditar, no haber laborado en ningun partido o agrupacién politica cuando menos dos
afios antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.

Los demas requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

1. Estado de situacion fiscal actualizada.
Puesto: De la Secretaria Ejecutiva
Unidad adscrita: Presidencia
Nivel: 800
Género: Indistinto
Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 21 inciso b) del RITEQROO):

Apoyar a la Presidencia en la organizacion de la agenda de trabajo para el mejor
cumplimiento de los acuerdos y compromisos derivados del ejercicio de sus atribuciones.
Coordinar la asistencia de la Presidencia en diversos actos publicos o privados

I o R R o R R R R R R R o,
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Il Establecer, organizar y controlar el manejo discrecional de la informacidn que se reciba y
genere en la Presidencia.

V. Recibir al funcionariado tanto del Tribunal como de otras instituciones y publico en
general, que soliciten audiencia con la Presidencia y exponer el motivo de la peticion, a
fin de permitir su agil, oportuna y adecuada atencion.

V. Realizar las gestiones interinstitucionales que le requiera la Presidencia e informarle
sobre los avances y resultados obtenidos.

VL. Dar seguimiento o auxiliar en la organizacién y coordinacién de los eventos que realice el
Tribunal, o en los que éste participe.

VIl.  Supervisar la integraciéon del informe anual de labores y resultados, en términos de la Ley
de Instituciones.
VIII. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacién e Investigaciéon del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.
IX. Atender las demas instrucciones dictadas por la Presidencia.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Pasante de licenciatura

Conocimientos - No aplica
Especificos:

Experiencia Laboral: | - No aplica

Requisitos
De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

l. Ser de nacionalidad mexicana.
1. Tener como minimo 18 anos de edad.
lll.  Ser pasante de la licenciatura relacionada con el puesto y funciones a desempefiar.
V. Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual deberd contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.
V. Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley

aplicable.
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VI. Presentar curriculum vitae en original.
VII. Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de Contribuyentes.
VIII. Acreditar, no haber laborado en ningun partido o agrupacidn politica cuando menos dos

afios antes al ingreso.
IX. Acreditar no tener militancia activa en algln partido o agrupacién politica.
X. Contar con credencial de elector vigente.

Xl.  Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.
XIl. Los demds requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

1. Estado de situacion fiscal actualizada.

Puesto: Coordinacidn de Planeacion y Presupuesto
Unidad de Adscrita: | Presidencia

Nivel: 350

Género: Indistinto

Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 22 del RETIQROO):

. Elaborar el Programa Institucional y presentarlo ante el Pleno para su aprobacién.

Il Coordinar con las diferentes Unidades Administrativas del Tribunal la elaboraciéon de
indicadores, programas, metas y actividades.

. Evaluar a las unidades administrativas la matriz de indicadores de forma trimestral.

Iv. Coordinar y revisar el llenado de la informacion programatica en el Sistema de
Control y Seguimiento Programatico y Presupuestal de las Unidades sustantivas.

V. Verificar que el Programa Institucional y la asignacion de recursos guarden relacién
con los objetivos, metas y prioridades de este Tribunal.

VI. Elaborar en coordinacién con la Unidad Administrativa el Presupuesto Basado en
Resultados del Tribunal.

VILI. Actualizar el presupuesto de egresos del ejercicio autorizado por el Honorable
Congreso del Estado y someterlo a consideracién de la Presidencia del Tribunal.

VIII. Establecer las estrategias a seguir para el cumplimiento del Programa Institucional y
del Presupuesto Basado en Resultados, ambos del Tribunal.
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IX. Coordinar con el Organo Interno de Control la elaboracién del Programa Anual de
Actividades de las Unidades Administrativas del Tribunal.

X. Emitir el informe respecto a los resultados alcanzados derivados de la Matriz de
Indicadores para Resultados.

Xl. Participar en la elaboracién del Tomo de Cuenta Publica Consolidado mediante los
resultados de la informacién programdtica del ejercicio a informar.

XIl. Realizar la integracién trimestral de los requerimientos del Avance de Gestion
Financiera para la Auditoria Superior del Estado respecto a la Cédula de Avance de
Objetivos y metas.

XIil. Monitorear las reformas en materia de Planeacion.

XIV.  Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

XV. Las demas actividades que instruya la Presidencia y demas disposiciones internas.

Articulo reformado en Sesién de Pleno de fecha 07/04/25

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Administracion, Contaduria o carrera afin.
- Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afos.

- Contar con Cédula Profesional

Conocimientos - Conocimientos en disefiar y ejecutar acciones de planeacién vy
Especificos: evaluacidn, administracion y organizacion.

- Conocimiento sobre PED, MIR, y Control presupuestal.

Experiencia Laboral: | -2 afos

Requisitos
De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

I. Tener la ciudadania mexicana y quintanarroense, sin tener otra nacionalidad, en pleno

ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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II. Tener mas de treinta afios al dia de su designacién.

lll. Tener titulo profesional legalmente registrado en el area técnica o juridica que
corresponda, asi como cédula correspondiente expedida con una antigliedad minima de
cinco afos por autoridad o institucidn legalmente facultada para ello

IV. Gozar de buena reputacién, no estar sujeta a proceso penal y no haber sido condenada
por delito alguno, salvo que hubiere sido de caracter no intencional.

V. Estarinscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.

VI. Contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios anteriores a su
designacién.

VII. No estar inhabilitado para desempeiar un empleo, cargo o comisidon en el servicio
publico.

VIII. Durante los dos afos anteriores a la designacién no haber desempeiiado cargo de
eleccién popular federal, estatal o municipal, haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algun partido politico, ni
haber participado como persona candidata a cargo de eleccidn popular alguno.

IX. No ser titular de Secretaria, Fiscalia General del Estado, Subsecretaria u Oficialia Mayor
en la administracion publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo
cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Otros requisitos Administrativos

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Cedula de situacion fiscal con un mes minimo de antigliedad.

3. CURP.
Puesto: De la Coordinacion de Archivo Institucional
Unidad de Adscrita: | Presidencia
Nivel: 350
Género: Indistinto
Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 23 del RITEQROO):

I.  Proponer e implementar las politicas, lineamientos, manuales para la creacidn de un sistema

de archivos, atendiendo la relacidén institucional con el Archivo General del Estado.
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II. Dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones que, en materia de archivos, emita el
Tribunal.

lll. Implementar métodos y medidas para administrar, organizar y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo que se reciban o produzcan derivados de sus
facultades, competencias o funciones, a través de los responsables de los archivos de tramite,
concentracion e histérico.

IV. Elaborary someter a consideracién de la Presidencia y magistraturas electorales el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del Tribunal, encaminado a la optimizacién de la gestién de
documentos.

V. Fungir como titular de la secretaria técnica del Grupo Interdisciplinario, propiciar su
integracién y formalizacion de este, convocar a reuniones de trabajo y fungir como
moderador en las mismas, siendo el encargado de llevar el registro y seguimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos.

VI. Realizar a través del Grupo Interdisciplinario el analisis de los procesos y procedimientos, que
permita establecer los valores documentales, plazos de conservacién y politicas que
garanticen el acceso a la informacién, asi como la disposicion documental.

VII. Elaborar los instrumentos de resguardo, control y consulta archivisticos, a través del andlisis
de los procesos con los que cuente el Tribunal, conforme a sus atribuciones y funciones.
VIIl.Propiciar la creacidn y formalizacion del Comité Baja Documental y fungir como titular de la

secretaria técnica del mismo.

IX. Proponer a la presidencia los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
archivos.

X. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la administracién de archivos
y la gestidon documental.

Xl. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad aplicable.

XIl. Capacitar al personal para que posea conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes en
materia de archivos de tramite, archivo de concentracion e historico,

XIIl. Autorizar la transferencia de los archivos cuando algun area del Tribunal sea sometida a
procesos de fusidn, escision, extincién o cambio de adscripcidén o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales.

XIV.Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la Unidad
de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

XV. Las demads que le encomiende la Presidencia y otras disposiciones aplicables.
Articulo reformado en Sesion de Pleno de fecha 12/03/25
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Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria o carrera afin.

- Titulacidn con una antigiiedad minima de cinco afnos.

- Contar con Cédula Profesional.-

VI.
VII.

VIIL.

Conocimientos -Conocimientos en diseflar y ejecutar acciones de planeacién y
Especificos: evaluacidn, administracion y organizacién de archivo.
Experiencia Laboral: | -2 afios

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Tener la ciudadania mexicana y quintanarroense, sin tener otra nacionalidad, en pleno
ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Tener mas de treinta afos al dia de su designacion.

Tener titulo profesional legalmente registrado en el drea técnica o juridica que
corresponda, asi como cédula correspondiente expedida con una antigliedad minima de
cinco afos por autoridad o institucidn legalmente facultada para ello

Gozar de buena reputacion, no estar sujeta a proceso penal y no haber sido condenada
por delito alguno, salvo que hubiere sido de caracter no intencional.

Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.
Contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios anteriores a su designacion.
No estar inhabilitado para desempefar un empleo, cargo o comisidn en el servicio
publico.

Durante los dos afios anteriores a la designacion no haber desempefiado cargo de
eleccién popular federal, estatal o municipal, haber sido dirigente nacional, estatal o
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IX.

municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algun partido politico, ni
haber participado como persona candidata a cargo de eleccién popular alguno.

No ser titular de Secretaria, Fiscalia General del Estado, Subsecretaria u Oficialia Mayor
en la administracion publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo
cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Otros requisitos Administrativos

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Cedula de situacidn fiscal con un mes minimo de antigiedad.
3. CURP.

Puesto: Secretaria de Estudio y Cuenta

Unidad de Adscrita: | Ponencia Magistraturas

Nivel: 450

Género: Indistinto

Tipo: Juridico

VI.

VIL.

VIIL.

Funciones Especificas (Articulo 46 del RETIQROO):

Auxiliar a la Magistratura Electoral de su adscripcion en la formulacidn de los proyectos
de resolucion de los expedientes que les sean turnados.

Apoyar en el engrose de las resoluciones correspondientes.

Coordinar las funciones de la Secretaria Auxiliar de Estudio y Cuenta, de acuerdo con las
indicaciones de la Magistratura Electoral de su adscripcion.

Apoyar en las funciones de la Secretaria General de Acuerdos.

Efectuar las diligencias que les encomiende la Magistratura Electoral de su adscripcién.
Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.
Asistir y participar en las reuniones a las que se les convoque para el desarrollo de sus
actividades.

Dar cuenta en las sesiones publicas de los proyectos de sentencia que les fueran
asignados.

Cumplir con las demas tareas que les encomiende el Pleno, la Presidencia o la
Magistratura Electoral de su adscripcion.
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Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en derecho.

- Antigliedad minima de cinco afios.
- Contar con Cédula Profesional.

VI.
VII.
VIII.

Xl

Conocimientos - Conocimientos generales en derecho, preferentemente derecho
Especificos: Electoral.
Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

Tener veinticinco afios de edad cumplidos el dia de la designacion.

Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.

Ser nativo de la entidad o contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios
anteriores a su designacidn, salvo el caso de ausencia por servicio publico, educativo o de
investigacion por un tiempo menor de seis meses.

Contar con titulo y cédula profesional de Licenciado en Derecho con una antigliedad de
minima de cinco afios por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

Gozar de buena reputacion, y no haber sido condenado por delito doloso.

Contar con conocimiento y experiencia jurisdiccional en materia electoral.

No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisidn en el servicio publico
Durante los cuatro afos anteriores a la designacion, no haber desempefiado cargo de
eleccion popular federal, estatal o municipal, no haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algun partido politico, ni
haber participado como candidato a cargo de eleccidn popular alguno.

No ser secretario, fiscal general del Estado, subsecretario u oficial mayor en la
administracién publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo cuatro
afios anteriores al dia de su nombramiento.

No tener sentencia firme por la comisidn intencional de delitos contra la vida y la
integridad corporal, feminicidio, la libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo
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psicosexual, violencia familiar o doméstica, violencia obstétrica, violacién a la intimidad
sexual, violencia vicaria o demas conductas antijuridicas semejantes o equiparables. por
violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus
modalidades y tipos.

XIl. No ser declarada persona deudora alimentaria morosa.

Otros requisitos Administrativos

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Cedula de situacion fiscal con un mes minimo de antigliedad.

3. CURP.
Puesto: Secretarias Auxiliares de Estudio y Cuenta
Unidad de Adscrita: | Ponencia Magistraturas
Nivel: 600
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 47 del RETIQROO):

l. Colaborar en el desarrollo de las funciones de su drea de adscripcidn, de acuerdo con lo
que le instruya la Magistratura Electoral que corresponda o la Secretaria de Estudio y
Cuenta.

Il. Auxiliar a la Secretaria de Estudio y Cuenta en la formulacién de los proyectos de
resolucion de los expedientes que les sean turnados por la Magistratura Electoral de su
adscripcidn, asi como en el engrose de las resoluciones correspondientes.

Ill.  Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

IV.  Cumplir con las demas tareas que les encomiende el Pleno, la Presidencia, la
Magistratura Electoral o la Secretaria de Estudio y Cuenta de su adscripcién.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en derecho.
- Antigliedad minima de cinco afios.
- Contar con Cédula Profesional.
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Conocimientos - Conocimientos generales en derecho, preferentemente derecho
Especificos: Electoral.
Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.
Requisitos
De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:
l. Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

Il.  Tener veinticinco afios de edad cumplidos el dia de la designacion.

Il. Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.

V. Ser nativo de la entidad o contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios
anteriores a su designacidn, salvo el caso de ausencia por servicio publico, educativo o de
investigacion por un tiempo menor de seis meses.

V. Contar con titulo y cédula profesional de Licenciado en Derecho con una antigliedad de
minima de cinco afios por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

VI. Gozar de buena reputacién, y no haber sido condenado por delito doloso.

VIl.  Contar con conocimiento y experiencia jurisdiccional en materia electoral.
VIII. No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisidn en el servicio publico

IX. Durante los cuatro afos anteriores a la designacidn, no haber desempefiado cargo de
eleccién popular federal, estatal o municipal, no haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de alglin partido politico, ni
haber participado como candidato a cargo de eleccidn popular alguno.

X. No ser secretario, fiscal general del Estado, subsecretario u oficial mayor en la
administracién publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo cuatro
afios anteriores al dia de su nombramiento.

XI. No tener sentencia firme por la comisidn intencional de delitos contra la vida y la
integridad corporal, feminicidio, la libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo
psicosexual, violencia familiar o doméstica, violencia obstétrica, violacién a la intimidad
sexual, violencia vicaria o demas conductas antijuridicas semejantes o equiparables. por
violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus
modalidades y tipos, y
Fraccion reformada POE 13-07-2023

XIl. No ser declarada persona deudora alimentaria morosa.
Otros requisitos Administrativos
1. Registro federal de Contribuyentes.
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2. Cedula de situacidn fiscal con un mes minimo de antigtiedad.
3. CURP.

Puesto: Titular de la Secretaria General de Acuerdos

Unidad adscrita: | Secretaria General de Acuerdos

Nivel: 200

Género: Indistinto

Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 230 de la LIPEQROO):

l. Apoyar a la presidencia del Tribunal Electoral en las tareas que le encomiende.

Il. Dar cuenta, tomar las votaciones y formular el acta respectiva en las sesiones del
Tribunal Electoral.

Il Llevar el control del turno de los magistrados electorales.

V. Supervisar el debido funcionamiento de la Oficialia de Partes del Tribunal Electoral.

V. Supervisar que se hagan en tiempo y forma las notificaciones del Tribunal Electoral.

VI. Supervisar el debido funcionamiento del Archivo Jurisdiccional del Tribunal Electoral
Yy, en sumomento, su concentracidn y preservacion.

VII. Dictar, previo acuerdo con el presidente del Tribunal Electoral, los lineamientos
generales para la identificacidon e integracion de los expedientes que se encuentren
en tramite.

VIII. Autorizar con su firma para dar fe las actuaciones del Tribunal Electoral.

IX. Expedir los certificados de constancias que se requieran.

X. Llevar el registro de las sentencias relativas a la no aplicacién de leyes sobre la
materia electoral y auxiliar al presidente del Tribunal Electoral para hacerlas del
conocimiento de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

XI. Las demas que le sefiale la Ley y la Ley de Medios.

Otras funciones (Articulo 49 RITEQROO):

I.  Asistir a las sesiones del Pleno.

Il.  Verificar la debida integraciéon de los expedientes jurisdiccionales en términos de lo

establecido en el Capitulo Décimo del Titulo Segundo de la Ley de Medios.

[ll. Dar cuenta a la Presidencia de los asuntos que ingresen al Tribunal a través de la Oficialia

de Partes.
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IV. Tomar las medidas conducentes para publicar oportunamente en los estrados del
Tribunal, la lista de los asuntos a resolver en la sesidén correspondiente.

V. Solicitar con oportunidad a la Magistratura Electoral ponente, original y copia de los
proyectos de sentencia que se presentaran en la sesion respectiva.

VI. Verificar que las magistraturas electorales reciban, cuando menos con veinticuatro horas
de anticipacion, copia de los proyectos de sentencia que se presentardn en la sesién
respectiva.

VII. Legalizar, en el ambito de su competencia y con la autorizacién de la Presidencia, la firma
de cualquier persona servidora publica del Tribunal en los casos que la ley lo exija.

VIII. Supervisar la elaboracién de las versiones estenograficas de las sesiones del Pleno.

IX. Informarala Presidenciay al Pleno sobre el cumplimiento de las sentencias del Tribunal,
con el objeto de que se determine lo procedente, asi como del cumplimiento de los
acuerdos que dicho érgano colegiado emita.

X. Coordinar la provision de todos los elementos necesarios para la realizacidn de las
sesiones y reuniones del Pleno, asi como certificar el quérum, tomar las votaciones y
formular el acta respectiva de las sesiones del Pleno y reuniones.

XI. Supervisar los archivos de la Secretaria General.

XIl. Llevar el computo de los términos y plazos de los expedientes en tramite.

XIIl. Supervisar que los expedientes se encuentren debidamente cosidos, foliados, sellados y
rubricados.

XIV. Acordar con quienes ostenten la titularidad de la Actuaria, Oficialia de Partes, Archivo
Jurisdiccional, Coordinacion de Tramite y Seguimiento y Secretaria de Registro y Control,
los asuntos de su competencia.

XV. Llevar el resguardo de los documentos y demas medios de prueba de los expedientes en
tramite.

XVI. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

XVIl.Las demas que sefialen este Reglamento, otros ordenamientos juridicos aplicables, el
Pleno y la Presidencia.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en derecho.
-Antigliedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.
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Conocimientos - Conocimientos en materia politico electoral, preferentemente Derecho
Especificos: Electoral, Constitucional, Procesal, Administrativo, Laboral y Civil.

Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

Tener treinta afos de edad cumplidos el dia de la designacién.

Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.

Ser nativo de la entidad o contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios
anteriores a su designacidn, salvo el caso de ausencia por servicio publico, educativo o de
investigacion por un tiempo menor de seis meses.

Contar con titulo y cédula profesional de Licenciado en Derecho con una antigliedad de
minima de cinco afios por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

Gozar de buena reputacién, y no haber sido condenado por delito doloso.

Contar con conocimiento y experiencia jurisdiccional en materia electoral.

No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisidn en el servicio publico
Durante los cuatro afos anteriores a la designacidn, no haber desempefiado cargo de
eleccién popular federal, estatal o municipal, no haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de alglin partido politico, ni
haber participado como candidato a cargo de eleccidn popular alguno.

No ser secretario, fiscal general del Estado, subsecretario u oficial mayor en la
administracién publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo cuatro
afios anteriores al dia de su nombramiento.

No tener sentencia firme por la comisidn intencional de delitos contra la vida y la
integridad corporal, feminicidio, la libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo
psicosexual, violencia familiar o doméstica, violencia obstétrica, violacién a la intimidad
sexual, violencia vicaria o demas conductas antijuridicas semejantes o equiparables. por
violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus
modalidades y tipo.

No ser declarada persona deudora alimentaria morosa.

Otros requisitos Administrativos
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1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Cedula de situacidn fiscal con un mes minimo de antigltiedad.
3. CURP.

Puesto: De la Coordinacion de Tramite y Seguimiento

Unidad adscrita: Secretaria General de Acuerdos

Nivel: 350
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 52 del RETIQROO):

l. Coadyuvar en el cumplimiento de las atribuciones y funciones asignadas al titular de la
Secretaria General de Acuerdos.

Il. Identificar las promociones que ingresen a la Secretaria General de Acuerdos y apoyar
al Titular de la misma, con el control de turnos.

lll.  Llevar el control de los archivos no jurisdiccionales de la Secretaria General de Acuerdos.

IV.  Llevar el registro de las sesiones de Pleno.

V. Dar cuenta de inmediato a la persona Titular de la Secretaria General de Acuerdos, de
las promociones que identifigue como urgentes para proveer lo conducente.

VI.  Coordinar las acciones que se generen en materia de estadistica e informacion
jurisdiccional.

VII. Llevar el control y registro de los asuntos integrados y turnados a las diferentes
ponencias del Tribunal, e informarlo oportunamente a la persona titular de la Secretaria
General de Acuerdos.

VIIl. Dar cuenta del estado de los asuntos de competencia del Tribunal que se encuentren
en tramite y resolucién en la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacidn o en alguna de sus Salas.

IX.  Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

X. Suplir las ausencias temporales de la persona titular de la Secretaria General de
Acuerdos, por acuerdo del Pleno.
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Xl.  Atender las acciones necesarias para el tramite y seguimiento de los procedimientos
especiales sancionadores que se encuentren en sustanciacién en el Instituto, por
instrucciones de la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos.

XIl.  Las demds instrucciones dictadas por el Pleno, la Presidencia o la Secretaria General de
Acuerdos.

Perfil del Puesto
Requisitos Académicos
Nivel de Estudios - Licenciatura en derecho.
- Antigliedad minima de cinco afios.
- Contar con Cédula Profesional.
Conocimientos - Conocimientos en materia politico electoral, preferentemente Derecho
Especificos: Electoral, Constitucional, Procesal, Administrativo, Laboral y Civil.
Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.

VI.
VII.

VIIL.

Requisitos

Tener la ciudadania mexicana y quintanarroense, sin tener otra nacionalidad, en pleno
ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Tener mas de treinta afos al dia de su designacion.

Tener titulo profesional legalmente registrado en el drea técnica o juridica que
corresponda, asi como cédula correspondiente expedida con una antigliedad minima de
cinco afos por autoridad o institucidn legalmente facultada para ello

Gozar de buena reputacion, no estar sujeta a proceso penal y no haber sido condenada
por delito alguno, salvo que hubiere sido de caractr no intencional.

Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.
Contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios anteriores a su designacion.
No estar inhabilitado para desempeinar un empleo, cargo o comisidn en el servicio
publico.

Durante los dos afios anteriores a la designacion no haber desempefiado cargo de
eleccién popular federal, estatal o municipal, haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algun partido politico, ni
haber participado como persona candidata a cargo de eleccion popular alguno, y
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IX. No ser titular de Secretaria, Fiscalia General del Estado, Subsecretaria u Oficialia Mayor
en la administracion publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo
cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Otros Requisitos Administrativos

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Cedula de situacidn fiscal con un mes minimo de antigliedad.
3. CURP.

Puesto: De la Secretaria de Registro y Control

Unidad adscrita: Secretaria General de Acuerdos

Nivel: 450
Género: Indistinto
Tipo: Juridico (Administrativo)

Funciones Especificas (Articulo 54 del RITEQROO):

l. Disefiar, implementar, administrar y supervisar la operacidon de los sistemas de
informacién y documentacién de los asuntos que deba llevar la Secretaria General de
Acuerdos.

Il. Llevar el control y supervisar el registro de los asuntos que ingresan y se tramitan en
el Tribunal.

Il Monitorear y alimentar la base de datos de los asuntos que se lleven a través del
Sistema Electrdnico de SISGA-E.

V. Organizar y dar seguimiento a la informacién que se difunde a través de la red interna
del Tribunal.
V. Generar los parametros que deben alimentar la base de datos que se requiera para

los informes estadisticos del Tribunal.

VI. Desarrollar y difundir la informacion estadistica de la actividad de la Secretaria
General de Acuerdos del Tribunal.

VII. Coadyuvar con las diferentes areas de la Secretaria General de Acuerdos, para el
debido logro de sus funciones.

VIII. Atender y desahogar las consultas o solicitudes de informaciéon que en materia de
transparencia y estadistica requieran a la Secretaria General de Acuerdos.
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IX. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.
X. Las demds instrucciones que le dicte el Pleno, la Presidencia, la Secretaria General de
Acuerdos o aquellas establecidas en la ley aplicable.
Perfil del Puesto
Requisitos Académicos
Nivel de Estudios - Licenciado en Derecho
Conocimientos - Conocimientos en materia politico electoral.
Especificos:

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afios.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a desempenar.
Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual deberd contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de Contribuyentes.
Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacién politica cuando menos dos
afios antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.

Los demas requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Articulo reformado en sus fracciones Il, VI y VII en Sesién de Pleno de fecha 30/08/24

Otros Requisitos Administrativos
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1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Cedula de situacidn fiscal con un mes minimo de antigliedad.
Puesto: De la Actuaria

Unidad adscrita: Secretaria General de Acuerdos

Nivel: 600
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 231 de la LIPEQROO):

I Recibir del Secretario General de Acuerdos los autos, acuerdos, resoluciones o
instrucciones para la realizacién de las notificaciones y las diligencias que deban
practicarse, firmando los registros respectivos.

Il Recabar los documentos necesarios para la realizacidon de las notificaciones y las
diligencias ordenadas en los expedientes respectivos.

Il Realizar las diligencias y las notificaciones en el tiempo y forma prescritos en la Ley

de Medios.
V. Acordar con el Secretario General de Acuerdos los asuntos de su competencia, y
V. Las demas que les encomiende la presidencia del Tribunal Electoral o el Secretario

General de Acuerdos.

Otras Funciones (Articulo 55 del RITEQROO):

l. Realizar las notificaciones y demas diligencias que deban practicarse respecto de los
autos, acuerdos, resoluciones o instrucciones que emita el Pleno, las magistraturas
electorales o la Secretaria General de Acuerdos.

1. Llevar los registros sobre las diligencias y notificaciones que se hayan efectuado y
los demas que se consideren indispensables para el debido cumplimiento de sus
funciones. de conformidad con el manual respectivo.

Il Recabar los documentos necesarios para la realizacidon de las notificaciones vy las

diligencias ordenadas en los expedientes respectivos.
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V. Realizar las diligencias y las notificaciones en el tiempo y forma prescritos en la Ley
de Medios.

V. Acordar con la Secretaria General de Acuerdos los asuntos de su competencia,

VL. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacién e Investigaciéon del Tribunal, sin detrimento de sus
funciones.

VII. Las demas que les encomiende el Pleno, la Presidencia, la Secretaria General de

Acuerdos o aquellas que por disposicidn de ley deba realizar.

El personal que realice las funciones de actuaria, tendrdn fe publica respecto de las
diligencias y notificaciones que practiquen, para lo cual deberdn conducirse siempre con
estricto apego a la verdad, bajo la pena de incurrir en las responsabilidades que
prevengan las leyes aplicables en el ejercicio de su encargo.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura.
Conocimientos - Conocimientos en materia politico electoral, preferentemente Derecho
Especificos: Electoral, Constitucional, Procesal, Administrativo, Laboral y Civil.

Requisitos
1. De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

l. Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.
Il. Tener veinticinco afios cumplidos el dia de la designacidn.
M. Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.

IV. Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito doloso.

V. Contar con conocimiento y experiencia jurisdiccional en materia electoral.

VI. No estar inhabilitado para desempefar un empleo, cargo o comision en el servicio
publico.

VII. No ser secretario, fiscal general del Estado, subsecretario u oficial mayor en la

administracién publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo

39

I o R R o R R R R R R R o,



TEQROO
1A\

Tribunal Electoral

MANUAL

DE

SERVICIOS

de Quintana Roo PERSONALES

Otros Requisitos Administrativos:

3.

cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Registro federal de Contribuyentes.
Constancia de situacion fiscal minimo con un mes de antigliedad.
CURP.

Puesto:

De la Oficialia de Partes

Unidad adscrita: Secretaria General de Acuerdos

Nivel: 600
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

VI.

VII.
VIII.

Funciones Especificas (Articulo 234 de la LIPEQROO):

Coordinar la recepcion de documentos y elementos de prueba, en cuya promocién
original y en la copia correspondiente, debera asentarse, por lo menos: la fecha y
hora de su recepcidn mediante reloj fechador, el numero de hojas que integran el
documento, las copias que corran agregadas al original y, en su caso, la precisién del
numero de anexos que se acompafian.

Identificar e integrar los expedientes conforme a sus lineamientos que al efecto
emita.

Llevar e instrumentar, conforme al Lineamiento respectivo, los registros que se
consideren indispensables para el mejor y adecuado control de la documentacién
recibida.

Auxiliar al Secretario General de Acuerdos en propuestas de mejoras para el
adecuado funcionamiento de los servicios de la Oficialia de Partes.

Proporcionar oportunamente a los Magistrados del Tribunal Electoral, al personal del
secretariado adscrito a las ponencias y actuarios, la informacién que requieran para
la debida sustanciacidn y resolucion de los expedientes.

Distribuir la documentacion conforme a las disposiciones contenidas en el
Lineamiento respectivo.

Acordar con el Secretario General de Acuerdos los asuntos de su competencia.

Las demas que le encomiende la Presidencia del Tribunal Electoral o el Secretario
General de Acuerdos.
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VI.

VII.

VIII.

Otras Funciones (Articulo 58 del RITEQROO):

Coordinar la recepcidon de documentos y elementos de prueba, en cuya promocion
original y en la copia correspondiente, debera asentarse, por lo menos: la fecha'y
hora de su recepcidon mediante reloj fechador, el nimero de hojas que integran el
documento, las copias que corran agregadas al original y, en su caso, la precisién del
numero de anexos que se acompanan.

Identificar e integrar los expedientes conforme a sus lineamientos que al efecto
emita.

Llevar e instrumentar, conforme al manual respectivo, los registros que se
consideren indispensables para el mejor y adecuado control de la documentacion
recibida.

Auxiliar a la Secretaria General de Acuerdos con propuestas de mejoras para el
adecuado funcionamiento de los servicios de la Oficialia de Partes.

Proporcionar oportunamente a las magistraturas electorales, al personal adscrito a
las ponencias y a la actuaria, la informacidon que requieran para la debida
sustanciacidn y resolucion de los expedientes.

Distribuir la documentacién conforme a lo dispuesto en el manual de
procedimientos de la Secretaria General.

Acordar con la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos los asuntos de
su competencia.

Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacidon e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus
funciones.

Las demas que le encomiende el Pleno, la Presidencia del Tribunal o la persona
titular de la Secretaria General de Acuerdos.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura.

Conocimientos - Conocimientos en materia politico electoral, preferentemente Derecho
Especificos:

Electoral, Constitucional, Procesal, Administrativo, Laboral y Civil.
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Requisitos
De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

I Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.
Il. Tener veinticinco afios cumplidos el dia de la designacion.
M. Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.

IV. Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito doloso.

V. Contar con conocimiento y experiencia jurisdiccional en materia electoral.

VL. No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisidn en el servicio
publico, y

VII. No ser secretario, fiscal general del Estado, subsecretario u oficial mayor en la

administracién publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo
cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Otros Requisitos Administrativos:

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacidn fiscal minimo con un mes de antigliedad.
3. CURP.

Puesto: Del Archivo Jurisdiccional

Unidad adscrita: Secretaria General de Acuerdos

Nivel: 600
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 237 de la LIPEQROO):

I Recibir, concentrar y conservar los expedientes jurisdiccionales del Tribunal Electoral,
conforme a la normativa aplicable.

Il. Llevar el archivo jurisdiccional y los registros correspondientes conforme a lo dispuesto
por Lineamientos manual respectivos.

M. Revisar que los expedientes del Tribunal Electoral una vez que causen ejecutoria se

encuentren debidamente firmados, foliados y sellados.
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V. Hacer del conocimiento del Secretario General de Acuerdos del Tribunal Electoral,
cualquier defecto o irregularidad que advierta en los expedientes o documentos que
reciba para su archivo, a fin de que, de ser material y técnicamente posible se corrija.

V. Implementar las medidas que juzgue convenientes para el registro, resguardo vy
consulta de los expedientes.

VL. Proponer al Secretario General de Acuerdos, la remision de los expedientes al Archivo
Histdrico de conformidad con las disposiciones aplicables.

VII. Coadyuvar en la expedicién de las certificaciones de los documentos relativos a los
expedientes que obran en el archivo bajo su responsabilidad, por disposicidon expresa
de la autoridad correspondiente.

VIII. Levantar el inventario anual de los expedientes de los medios de impugnacidn, el cual
se comunicara al Secretario General de Acuerdos.

IX. Supervisar los instrumentos de consulta y control, asi como de conservacién electrénica
del propio Archivo, de conformidad con los Lineamientos respectivos.

X. Autorizar la consulta de los expedientes, la toma de fotografias o filmaciones de los
documentos resguardados en los expedientes, asi como la salida de los mismos del
Archivo sede de su resguardo.

XI. Proponer al Secretario General las medidas pertinentes sobre sistemas de archivo,
seguridad y modernizacion en la organizacion y funcionamiento del Archivo
Jurisdiccional.

XIl. Emitir la constancia, al final de cada expediente, del nimero de fojas, cuadernos y
anexos que lo integran, precisando el folio respectivo.

X, Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

Cualquier defecto o irregularidad en los expedientes que advierta el encargado de Archivo
Jurisdiccional, lo comunicara de inmediato a la Presidencia del Tribunal Electoral por conducto de
la Secretaria General de Acuerdos y el Pleno resolvera lo conducente.

Otras Funciones (Articulo 60 del RITEQROO):

l. Recibir, concentrar y conservar los expedientes jurisdiccionales del Tribunal Electoral,
conforme a la normativa aplicable.

Il. Llevar el archivo jurisdiccional y los registros correspondientes conforme a lo dispuesto
por el lineamiento respectivo.

Ill.  Revisar que los expedientes del Tribunal una vez que causen ejecutoria se encuentren

debidamente firmados, foliados y sellados.
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IV. Hacer del conocimiento de la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal, cualquier
defecto o irregularidad que advierta en los expedientes o documentos que reciba para
su archivo, a fin de que, de ser material y técnicamente posible se corrijan.

V. Implementar las medidas que juzgue convenientes para el registro, resguardo y consulta
de los expedientes.

VI.  Proponer a la Secretaria General de Acuerdos, la remisidén de los expedientes al Archivo
Historico de conformidad con las disposiciones aplicables.

VIl. Coadyuvar en la expedicion de las certificaciones de los documentos relativos a los
expedientes que obran en el archivo bajo su responsabilidad, por disposicién expresa de
la autoridad correspondiente.

VIIl. Levantar el inventario anual de los expedientes de los medios de impugnacion, el cual se
comunicara a la Secretaria General de Acuerdos.

IX.  Supervisar los instrumentos de consulta y control, asi como de conservacién electrdnica
del propio archivo, de conformidad con los Lineamientos respectivos.

X. Autorizar la consulta de los expedientes, la toma de fotografias o filmaciones de los
documentos resguardados en los expedientes, asi como la salida de los mismos del
archivo sede de su resguardo.

Xl.  Proponer a la Secretaria General las medidas pertinentes sobre sistemas de archivo,
seguridad y modernizacion en la organizacion y funcionamiento del Archivo
Jurisdiccional.

XIl.  Emitir la constancia, al final de cada expediente, del nUmero de fojas, cuadernos y anexos
que lo integran, precisando el folio respectivo,

XIll.  Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacién e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

XIV. Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura
Conocimientos - Conocimientos en materia politico electoral, preferentemente Derecho
Especificos: Electoral, Constitucional, Procesal, Administrativo, Laboral y Civil.

Requisitos
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De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

l. Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.
Il. Tener veinticinco afios cumplidos el dia de la designacidn.
M. Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.

IV. Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito doloso.

V. Contar con conocimiento y experiencia jurisdiccional en materia electoral.

VL. No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisidn en el servicio
publico.

VII. No ser secretario, fiscal general del Estado, subsecretario u oficial mayor en la

administracién publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo
cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Otros Requisitos Administrativos

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacidn fiscal minimo con un mes de antigliedad.
3. CURP.

Puesto: De la Unidad de Legislacion y Jurisprudencia

Unidad adscrita: | Unidad de Legislacion y Jurisprudencia

Nivel: 350
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 241 de la LIPEQROO):

l. Recopilar y analizar las sentencias que se dicten en los medios de impugnacién, para
identificar los criterios sustentados en ellas.

Il. Someter a consideracién del Pleno, los criterios de jurisprudencia y tesis relevantes.

M. Mantener actualizada y sistematizada la jurisprudencia del Tribunal Electoral.

V. Mantener actualizado el acervo de la legislacion de las entidades federativas y la
jurisprudencia federal en materia electoral.
V. Apoyar al personal juridico del Tribunal Electoral en el desempefo de sus funciones.
45
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VI. Acordar con el Presidente del Tribunal Electoral los asuntos de su competencia.
VII. Las demas que le encomiende el Presidente del Tribunal Electoral y la Ley.

Otras Funciones (Articulo 61 del RITEQROO):

l. Elaborar el proyecto de texto y rubro de las tesis y jurisprudencias de los criterios
aprobados por el Pleno.

Il. Proporcionar informacién actualizada para la pagina de Internet del Tribunal en lo
referente a la legislacion local y federal de competencia, tesis relevantes y de
jurisprudencia.

Il Dar seguimiento a las sesiones del Pleno de este Tribunal, de las salas superior y
regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacidén y de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion, cuando en estas se atiendan asuntos de relevancia
para este drgano jurisdiccional.

V. Recopilar informacion de las publicaciones de legislacion local y federal de
competencia de este Tribunal, que se difundan en los medios oficiales y hacer la
comunicacion interna necesaria.

V. Coordinar las acciones que permitan el adecuado registro y control del acervo
documental que se resguarde en la biblioteca de este Tribunal, verificar su
actualizacion constante con los contenidos de interés y promover su consulta.

VI. Generar el analisis y proponer a la presidencia las normas internas que requiera el
Tribunal para la mejor actuacién de sus atribuciones.

VII. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacidn del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

VIII. Actualizar, con la periodicidad que corresponda, la informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia de conformidad con la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

IX. Actualizar, con la periodicidad que corresponda, la informacién en la Plataforma de
Catdlogo Nacional de Mejora Regulatoria de conformidad con la Ley General de
Mejora Regulatoria.

X. Las demas que le confiera este Reglamento, otras disposiciones aplicables y la
Presidencia.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos
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Nivel de Estudios - Licenciatura en derecho.

Conocimientos - Conocimientos en materia politico electoral.
Especificos:

Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.

VI.

VII.

1.

VIII.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Tener la ciudadania mexicana y quintanarroense, sin tener otra nacionalidad, en
pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Tener mas de treinta afos al dia de su designacion.

Tener titulo profesional legalmente registrado en el area técnica o juridica que
corresponda, asi como cédula correspondiente expedida con una antigliedad minima
de cinco afios por autoridad o institucién legalmente facultada para ello

Gozar de buena reputacidn, no estar sujeta a proceso penal y no haber sido
condenada por delito alguno, salvo que hubiere sido de caracter no intencional.
Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.
Contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios anteriores a su
designacién.

No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicio
publico.

Durante los dos afios anteriores a la designacidn no haber desempefnado cargo de
eleccién popular federal, estatal o municipal, haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algin partido
politico, ni haber participado como persona candidata a cargo de eleccién popular
alguno.

No ser titular de Secretaria, Fiscalia General del Estado, Subsecretaria u Oficialia
Mayor en la administracion publica estatal o municipal, a menos que se separe de su
encargo cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Otros requisitos Administrativos

Registro federal de Contribuyentes.
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2. Constancia de situacién fiscal minimo con un mes de antigliedad.

3. CURP.
Puesto: Del Area de Compilacién y Actualizacién Legislativa
Unidad adscrita: | Unidad de Legislaciéon y Jurisprudencia
Nivel: 600
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 63 del RITEQROO):

l. Elaborar y mantener vigente el manual de compilacion y actualizacion legislativa que
establezca los procedimientos de reconocimiento de las reformas, adiciones vy
derogaciones de la legislacién nacional y local.

Il. Identificar las reformas, adiciones y derogaciones a los preceptos de las leyes locales,
estatales y federales, haciendo las compilaciones y actualizaciones respectivas.

Il. Proporcionar informacién legislativa actualizada para la pagina de Internet del
Tribunal y verificar su difusion.

V. Notificar al personal juridico del Tribunal de las actualizaciones realizadas a la
legislacién electoral local, estatal y federal.

V. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

VI. Las demds que determine la persona titular de la Unidad u otras disposiciones
aplicables.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en derecho.

Conocimientos - Conocimientos en materia politico electoral.
Especificos:

Experiencia Laboral: | - 1 afio.
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VI.

VII.

VIIL.

IX.

XL

XIl.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afos.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a desempenar.
Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual deberd contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de Contribuyentes.
Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacién politica cuando menos dos
afios antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente, y

Los demas requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

1. Constancia de situacion fiscal minimo con un mes de antigtiedad.

Puesto: De la Unidad de Comunicacién y Difusién
Unidad adscrita: | Unidad de Comunicacion y Difusion

Nivel: 350

Género: Indistinto

Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 242 de la LIPEQROO):

Coordinar las relaciones del Tribunal Electoral con los medios de comunicacion.
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Il. Difundir de manera oportuna las funciones, programas y actividades del Tribunal
Electoral.

M. Informar al Presidente del Tribunal Electoral, de las notas informativas que en
materia electoral se realicen en los medios de comunicacion.

V. Preparar las ediciones del drgano oficial de difusion y demds publicaciones del
Tribunal Electoral.

V. Participar en la organizacién de seminarios, congresos, conferencias y otros eventos
académicos del Tribunal Electoral.

VL. Acordar con el Presidente del Tribunal Electoral los asuntos de su competencia.

VII. Las demas que le encomiende el Presidente del Tribunal Electoral y la Ley.

Otras Funciones (Articulo 64 del RITEQROO):

l. Planear, organizary llevar a cabo la difusion de las funciones, programasy actividades
del Tribunal.

Il. Establecer las relaciones necesarias con los medios de comunicacidn para llevar a
efecto las actividades de difusidon programadas.

Il. Monitorear y recabar las notas informativas que en materia electoral publiquen los
medios de comunicacién e informar a la Presidencia.

V. Compilar la informacidn para la elaboracién del érgano oficial de difusion.

V. Proponer el disefio y contenido de la publicidad impresa tales como tripticos,
infografias, dipticos y carteles, entre otros.

VI. Mantener actualizado el acervo videografico, hemerografico y de cualquier

naturaleza, con informacién relativa a los eventos que se desarrollen en
cumplimiento de las atribuciones de este Tribunal.

VII. Actualizar el directorio de los medios de comunicacion.

VIII. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

IX. Las demds atribuciones que le confieran el Reglamento, la Ley de Instituciones y otras

disposiciones aplicables.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos
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Nivel de Estudios - Licenciatura en Comunicacion o carrera afin.

- Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos - Comunicacién Social.
Especificos:

- Relaciones Humanas.
- Lectura y Redaccién.

Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.

VI.

VII.

VIII.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Tener la ciudadania mexicana y quintanarroense, sin tener otra nacionalidad, en
pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Tener mas de treinta afos al dia de su designacion.

Tener titulo profesional legalmente registrado en el area técnica o juridica que
corresponda, asi como cédula correspondiente expedida con una antigliedad minima
de cinco afios por autoridad o institucién legalmente facultada para ello

Gozar de buena reputacidn, no estar sujeta a proceso penal y no haber sido
condenada por delito alguno, salvo que hubiere sido de caracter no intencional.
Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.
Contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios anteriores a su
designacion.

No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisidn en el servicio
publico.

Durante los dos afos anteriores a la designacion no haber desempefado cargo de
eleccion popular federal, estatal o municipal, haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algin partido
politico, ni haber participado como persona candidata a cargo de eleccién popular
alguno.

No ser titular de Secretaria, Fiscalia General del Estado, Subsecretaria u Oficialia
Mayor en la administracion publica estatal o municipal, a menos que se separe de su
encargo cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Otros requisitos Administrativos
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1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacién fiscal minimo con un mes de antigtiedad

3. CURP.
Puesto: Del Area de Disefio e Imagen Institucional
Unidad adscrita: | Unidad de Comunicacion y Difusion
Nivel: 600
Género: Indistinto
Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 67 del RITEQROO):

l. Elaborar y actualizar el manual de imagen institucional que establece los lineamientos
de la imagen institucional de forma integral y ordenada para su correcto uso de las
unidades administrativas del Tribunal y de manera externa.

Il. Disefar conceptos e imagenes para el desarrollo de campanas de difusion y promocion
de la cultura democratica dirigida a la sociedad.

lll.  Disefiar y producir materiales gréficos para la difusién de eventos institucionales.

IV. Disefiar imagenes y desarrollar aplicaciones para eventos institucionales.

V. Disefar productos graficos de uso institucional: tarjetas de presentacién, credenciales,
formatos y demds material grafico.

VI.  Disefiar los diplomas, constancias, material de apoyo y de publicidad elaborado para las
diversas actividades del Tribunal.

VII. Disefiar productos graficos editoriales institucionales, de promocién y difusion.

VIIl. Preparar imagenes e insumos para publicacién en la pagina de Internet y redes sociales.

IX.  Elaborar campafias por temporada para imagen institucional.

X. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacién e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

Xl.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean

delegadas por su superior jerdrquico.

Perfil del Puesto
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Requisitos Académicos

Il.
M.
V.

VI.
VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XIl.

Nivel de Estudios - Licenciatura en Disefio Grafico o carrera afin.
Conocimientos - Disefos graficos.
Especificos: - Manejo de sistemas computacionales.
Experiencia Laboral: | - 1 aio.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afios.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a desempefiar.
Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual debera contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de
Contribuyentes.

Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacidn politica cuando menos
dos afos antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente,

Los demas requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

Constancia de situacion fiscal minimo con un mes de antigiiedad.

Puesto:

Del Area de Produccién, Operacién y Transmision

Unidad adscrita: | Unidad de Comunicacion y Difusion

I o R R o R R R R R R R o,



DE

SERVICIOS

jrasae MANUAL
Il - S

Tribunal Electoral

de Quintana Roo PERSONALES

Nivel: 600
Género: Indistinto
Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 69 del RITEQROO):

l. Disefary planear la produccidn de materiales que difundan las funciones y atribuciones
del Tribunal.

Il. Cubrir la difusién de los eventos oficiales del Tribunal.

Ill.  Producir los distintos programas que realice el Tribunal para ser transmitidos a través
de la televisidn, por Internet y plataformas digitales.

IV.  Operar la grabacién y transmision de las sesiones publicas de la Sala de Plenos y otros
eventos en los que participe el Tribunal, a través de la televisién, por Internet y
plataformas digitales.

V. Programar la ejecucion de las tareas de cobertura de los eventos que el Tribunal realice
dentro y fuera de sus instalaciones.

VI.  Editar los programas que realice el Tribunal para transmitirlos a través de la televisidn,
por Internet, plataformas digitales y la pagina de Internet institucional, asi como realizar
el envio oportuno de informacién y de materiales de grabacion.

VII.  Programar y ejecutar las acciones de grabacion y de aspectos fotograficos del Tribunal.

VIIl. Proveer a la Unidad de Comunicacion y Difusion la seleccién fotografica y videos de las
sesiones publicas y eventos para ilustrar a los comunicados de prensa, asi como para su
difusién en medios de comunicacién, Internet y redes sociales.

IX.  Proveer a la Unidad de Comunicacién Social de audio, videograbacién y fotografia
digital, que requieran los medios de comunicacién para su difusidon, asi como los
materiales solicitados por las dreas del propio Tribunal.

X. Cubrir, en el dmbito de su competencia, las ausencias temporales de su superior
jerdrquico.

XI.  Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacién e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

XIl.  Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones
legales aplicables y las que le confiera la persona titular de la Unidad de Comunicacidn
y Difusion.

Perfil del Puesto
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Requisitos Académicos

VI.
VII.
VIII.

IX.
X.
XI.

XIl.

Nivel de Estudios - Licenciatura en Disefio Grafico o carrera afin.
Conocimientos - Manejo de software, equipos de comunicacién (camaras,
Especificos: videograbadoras etc.)
Experiencia Laboral: | -1 afio.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afios.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a desempenar.
Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual debera contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de Contribuyentes.
Acreditar no haber laborado en ninguin partido o agrupacion politica cuando menos dos
afios antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.

Los demas requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigiiedad.

Puesto:

De la Unidad de Informatica y Documentacion

Unidad adscrita: | Unidad de Informatica y Documentacion

I o R R o R R R R R R R o,



TEQROO
1A\

Tribunal Electoral
de Quintana Roo

MANUAL

DE

SERVICIOS

PERSONALES

Nivel: 350
Género: Indistinto
Tipo: Administrativo

V.
V.
VI.
VII.

VI.

VII.

Funciones Especificas (Articulo 243 de la LIPEQROO):

Disefar y desarrollar los programas computarizados para la agilizacién y eficiencia de las
areas del Tribunal Electoral.

Sistematizar los procedimientos de estadistica que se requieran para el control de los
medios de impugnacion.

Organizar y custodiar el acervo bibliografico, hemerografico y videografico del Tribunal
Electoral, y establecer los mecanismos y procedimientos para su consulta.

Apoyar al personal juridico y administrativo en el desempefio de sus funciones.

Auxiliar a las Unidades del Tribunal Electoral en la realizacion de sus actividades.
Acordar con el Presidente del Tribunal Electoral los asuntos de su competencia, y

Las demas que le encomiende el Presidente del Tribunal Electoral y |a Ley.

Otras Funciones (Articulo 71 del RITEQROO):

Realizar los informes solicitados por las areas que asi lo requieran.

Asistir a las reuniones de las diversas comisiones que se integran al interior del
Tribunal.

Administrar la distribucién de los diferentes equipos computacionales que se
adquieran.

Coordinar y supervisar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos
informaticos y de telecomunicaciones.

Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.
Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.

Para el ejercicio de sus atribuciones, contara con tres areas de apoyo, las cuales se
denominaran: a) Area de Desarrollo de Software. b) Area de Redes y Soporte Técnico.
c) Area de Documentacion.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos
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Nivel de Estudios - Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas Computacionales o
carrera afin.
- Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afos.

- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos - Manejo sistemas y programas de cémputo.
Especificos: - Mantenimiento de software y Hardware.
- Control y Archivo de informacién y documentacién.

Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.

Requisitos
De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

I.  Tener la ciudadania mexicana y quintanarroense, sin tener otra nacionalidad, en pleno
ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Il.  Tener mas de treinta afios al dia de su designacion.

lll.  Tener titulo profesional legalmente registrado en el area técnica o juridica que
corresponda, asi como cédula correspondiente expedida con una antigliedad minima de
cinco afos por autoridad o institucidn legalmente facultada para ello

IV.  Gozar de buena reputacién, no estar sujeta a proceso penal y no haber sido condenada
por delito alguno, salvo que hubiere sido de caracter no intencional.

V. Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.

VL. Contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios anteriores a su designacion.

VII. No estar inhabilitado para desempefar un empleo, cargo o comisidn en el servicio
publico.

VIII. Durante los dos afios anteriores a la designacion no haber desempefiado cargo de

eleccion popular federal, estatal o municipal, haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algun partido politico, ni
haber participado como persona candidata a cargo de eleccion popular alguno, y

IX. No ser titular de Secretaria, Fiscalia General del Estado, Subsecretaria u Oficialia Mayor
en la administracion publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo
cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Otros requisitos Administrativos
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1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigliedad.
3. CURP.

Puesto: Del Area de Desarrollo de Software
Unidad adscrita: | Unidad de Informatica y Documentacion
Nivel: 600
Género: Indistinto
Tipo: Administrativo
Funciones Especificas (Articulo 72 del RITEQROO):
l. Desarrollar programas computarizados para la agilizacion y eficiencia de las actividades
del Tribunal.
Il. Administrar la pagina de Internet del Tribunal.
Ill.  Proponer sistemas informaticos para el registro, resguardo y control de informacidn y
documentacion oficial.
IV. Coordinarse con la Unidad de Capacitacién e Investigacion para impartir cursos de
capacitacidn relacionados con programas y sistemas de computo.
V. Analizar, disefiar e implementar bases de datos que requieran los sistemas
computacionales de las diversas unidades administrativas.
VI.  Proporcionar apoyo técnico a las unidades del Tribunal para la actualizacion de la
informacidn que se difunde en la pagina de Internet oficial.
VII.  Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.
VIIl. Las demas atribuciones que le confiera este Reglamento, otras disposiciones aplicables,
la Presidencia y quien ostente la titularidad de la Unidad.
Perfil del Puesto
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas Computacionales o

carrera afin.
- Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos - Manejo sistemas y programas de cémputo.
Especificos: - Mantenimiento de software y Hardware.

- Manejo de Redes.

Experiencia Laboral: | - 1 afio.

VI.
VII.
VIII.

IX.
X.
XI.

X1l

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afos.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a desempeniar.
Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual deberd contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de Contribuyentes.
Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacién politica cuando menos dos
afios antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.

Los demas requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

1. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigiiedad.
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Puesto: Del Area de Redes y Soporte Técnico
Unidad adscrita: | Unidad de Informatica y Documentacion
Nivel: 600

Género: Indistinto

Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 73 del RITEQROO):

l. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cémputo con que cuenta
el Tribunal.

. Proporcionar apoyo técnico para el desarrollo de los eventos internos y externos del
Tribunal.

Il. Identificar las necesidades técnicas de las unidades y areas del Tribunal.

IV.  Asesorar en la adquisicién de equipo computacional para el 6ptimo desempefio de las
funciones de las diversas unidades administrativas.

V. Acordar la persona titular de la Unidad los asuntos de su competencia.

VI.  Configurar y administrar los servidores con los que cuenta el Tribunal.

VIl.  Administrar la red computacional, asi como configurar los diferentes equipos de
telecomunicaciones.

VIIl.  Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacién e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

IX.  Las demds atribuciones que le confiera este Reglamento, otras disposiciones aplicables,
la Presidencia y la persona titular de la Unidad.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas Computacionales o
carrera afin.

- Titulacion con una antigiiedad minima de cinco afos.

- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos - Manejo sistemas y programas de computo.
Especificos: - Mantenimiento de software y Hardware.
- Manejo de Redes.
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Experiencia Laboral: ‘ -1 afio.

VI.
VII.
VIIL.

IX.
X.

XI.

XII.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afos.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a desempenar.
Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual deberd contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de Contribuyentes.
Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacién politica cuando menos dos
afios antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente, y
Los demas requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

1. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigliedad.

Puesto: Del Area de Documentacién

Unidad adscrita: | Unidad de Informatica y Documentacion
Nivel: 600

Género: Indistinto

Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 74 del RITEQROO):

Digitalizar el material bibliografico, hemerografico y documental del Tribunal.
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Il. Sistematizar los procedimientos que se requieran para el control del material didactico
e informativo del Tribunal.

Il. Establecer un sistema digital de control de consultas del acervo documental del
Tribunal.

IV.  Actualizar el inventario del acervo bibliografico, hemerografico, videografico vy
documental del Tribunal.

V. Organizar y sistematizar la custodia del acervo bibliografico, hemerografico y
videografico del Tribunal, y establecer los mecanismos y procedimientos para su
consulta.

VI.  Implementar un programa digital que difunda el acervo bibliografico del Tribunal.

VII.  Acordar con la persona titular de la Unidad de Informatica y Documentacién los asuntos
de su competencia.

VIIl.  Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacién del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

IX.  Las demds atribuciones que le confiera este Reglamento, otras disposiciones aplicables,
la Presidencia y la persona titular de la Unidad.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas Computacionales o
carrera afin.

- Titulacion con una antigiiedad minima de cinco afos.

- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos
Especificos: - Manejo sistemas y programas de computo.

Experiencia Laboral: | - 3 afios.

Requisitos
De acuerdo a lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

l. Ser de nacionalidad mexicana.
1. Tener como minimo 25 afos.
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lll.  Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a desempenar.

V. Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual debera contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

V. Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley

aplicable.
VI. Presentar curriculum vitae en original.
VII. Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de Contribuyentes.
VIII. Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacion politica cuando menos dos

afios antes al ingreso.
IX.  Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacion politica.
X. Contar con credencial de elector vigente.

XI. Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.
XIl. Los demds requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Articulo reformado en sus fracciones Ill, VI y VIl en Sesion de Pleno de fecha 30/08/24
Otros requisitos Administrativos

1. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigliedad.

Puesto: De la Unidad de Administracion
Unidad Adscrita: | Unidad de Administracion
Nivel: 300

Género: Indistinto

Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 244 de la LIPEQROO):

I Proveer y administrar los recursos materiales, financieros y técnicos que se requieran
para el funcionamiento del Tribunal Electoral.

Il. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a la consideracion
del presidente del Tribunal Electoral.

M. Ejercer y administrar las partidas presupuestales, por acuerdo del presidente del

Tribunal Electoral.
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VI.

VII.
VIII.

VI.
VII.

X1

Contratar la adquisicion de recursos materiales y la prestacién de los servicios
generales que requiera el Tribunal Electoral, conforme a la normatividad aplicable.
Coordinar las acciones encaminadas al desarrollo y administracidon de los recursos
humanos del Tribunal Electoral.

Controlar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo del Tribunal
Electoral.

Otras funciones (Articulo 76 del RITEQROO):

VIII.

Acordar con el presidente del Tribunal Electoral los asuntos de su competencia.
Las demas que le encomiende el presidente del Tribunal Electoral y |a Ley.

Proporcionar al Organo Interno de Control la cuenta publica, informacién y
documentacion que solicite de conformidad a las leyes aplicables.

Supervisar la elaboracion del tomo consolidado de la cuenta publica anual del
ejercicio inmediato anterior que se entrega a la SEFIPLAN, asi como los anexos que
se incluyen.

Proporcionar a la Auditoria Superior del Estado la cuenta publica original del
ejercicio inmediato anterior.

Proporcionar a la auditoria superior del estado la informacidon y documentaciéon que
solicite y los avances trimestrales del ejercicio vigente, de conformidad a las leyes
aplicables.

Realizar la solventacion de las observaciones realizadas a la cuenta publica por el
Organo Interno de Control y/o el Organo Superior de Fiscalizacion;

Integrar los comités y comisiones de su competencia.

Realizar, coordinar y supervisar los registros contables y presupuestales en el
Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
SAACG.NET, para emitir los estados financieros consolidados presupuestarios y
programaticos que arroja dicho sistema.

Coordinar y supervisar la elaboracion de informacion financiera para su publicacién
en la pagina de Internet, en la seccion CONAC del Tribunal.

Supervisar que se suba la informacién financiera y administrativa del Tribunal en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Coordinar y supervisar el mantenimiento y conservacion de los edificios y bienes
muebles propiedad del Tribunal y los de arrendamiento.

Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigaciéon del Tribunal, sin detrimento de sus
funciones.
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XILI. Las demds que le encomiende la Presidencia del Tribunal y la normatividad aplicable.

Articulo reformado en Sesién de Pleno de fecha 07/04/25

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Contaduria, Administracién o carrera afin.

- Titulacion con una antigiiedad minima de cinco afnos.
- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos - Administracion Publica.

Especificos: - Contabilidad gubernamental y general.
- Fiscal.
- Presupuestos.

- Manejo de sistemas computacionales (paqueterias Word, Excel, etc).

Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.

VI.
VII.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Tener la ciudadania mexicana y quintanarroense, sin tener otra nacionalidad, en pleno
ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Tener mas de treinta afos al dia de su designacion.

Tener titulo profesional legalmente registrado en el drea técnica o juridica que
corresponda, asi como cédula correspondiente expedida con una antigiedad minima de
cinco afos por autoridad o institucidn legalmente facultada para ello

Gozar de buena reputacion, no estar sujeta a proceso penal y no haber sido condenada
por delito alguno, salvo que hubiere sido de caracter no intencional.

Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.
Contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios anteriores a su designacion.
No estar inhabilitado para desempefar un empleo, cargo o comisidon en el servicio
publico.
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VIII. Durante los dos afios anteriores a la designacion no haber desempefiado cargo de
eleccidn popular federal, estatal o municipal, haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algin partido politico, ni
haber participado como persona candidata a cargo de eleccién popular alguno.

IX. No ser titular de Secretaria, Fiscalia General del Estado, Subsecretaria u Oficialia Mayor
en la administracion publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo
cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Otros requisitos Administrativos

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigliedad.
3. CURP

Puesto: Del Area de Recursos Humanos

Unidad adscrita: Administracion

Nivel: 600

Género: Indistinto

Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 77 del RITEQROO):

l. Elaborar la nédmina y remuneraciones deducciones ordinarias y extraordinarias, del
personal que labora en el Tribunal, de conformidad a los tabuladores y/o los presupuestos
autorizados.

Il. Timbrar la nédmina en el SAT de todas las prestaciones y elaborar los recibos simples y
comprobantes fiscales correspondientes del personal.

lll.  Llevar el control y registro de todas las percepciones y deducciones por cada concepto de
la nédmina.

IV.  Realizar los cdlculos de impuestos, de aportaciones del ISSSTE y FOVISSSTE, y de las demas
deducciones que correspondan a servicios personales.

V. Realizar las altas, modificaciones y bajas que correspondan al ISSSTE, FOVISSSTE, seguros
de vida y gasto medico mayor.
VI.  Controlar el registro de asistencia y determinar las incidencias por faltas y retardos del
personal.
VII.  Elaborar el reporte mensual del Impuesto Sobre la Renta sobre Sueldos y Salarios y el ajuste
anual.
66
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VIIl. Elaborar y presentar la Declaracién Informativa Multiple e Impuesto Sobre la Renta e
Impuesto al Valor Agregado.

IX.  Integrar, controlar y actualizar el expediente personal de quienes laboran en el Tribunal.

X. Elaborar los reportes por unidad responsable, para los registros en contabilidad de las

prestaciones salariales ordinarias y extraordinarias y de las demas prestaciones por
servicios personales autorizadas.

Xl.  Atender los requerimientos del SAT, ISSSTE, FOVISSSTE, SEFIPLAN, Auditoria Superior del
Estado y de la Federacidn, asi como de cualquier otra autoridad relacionados con servicios

personales.

XIl.  Elaborar la informacién correspondiente al capitulo 1000 rubro de servicios personales
para ser considerado en el proyecto de presupuesto de egresos del ejercicio fiscal que
corresponda.

XIll.  Realizar la integracién trimestral de los requerimientos del Avance de Gestidn Financiera

para la Auditoria Superior del Estado en materia de servicios personales.

XIV. Actualizar la plantilla de personal y el tabulador de sueldos.

XV. Atender el procedimiento de reclutamiento de personal, de conformidad a las normas y
procedimientos establecidos.

XVI. Apoyar en la recepcién de documentacién, para tramites del personal ante la Unidad de
Administracion.

XVII. Informar a quien ostente la Titularidad de la Unidad sobre los asuntos generales y
particulares relacionados con servicios personales, para su atencion.

XVIII. Auxiliar a las demds dreas de la propia Unidad en las diferentes funciones de su
competencia.

XIX. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la Unidad
de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

XX.  Solicitar documentacion a las Unidades Administrativas que requieran de profesionales
que realicen servicio social, practicas o residencias profesionales.

XXI. Integrar el expediente, llevar control de asistencia e informar sobre la normativa interna a
los profesionales que realicen servicios, practicas o residencias profesionales.

XXIl. Las demas actividades que instruya la persona titular de la Unidad de Administracion.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Contaduria, Administracion o carrera afin.
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- Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos - Administracion Publica.
Especificos:

- Fiscal.

- Presupuestos.

- Manejo de sistemas computacionales (paqueterias Word, Excel, de
némina, etc).

- Manejo de los sistemas del SAT, ISSSTE y FOVISSSTE.

Experiencia Laboral: | - 1 afio.

VI.
VII.

IX.
X.
XI.

XIl.

VIII.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afios.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a
desempeiiar.

Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual debera contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblaciéon y Registro Federal de
Contribuyentes.

Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacion politica cuando menos
dos afos antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente, y

Los demds requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigliedad.
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Puesto: Del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unidad adscrita: Administracién

Nivel: 600

Género: Indistinto

Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 78 del RITEQROO):

l. Proveer los recursos materiales y servicios generales a las unidades del Tribunal, de
acuerdo con sus necesidades.

Il. Coadyuvar en la gestion para la asignacion de recursos materiales y servicios generales
requeridos para la operacion del Tribunal.

Il Realizar las adquisiciones de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

V. Atender los requerimientos de las unidades que integran el Tribunal, relacionados con
materiales, suministros y servicios generales, asi como llevar un adecuado control de
estos.

V. Entrega-recepcion de materiales a las distintas unidades y areas del Tribunal.

VI. Mantener, evaluar y actualizar el registro de proveedores en el catdlogo de
proveedores.

VII. Realizar los contratos con proveedores y llevar su registro y control.

VIII. Controlar el uso de la Sala de Sesiones y de la Sala de Usos Multiples del Centro de

Capacitacion Electoral.

IX. Elaborar y actualizar los inventarios fisicos de los bienes muebles e inmuebles, de
conformidad a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las demas
disposiciones aplicables.

X. Llevar el resguardo interno de los bienes muebles e inmuebles y no inventariables.

XI. Llevar el registro y control de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y del
parque vehicular.

XILI. Gestionar el seguro empresarial del edificio, bienes muebles y parque vehicular
propiedad del Tribunal.

XIII. Revisar periddicamente el correo electrénico oficial del Tribunal, para recepcion y
trdmite de facturas de proveedores y su almacenamiento en el archivo

correspondiente.
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XIV. Realizar la integraciéon trimestral de los requerimientos del Avance de Gestién
Financiera para la Auditoria Superior del Estado, en materia de Recursos materiales y
servicios generales.

XV. Realizar el procedimiento y determinacidn del archivo de la Unidad de Administracién,
relacionado con el sistema institucional de archivos del Tribunal.

XVI. Actualizar con la periodicidad que corresponda la informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia de conformidad con la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

XVIl.  Apoyar en la recepcion de la documentacidn para tramites del personal ante la Unidad
de Administracion.

XVIIl.  Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacién del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

XIX. Las demas actividades que instruya la persona titular de la Unidad.

Perfil del Puesto
Requisitos Académicos
Nivel de Estudios - Licenciatura en Contaduria, Administracién o carrera afin.
- Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.
Conocimientos - Administracion Publica.
Especificos: - Fiscal.
- Presupuestos.
- Manejo de sistemas computacionales (paqueterias Word, Excel, de
némina, etc).
- Manejo de los sistemas del SAT, ISSSTE y FOVISSSTE.
Experiencia Laboral: | - 1 afio.
Requisitos
De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:
l. Ser de nacionalidad mexicana.
1. Tener como minimo 25 anos.
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VI.
VII.

VIIL.

IX.

X.

XI.

XIl.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a
desempeiiar.

Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual deberd contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de
Contribuyentes.

Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacion politica cuando menos
dos afos antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.

Los demas requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigtiedad.

Puesto: Del Area de Contabilidad
Unidad adscrita: | Administracion

Nivel: 600

Género: Indistinto

Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 79 del RITEQROO):

Auxiliar en la elaboracidn de las modificaciones presupuestarias que sean necesarias
para el desempefio institucional.

Proceder a la captura de los Estados Presupuestales en el Sistema de Presupuesto de
la SEFIPLAN.

Actualizar el sistema contable a efecto de llevar un adecuado control presupuestal.
Realizar los registros contables de las operaciones del Tribunal.
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V. Revisar los movimientos contables, presupuestales y programaticos a efecto de que la
cuenta publica mensual esté debidamente presentada.

VL. Revisar y analizar los estados financieros, presupuestarios y programaticos mensuales
que arroja el sistema de contabilidad.

VII. Auxiliar en las demas actividades relacionadas con la contabilidad y manejo de la
cuenta publica.

VIIl.  Analizar, revisar y capturar las actividades de la Unidad de Administracion en el
sistema de control y seguimiento programatico y presupuestal.

IX. Realizar el tomo consolidado de la cuenta publica anual que se entrega a la SEFIPLAN,
asi como los anexos que se incluyan.

X. Proporcionar la informacién contable actualizada para la pagina de Internet del
Tribunal, relacionados con los estados financieros consolidados de manera trimestral.

XI. Proporcionar informaciéon relacionada con los estados financieros consolidados
presupuestarios y programaticos que arroja el sistema SAACG. NET de manera
trimestral al area de recursos materiales para los fines legales procedentes.

XILI. Monitorear las reformas que surjan en el Consejo Nacional de Armonizacién Contable,
asi como en el Consejo Estatal de Armonizacién Contable en el estado de Quintana
Roo y aplicar las necesarias.

XIII. Capturar la informacién contable, presupuestal, administrativa, de Transparencia y
Cuenta Publica al Sistema de Evaluacidn de la Armonizacién Contable.

XIV. Verificar las actualizaciones del sistema de contabilidad, asi como requerir la asesoria
necesaria al Instituto para el Desarrollo Técnico de las Haciendas Publicas.

XV. Apoyar en la recepcion de documentacién, para tramites del personal ante la Unidad
de Administracion.

XVI. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacién e Investigacidn del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

XVIl.  Las demas actividades que instruya la persona titular de la Unidad.

Articulo Reformado en sesion 07/04/2025
Perfil del Puesto
Requisitos Académicos
Nivel de Estudios - Licenciatura en Contaduria, Administracion o carrera afin.
- Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.
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Conocimientos - Contabilidad Gubernamental.
Especificos:

- Administracion Publica.

- Presupuestos.

- Manejo del sistema SAACG. NET

- Manejo de sistemas computacionales (paqueterias Word, Excel, etc.)

Experiencia Laboral: | - 1 afio.

VI.
VII.

VIII.

IX.
X.

XI.

XIl.

1.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afos.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a
desempeiiar.

Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual debera contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblaciéon y Registro Federal de
Contribuyentes.

Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacion politica cuando menos
dos afos antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.
Los demas requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigiiedad.
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Puesto: Del Area de Recursos Financieros
Unidad adscrita: | Administracion

Nivel: 600

Género: Indistinto

Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 80 del RITEQROO):

l. Realizar la gestidon administrativa de los ingresos mensuales de conformidad con el
Presupuesto de Egresos autorizado por el Honorable Congreso del Estado.

Il. Elaborar y capturar los formatos y recibos para el tramite de ministraciones ante la
SEFIPLAN.

Il. Realizar la conciliacidn de ingresos recibidos en el ejercicio fiscal de que se trate con
las areas de la SEFIPLAN a efecto de ser considerado en el tomo de cuenta publica.

V. Realizar la revision de los auxiliares contables de todas las cuentas contables y
presupuestales de forma mensual para su debida presentacidn.

V. Realizar de manera conjunta con el Area de Presupuesto y Contabilidad, la revision de
los estados contables y presupuestales.

VI. Integrar los estados financieros para la entrega al Organo Interno de Control y a la
Auditoria Superior del Estado.

VII. Realizar la integracion y glosa de la cuenta publica mensual, de conformidad a los

Lineamientos establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la
CONAC Yy demas aplicable.

VIII. Entregar la cuenta publica mensual al Organo Interno de Control para su revision.

IX. Preparar la integracidn fisica de la cuenta publica anual para su entrega a la Auditoria
Superior del Estado, con los requisitos que establezca la misma.

X. Realizar la integracién trimestral de los requerimientos del Avance de Gestidn

Financiera para la Auditoria Superior del Estado que le correspondan.

XI. Entregar informacién que solicite la Direccion de Contabilidad de la SEFIPLAN
relacionada con los pagos recibidos que provienen de participaciones federales.

XILI. Elaborar el reporte auxiliar de la cuenta de fondo de ahorro para el depdsito del mes
gue corresponda, asi como la conciliacién anual que se realiza con el drea de Recursos
Humanos para el pago al personal.

XIII. Elaborar el reporte auxiliar de impuestos que se retienen a los proveedores para su

pago.
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XIV. Elaborar los cheques para el pago de proveedores y los que se requieran.

XV. Realizar los tramites bancarios que se requieran.
XVI. Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales y anuales a efecto de verificar saldos.
XVII.  Suministrar la informacidon econdmica-financiera de forma confiable y oportuna para

la toma de decisiones y el control.

XVIIl.  Coadyuvar en las solventaciones de las observaciones que realice el Organo Interno
de Control del Tribunal, de la Auditoria Superior del Estado y de la Federacion.

XIX. Entregar informacién que solicite la Direccion de Contabilidad de la SEFIPLAN
relacionada con los pagos recibidos que provienen de participaciones federales.

XX. Coadyuvar en la recepcion de documentacién para tramites en la Unidad de
Administracion.

XXI. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacién e Investigacién del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

XXIl.  Las demds actividades que instruya la persona titular de la Unidad y las disposiciones
internas.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos
- Licenciatura en Contaduria, Administracién o carrera afin.
Nivel de Estudios - Titulacion con una antigiiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos - Contabilidad Gubernamental.
Especificos: - Administracion Publica.
- Presupuestos.

- Manejo del sistema SAACG. NET
- Manejo de sistemas computacionales (paqueterias Word, Excel, etc.)

Experiencia Laboral: | - 1 afio.

Requisitos
De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

l. Ser de nacionalidad mexicana.
1. Tener como minimo 25 afios.
Il Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a
desempeiiar.
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V. Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual debera contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.
V. Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.
VI. Presentar curriculum vitae en original.
VII. Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de

Contribuyentes.
VIII. Acreditar no haber laborado en ningln partido o agrupacion politica cuando menos
dos afos antes al ingreso.

IX. Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.
X. Contar con credencial de elector vigente.
XI. Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.
XIl. Los demds requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

1. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigliedad.
Puesto: De la Unidad de Capacitacion e Investigacion
Unidad Adscrita: Capacitacion e Investigacion
Nivel: 350
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 245 de la LIPEQROO):

l. Impartir cursos, seminarios y otras actividades docentes, a fin de formar y capacitar
al personal juridico especializado que requiere el Tribunal Electoral.

Il. Llevar a cabo cursos y jornadas de divulgacién de Derecho Electoral, de cultura civico-
politica y fomento de los valores democrdticos para todos los sectores sociales y en
los niveles de educacién basica, media superior y superior.

Il. Organizar y realizar investigaciones orientadas a la comprension de la actividad

politica, la funcién jurisdiccional y la normatividad electoral.
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V. Difundir el conocimiento en materia electoral y su area contenciosa, como la
educacion civica y la cultura democrdtica, a través de publicaciones y la realizacién
de diversos eventos académicos con el objeto de contribuir al fomento de la cultura
politica.

V. Fomentar la participacion del personal juridico del Tribunal Electoral en actividades
académicas, con instituciones docentes o de investigacion, publicas o privadas.

VI. Proponer al Magistrado Presidente, la celebracién de convenios de colaboracidn,
intercambio y auxilio con universidades, escuelas, colegios, asociaciones civiles,
institutos y demds organismos que tengan como objeto la investigacion vy
capacitacion - electoral, que representan un enriquecimiento académico reciproco, y

VII. Las demas que le confiera el Presidente, esta Ley y demads disposiciones aplicables.

Otras Funciones (Articulo 84 del RITEQROO):

l. Elaborar y presentar a la Presidencia el proyecto de programacién anual de las
actividades de capacitacién e investigacion, para la revisién y aprobacién del Pleno.

Il. Elaborar y proponer a la Presidencia las politicas generales o lineamientos que
deberdn observarse en materia de capacitacion, profesionalizacién, investigacién y
difusién en materia electoral, cultura democratica y respeto a los derechos humanos
en el dmbito politico y electoral.

Il Participar en las comisiones de Capacitacidn, Investigacién y Difusidn. En caso de tener
la Secretaria, debera auxiliar a las magistraturas que presidan la comisién en términos
del articulo 112 del Reglamento.

V. Coordinar y supervisar la elaboracidn y desarrollo de los programas académicos de las
actividades de capacitacion y de estudios superiores y de posgrado que imparta el
Centro.

V. Implementar acciones de difusién en materia electoral, cultura democratica y respeto

a los derechos humanos en el ambito politico y electoral.

VI. Coordinar con las distintas unidades y areas del Tribunal las actividades que imparta
el personal, dirigido a personas de los sectores sociales y en los niveles de educacion
basica, media superior y superior.

VII. Planear y coordinar las actividades de capacitacidon y los programas académicos
dirigidos al personal adscrito al Tribunal para su actualizacién y profesionalizacion
continda.

VIII. Dirigir la elaboracién de contenidos para el disefio de materiales didacticos de

capacitacién, formacion y difusion en materia electoral, respecto a los derechos

humanos en el ambito politico y electoral, cultura democratica y temas a fines.
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Emitir y suscribir con la Presidencia las constancias, diplomas y reconocimientos que
expida el Tribunal.

Incluyendo, en su caso, a las magistraturas electorales, autoridades, conferencistas o
cualquier otra persona o institucidn con quien se realicen dichas actividades.
Generary actualizar el registro de profesionalizacién del personal del Tribunal, a partir
de la recepcidn de constancias de participacién de actividades de capacitacidn, asi
como de reconocimientos, diplomas, titulos, grados académicos o cualquier otro
documento expedido por la autoridad respectiva en capacitacion e investigacion.
Colaborar con el drea de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion del
Tribunal, remitiendo el informe anual de registro de profesionalizacién del personal,
contribuyendo a la fraccion IX, del articulo 77 del Reglamento.

Promover y proponer a la Presidencia la celebracidon de convenios de coordinacién y
colaboracién con instituciones académicas, autoridades educativas, la Escuela Judicial
Electoral del Poder Judicial de la Federacidn, asi como con cualquier otro érgano o
institucion publica o privada en materia de capacitacidn, investigacion, promocion y
difusién.

Coordinar la participacién del personal juridico y administrativo del Tribunal en
actividades de capacitacion e investigacion como persona capacitadora o
investigadora y elaborar el registro correspondiente.

Promover y vincular actividades de capacitacion, profesionalizacidn, investigacién,
promocién y difusidén con instituciones académicas, autoridades educativas, la Escuela
Judicial Electoral del Poder Judicial de la Federacion, asi como con cualquier otro
drgano o institucion publica o privada en materia electoral, cultura democratica y

respeto a los derechos humanos en el ambito politico — electoral y temas afines.
Coordinar y supervisar las actividades de investigacion orientadas al conocimiento y
comprension de la materia electoral, cultura democratica y respeto a los derechos
humanos en el dmbito politico — electoral y temas afines y fomentar la practica de
investigaciones académicas interdisciplinarias especializadas, a través de los estudios
superiores y de posgrado.

Integrary presentar los informes trimestrales de las actividades de la Unidad al Organo
Interno de Control, asi como a la Unidad de Administracion y a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado.

Las demas que le confiera, este Reglamento, otras disposiciones aplicables y la

Presidencia.

78




TEQROO
1A\

Tribunal Electoral
de Quintana Roo

MANUAL

DE

SERVICIOS

PERSONALES

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Derecho o carrera afin.

- Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos - En Material politico-electoral.
Especificos: - Administracion Publica.

- Manejo de sistemas computacionales (paqueterias Word, Excel, etc.)

Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.

VI.
VII.

VIIL.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Tener la ciudadania mexicana y quintanarroense, sin tener otra nacionalidad, en pleno
ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Tener mas de treinta afos al dia de su designacion.

Tener titulo profesional legalmente registrado en el drea técnica o juridica que
corresponda, asi como cédula correspondiente expedida con una antigliedad minima de
cinco afos por autoridad o institucidn legalmente facultada para ello

Gozar de buena reputacion, no estar sujeta a proceso penal y no haber sido condenada
por delito alguno, salvo que hubiere sido de caracter no intencional.

Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.
Contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios anteriores a su designacion.
No estar inhabilitado para desempefar un empleo, cargo o comisidn en el servicio
publico.

Durante los dos afios anteriores a la designacion no haber desempefiado cargo de
eleccién popular federal, estatal o municipal, haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algun partido politico, ni
haber participado como persona candidata a cargo de eleccidn popular alguno.
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IX. No ser titular de Secretaria, Fiscalia General del Estado, Subsecretaria u Oficialia Mayor
en la administracion publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo
cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Otros requisitos Administrativos

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigliedad.
3. CURP

Puesto: Del Area de Capacitacién

Unidad adscrita: Capacitacion e Investigacion

Nivel: 600

Género: Indistinto

Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 86 del RITEQROO) :

l. Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimientos del area.

Il. Elaborar y presentar el proyecto de programacién anual de actividades de capacitacion
a quien ocupe la titularidad de la Unidad.

lll.  Participar en las comisiones de Capacitacién e lgualdad de Género como vocal, en
términos del Reglamento.

IV.  Recibir, registrar y llevar el control de las constancias, reconocimientos y diplomas que
expida el Tribunal en actividades de capacitacion y aquellas realizadas en coordinacion
con otras instituciones, asi como aquellos titulos, grados académicos o cualquier otro
documento que sean emitidos por la autoridad respectiva en materia de capacitacion o
profesionalizacién.

V. Programar, promover, impartir y coordinar las actividades de capacitacion y difusion
dirigidas al personal del Tribunal y a las personas de los sectores sociales y en los niveles
de educacion basica, media, superior y superior, a través de diplomados, seminarios,
talleres, cursos, conferencias, platicas, eventos académicos o cualquier otra actividad
que tenga por objeto impulsar el conocimiento en la materia.

VI.  Fomentar la cooperacion entre el personal del Tribunal para participar en actividades
de capacitacién que organice el Tribunal y otras instituciones publicas o privadas.
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VIl.  Promover el desarrollo de la vocacidn de servicio, asi como el ejercicio de los valores
éticos y principios juridicos inherentes a la funcién de cada unidad y area del Tribunal,
a través de actividades de capacitacion con especialistas en la materia.

VIIl. Elaborary presentar el informe trimestral de las actividades del area a la persona titular
del Organo Interno de Control.

IX.  Coadyuvar con la persona titular de la Unidad de Capacitacion e Investigacidon en la
elaboracion de informes trimestrales, anuales o cualquier otro que se requiera.

X. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables, la Presidencia y la persona
titular de la Unidad.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Derecho o carrera afin.
- Titulacidn con una antigiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos - En Materia de Politico-electoral.

Especificos: - Administracion.

- Relaciones Publicas.

- Manejo de sistemas computacionales (paqueterias Word, Excel, etc.)

Experiencia Laboral: | - 1 afio.

Requisitos
De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

l. Ser de nacionalidad mexicana.
1. Tener como minimo 25 afos.
Il. Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a
desempeiiar.
V. Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual debera contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.
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VI.
VII.

VIII.

IX.

X.

XL

XIl.

Otros requisitos Administrativos

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de
Contribuyentes.

Acreditar no haber laborado en ningln partido o agrupacion politica cuando menos
dos afos antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.

Los demds requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

1. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigiiedad.
Puesto: Del Area de Investigacion
Unidad adscrita: | Capacitacion e Investigacion
Nivel: 600
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 87 del RITEQROO) :

Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimientos del area.

Elaborary presentar el proyecto de programacion anual de actividades de investigacion
a quien ocupe la titularidad de la Unidad.

Participar en la comisidn de investigacion como vocal, en términos del Reglamento.
Coadyuvar con las areas de capacitacién y de contenidos educativos en las tematicas
para la elaboracién de materiales, planes, programas, e instrumentos para las
actividades de capacitacién, profesionalizacion, estudios superiores y de posgrado, asi
como en la difusidn e investigacion de la materia.
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V. Proponer a la persona titular de la Unidad las lineas de investigacidon orientadas al
conocimiento y comprension de la materia electoral, cultura democratica y respecto a
los derechos humanos con el ambito politico-electoral y temas afines.

VI.  Realizar actividades de analisis y desarrollar investigaciones orientadas al conocimiento
y comprensién de la materia electoral, cultura democratica y respecto a los derechos
humanos en el ambito politico-electoral y temas afines.

VIl.  Promover vinculos con organismos e instituciones publicas, sociales y privadas, a fin de
fortalecer el desarrollo de la investigacidn, asi como con diversas instancias locales,
nacionales e internacionales para la colaboracién en proyectos de investigacion.

VIIl. Fomentar la cooperacion entre el personal del Tribunal para participar en actividades
de investigacion académica que organice el Tribunal y otras instituciones educativas.

IX.  Recibir, registrar y llevar el control de las constancias, diplomas y reconocimientos que
expida el Tribunal, en las actividades de investigacion y aquellas realizadas en
coordinacion con otras instituciones, asi como aquellos documentos que sean emitidos
por la autoridad respectiva de la materia de investigacion.

X. Difundir las investigaciones realizadas a través de los medios oficiales del Tribunal.

Xl.  Elaborary presentar el informe trimestral de las actividades del area a la persona titular
del Organo Interno de Control.

XIl.  Coadyuvar con la persona titular de la Unidad en la elaboracién de informes
trimestrales, anuales o cualquier otro tipo que se requiera.

XIll.  Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables, la Presidencia y la persona
titular de la Unidad.

Perfil del Puesto
Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Derecho o carrera afin.

- Titulacion con una antigiiedad minima de cinco afos.

- Contar con Cédula Profesional.
Conocimientos - En Materia de Politico-electoral.
Especificos: - Administracion.

- Relaciones Publicas.

- Manejo de sistemas computacionales (paqueterias Word, Excel, etc.)
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Experiencia Laboral: | - 1 afo.

VI.
VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XIl.

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Otros requisitos Administrativos

1.

Requisitos

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afios.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a
desempeiiar.

Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual debera contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de
Contribuyentes.

Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacion politica cuando menos
dos afos antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.

Los demds requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigtiedad.

Puesto: Del Area de Contenidos Educativos
Unidad adscrita: Capacitacién e Investigacion

Nivel: 600

Género: Indistinto

Tipo: Juridico
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Funciones Especificas (Articulo 88 del RITEQROO) :

l. Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimientos del area.

Il. Elaborar y presentar el proyecto de programacion anual de actividades a quien ocupe
la titularidad de la Unidad.

lll.  Elaborar los planes, programas, contenidos, instrumentos y estrategias para la
capacitacién en materia electoral, cultura democrdtica y respeto a los derechos
humanos en el ambito politico — electoral y temas afines.

IV.  Elaborar, en coordinacidon con el area de investigacion, los planes, programas vy
contenidos de los estudios superiores y de posgrado que oferte el Centro. Mismos que
seran presentados a la persona titular de la Unidad.

V. Proponer a la persona titular de la Unidad el contenido de los materiales didacticos para
la capacitacion, formacidén, promocién y difusién que ofrezca el Tribunal y el Centro.

VI.  Crear y mantener actualizado el acervo de los materiales tematicos generados para las
actividades de capacitacién formacién, promocidn y difusion que ofrezca el Tribunal y
el Centro.

VIl.  Elaborar las propuestas de creacidn de programas de estudios superiores y de posgrado
para su analisis, realizando previamente el estudio de factibilidad.

VIIl.  Elaborary presentar el informe trimestral de las actividades del drea a la persona titular
del Organo Interno de Control.

IX.  Coadyuvar con la persona titular de la Unidad en la elaboracién de informes
trimestrales, anuales o cualquier otro tipo que se requiera.

X. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables, la Presidencia y la persona
titular de la Unidad.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Derecho o carrera afin.
Reformado en Sesién de Pleno de fecha 24/10/22

- Titulacion con una antigiiedad minima de cinco afos.
Reformado en Sesién de Pleno de fecha 24/10/22

- Contar con Cédula Profesional.
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Conocimientos - En Materia de Politico-electoral.
Especificos:

- Administracion.
- Relaciones Publicas.
- Manejo de sistemas computacionales (paqueterias Word, Excel, etc.)

Experiencia Laboral: | - 1 afo.

VI.
VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XIl.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afos.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a
desempeiiar.

Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual debera contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblaciéon y Registro Federal de
Contribuyentes.

Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacion politica cuando menos
dos afos antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.

Los demds requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigiiedad.

Puesto:

Titular de la Unidad de Transparencia
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Unidad Adscrita: Unidad de Transparencia

Nivel: 350
Género: Indistinto
Tipo: Administrativo

VI.

VII.

X1

XIl.

VIII.

XIII.

Funciones Especificas (Articulo 248 de la LIPEQROO):

Recabar, publicar, difundir y actualizar la informacion a que se refiere el articulo
anterior y verificar que se actualice peridédicamente, conforme la normatividad
aplicable.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacidn y darles seguimiento
hasta la entrega de esta, en la forma y modalidad que la haya pedido el interesado
conforme a lo previsto a la normatividad aplicable.

Auxiliar y asesorar a los particulares en la elaboracidn de solicitudes de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso
a la informacidn y en su caso asesorar a las areas correspondientes.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme
a la normatividad aplicable.

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un registro y actualizarlo mensualmente, con respecto a las solicitudes de
acceso a la informacidn, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio.
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante solicitudes de informacion.
Elaborar los formatos de solicitudes de acceso a la informacidon publica, de
conformidad con los lineamientos que en la materia se expidan.

Elaborar el manual de procedimientos para asegurar la adecuada atencién a las
solicitudes de acceso a la informacién publica.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

VI.
VII.
VIII.

Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacidn publica, que debera
ser actualizado periédicamente.

Difundir entre los servidores publicos los beneficios del manejo publico de la
informacién, asi como sus responsabilidades en el buen uso y conservacidn de esta.

Proponer al Pleno del Tribunal Electoral, la concertacién de acuerdos con
instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a entregar las
respuestas a solicitudes de informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier
formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la ley de la materia y en las demas
disposiciones aplicables.

Compilar los indices de los expedientes clasificados como reservados y actualizarlos
de forma semestral.

Las demds que le confiera esta Ley, el Pleno del Tribunal Electoral, y demas
Legislacién aplicable.

Otras Funciones (Articulo 90 del RITEQROO):

Garantizar la debida atencidn de las solicitudes de acceso a la informacién y de ejercicio
de derechos ARCO que reciba el Tribunal.

Auxiliar a las personas en el llenado de solicitudes de acceso a la informacion y de
ejercicio de derechos ARCO que reciba el Tribunal.

Rendir los informes sefalados en la ley de la materia ante la autoridad correspondiente.
Fungir como titular del Secretariado Técnico del Comité de Transparencia del Tribunal,
de conformidad con el Reglamento del Comité.

Presentar al Comité de Transparencia las propuestas de clasificacidn de la informacion
realizadas por las personas titulares de las unidades o areas del Tribunal, con los
fundamentos legales, la motivacién y opiniones técnicas que le sean proporcionadas.
Realizar las notificaciones previstas por la ley de la materia, cuando el asunto asi lo exija.
Rendir los informes sefalados en la ley de la materia ante la autoridad correspondiente.
Supervisar la publicacién, difusidn y actualizacidn de la informacién publica de oficio y
la de las obligaciones de transparencia conforme la normatividad aplicable.

Dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones que, en materia de acceso a la
informacidn, proteccion de datos personales e informacion reservada, emita el
IDAIPQROO.

Elaborar y autorizar los formatos que faciliten el acceso a la informacién o la

rectificacion de datos personales.
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Xl.  Proponer al Comité de Transparencia del Tribunal los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

XIl.  Coordinar con la Unidad de Capacitacién e Investigacion, el programa anual de
capacitacidn en materia de acceso a la informacién publica y proteccion de datos
dirigida al personal.

XIll. Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de informacion
confidencial, ésta se entregue solo a su titular o representante.

XIV. Operar los sistemas digitales que garanticen el derecho de acceso a la informacién.

XV. Preparar los instrumentos administrativos para el cumplimiento de las atribuciones que
la Ley de Transparencia establece.

XVI. Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la
Unidad de Capacitacion e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.

XVII. Las demas que le encomiende la Presidencia u otras disposiciones aplicables.

Perfil del Puesto
Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Derecho o carrera afin.

- Titulacion con una antigiiedad minima de cinco afnos.

- Contar con Cédula Profesional.
Conocimientos - En Material politico-electoral.
Especificos: - Administracion Publica.
Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:
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VI.
VII.

VIIL.

IX.

Otros requisitos Administrativos

Tener la ciudadania mexicana y quintanarroense, sin tener otra nacionalidad, en pleno
ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Tener mas de treinta anos al dia de su designacion.

Tener titulo profesional legalmente registrado en el drea técnica o juridica que
corresponda, asi como cédula correspondiente expedida con una antigliedad minima de
cinco afios por autoridad o instituciéon legalmente facultada para ello

Gozar de buena reputacion, no estar sujeta a proceso penal y no haber sido condenada
por delito alguno, salvo que hubiere sido de caracter no intencional.

Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.
Contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios anteriores a su designacion.
No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisidon en el servicio
publico.

Durante los dos afios anteriores a la designacion no haber desempefiado cargo de
eleccidon popular federal, estatal o municipal, haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algun partido politico, ni
haber participado como persona candidata a cargo de eleccion popular alguno, y

No ser titular de Secretaria, Fiscalia General del Estado, Subsecretaria u Oficialia Mayor
en la administracion publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo
cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigiiedad.
3. CURP.

Puesto: Del Area de la Unidad de Transparencia

Unidad adscrita: Unidad de Transparencia

Nivel: 600

Género: Indistinto

Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 92 del RITEQROO):

Tramitar las solicitudes en materia de acceso a la informacién publica y para el ejercicio
de los derechos ARCO.

Auxiliar a la persona titular de la Unidad en la realizacion de los informes que por ley
deben emitirse al IDAIPQROO.
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. Realizar la actualizaciéon de la informacién de la Unidad, sobre las obligaciones de
transparencia contenidas en la ley, asi como la verificacion de cumplimiento por parte
de las demds Unidades del Tribunal.

IV.  Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones que, en materia de acceso a la
informacidn, proteccién de datos personales e informacion reservada, que emita el
IDAIPQROO.

V. Proponer a la persona titular de la Unidad, recomendaciones necesarias para el
cumplimiento de la Ley de Transparencia y de Proteccién de Datos local.

VI.  Auxiliar y orientar a la persona titular de los datos personales que se le requiera, en
relacion al ejercicio de ese derecho.

VIl.  Elaborary proponer politicas internas para la gestion y tratamiento de datos personales
obligatorios y exigibles al interior del Tribunal, asi como el documento de seguridad que
deberd implementarse dentro del mismo.

VIIl.  Proponer a la persona titular de la Unidad, los procedimientos internos que asegureny
fortalezcan con mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes en materia de acceso a
la informacion publica y para el ejercicio de los derechos ARCO.

IX.  Dar atencidn y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia.

X. Elaborar el programa de trabajo anual del area y remitirlo oportunamente a la persona
Titular de la Unidad.
Xl.  Participar, capacitar e investigar en las actividades organizadas o coordinadas por la

Unidad de Capacitacién e Investigacion del Tribunal, sin detrimento de sus funciones.
XIl.  Las demas que le encomiende la Presidencia del Tribunal, la persona titular de la Unidad
u otras disposiciones aplicables.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Derecho o carrera afin.
- Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos - En Materia de Politico-electoral.

Especificos: - Administracidn Publica.

- Relaciones Publicas.

- Manejo de sistemas computacionales (paqueterias Word, Excel, etc)
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Experiencia Laboral: | - 1 afo.

VI.
VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XIl.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afios.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a
desempeiiar.

Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual debera contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de
Contribuyentes.

Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacion politica cuando menos
dos afos antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.

Los demds requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigiiedad.

Puesto:

Titular de la Defensoria Publica Electoral para la Proteccién de los Derechos
Politicos Electorales del Estado de Quintana Roo

Unidad Adscrita: | Defensoria Publica Electoral para la Proteccion de los Derechos Politicos

Electorales del Estado de Quintana Roo

Nivel:

350
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Género: Indistinto
Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 260 Decies de la LIPEQROO):

l. Disefiar e implementar, el programa anual de difusién sobre los derechos
politico electorales de la ciudadania en el Estado de Quintana Roo y de los servicios
que presta, apoyandose de las areas respectivas del Tribunal Electoral para tal
efecto.

1. Administrar, coordinar, vigilar y dar seguimiento a los asuntos y servicios que
presta la Defensoria.

Il Emitir dictdmenes o acuerdos fundados y motivados en los que se justifique la
prestacién o no de los servicios solicitados.

V. Organizar y participar en foros académicos, conferencias, seminarios y reuniones,
con la finalidad de promover la difusién, el desarrollo y la defensa de los derechos
politico electorales de la ciudadania.

V. Promover y gestionar la celebracidn de convenios con instituciones publicas y
privadas, que puedan contribuir al correcto cumplimiento de las funciones de
la Defensoria.

VI.  Atender los requerimientos de las distintas dreas del Tribunal Electoral que se
le formulen en el ambito de su competencia.

VII. Rendir informes cuatrimestrales ante el Pleno del Tribunal Electoral sobre el
funcionamiento, resultados y servicios que presta.

VIll.  Gestionar y solicitar el apoyo de intérpretes, traductores y profesionales
bilinglies que contribuyan al cumplimiento de las funciones de la Defensoria y
proponer la lista de peritos al Pleno del Tribunal Electoral.

IX.  Organizar, controlar y dirigir los servicios que presta la Defensoria.

X. Proponer ante las instancias competentes la creacion o modificacidon de acuerdos
generales u otros instrumentos normativos relacionados con las atribuciones de
la Defensoria.

XI. Las demds que establezca el reglamento interior de la Defensoria.

Otras Funciones (Articulo 102 del RITEQROO):

I Disefiar e implementar el programa anual de difusidon sobre los derechos politico
electorales de la ciudadania en el Estado de Quintana Roo y de los servicios que
presta, apoydndose de las dreas respectivas del Tribunal para tal efecto.
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VI.

VII.

Xl.

VIII.

Administrar, coordinar, vigilar y dar seguimiento a los asuntos y servicios que presta
la Defensoria Electoral.

Emitir dictdmenes o acuerdos fundados y motivados en los que se justifique la
prestacién o no de los servicios solicitados.

Organizar y participar en foros académicos, conferencias, seminarios y reuniones,
con la finalidad de promover la difusién, el desarrollo y la defensa de los derechos
politico electorales de la ciudadania.

Previo conocimiento del Pleno, promover, gestionar y firmar la celebracién de
convenios con instituciones publicas y privadas, que puedan contribuir al correcto
cumplimiento de las funciones de la Defensoria Electoral.

Atender los requerimientos de las distintas areas del Tribunal que se le formulen en
el ambito de su competencia.

Rendir informes cuatrimestrales ante el Pleno, sobre el funcionamiento, resultados
y servicios que presta.

Expedir convocatoria, gestionar y solicitar apoyo de peritas, peritos, intérpretes,
traductores y profesionales bilinglies que contribuyan al cumplimiento de las
funciones de la Defensoria Electoral, asi como proponer la lista de peritos que
cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria al Pleno del Tribunal.
Organizar, controlar y dirigir los servicios que presta la Defensoria Electoral.

Previo conocimiento del Pleno, proponer ante las instancias competentes la
creacion, modificaciéon y firma de acuerdos generales u otros instrumentos
normativos relacionados con las atribuciones de la Defensoria Electoral, siempre y
cuando estos no afecten de manera presupuestal ni contravengan lo estipulado en
el Reglamento.

Las demas que establezca el Reglamento Interior de la Defensoria Electoral.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Derecho.

- Titulacion con una antigiiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos - En Materia de Derecho Electoral y en Derechos Humanos.
Especificos:
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Experiencia Laboral: | - 5 aflos en Materia de Derecho Electoral y en Derechos Humanos.

VI.

VII.

VIII.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 260 Octies de la LIPEQROO y en el articulo 80 Octies
del RITEQROO:

Contar con ciudadania mexicana y estar en pleno ejercicio de sus derechos politicos y
civiles.

Tener cuando menos treinta afos cumplidos al dia de su designacién.

Ser nativo de la entidad o contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios
anteriores a su designacidn, salvo el caso de ausencia por servicio publico, educativo o de
investigacion por un tiempo menor de seis meses.

Contar con titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho, con experiencia
minima comprobable de cinco afios en area afin al derecho electoral y de los derechos
humanos.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado con sentencia firme por delito
grave que amerite pena de prisién mayor a 3 afios.

No ser militante de algun partido politico, ni haber desempefiado el cargo de Presidencia
o Direccién en algin Comité Ejecutivo Nacional, Estatal, Distrital o Municipal, de un
partido politico o agrupacién politica, o en algin 6rgano de direccion, mando o
representacién reconocido en los sistemas normativos internos, en los tres afios
inmediatos anteriores a la designacion.

No haber ocupado un cargo de eleccion popular, ni haber sido registrado como candidata
o candidato para ello, en los ultimos cuatro afios.

No estar inhabilitado para desempefar un empleo, cargo o comisidon en el servicio
publico, por resolucién firme de la autoridad competente.

Otros requisitos Administrativos

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigiiedad.
3. CURP.

Puesto:

Defensor o Defensora Publica Electoral

Defensoria Publica Electoral para la Proteccion de los Derechos Politico

Unidad Adscrita: | Electorales del Estado de Quintana Roo
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Nivel: 450
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VI.

VII.

VIII.

Funciones Especificas: articulo 260 Undecies de la LIPEQROO y 103 del RITEQROO:

Desahogar las consultas que le sean formuladas, orientando sobre la naturaleza,
contenido y los alcances de sus derechos politico electorales, asi como en lo relativo a
los procesos de participacién ciudadana.

Representar y asesorar a quien lo solicite, velando por la proteccidn de sus intereses
en los procesos jurisdiccionales que se tramiten.

Presentar, promover e interponer ante el Tribunal Electoral los actos, promociones,
medios de impugnacidn y recursos necesarios para defender y salvaguardar los
derechos politico electorales, asi como los relativos a los procesos de participacion
ciudadana.

Requerir a sus representados o asesorados y allegarse de todos los documentos y
elementos necesarios que se consideren indispensables para ejercer debidamente sus
atribuciones y defender eficazmente los derechos politico electorales, asi como los
relativos a los procesos de participacién ciudadana.

Vigilar la tramitacién de los procesos en que intervengan, e informar periddicamente
a sus representados o asesorados del estado procesal que guarden los mismos.
Llevar a cabo un registro y formar un expediente de control de todos los
procedimientos o asuntos en los que intervengan.

Procurar en cualquier tiempo, la conciliacién de intereses ante las partes en los
asuntos que asesoren o representen, atendiendo el interés de las personas que
represente o asesore.

Las demas que se deriven de la naturaleza de sus atribuciones, de las disposiciones
aplicables y las que le instruya la persona titular de la Defensoria.

Otras Funciones (107 del RITEQROO):

Apoyar a la persona titular de la Defensoria en el ejercicio de sus facultades.

Atender con respeto a las personas representadas y asesoradas.

Elaborar dictdmenes fundados y motivados que justifiquen la prestacidon o no de los
servicios.

Evitar en todo momento la indefension de sus personas representadas y la
desinformacion de sus personas asesoradas.
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V. Llevar a cabo un registro y formar un expediente de control de todos los
procedimientos o asuntos en los que intervengan, desde que se le turnen hasta que
concluya su intervencién, conforme a los lineamientos que sobre el particular se
establezcan en el reglamento correspondiente.

Vi Presentar, promover e interponer ante el Tribunal Electoral los actos, promociones,
medios de impugnacidén y recursos necesarios para defender y salvaguardar los
derechos politico electorales de las personas asesoradas o representadas, incluyendo
las relativas a los procedimientos de participacién ciudadana.

VII. Requerir y allegarse de todos los documentos y elementos necesarios para ejercer
debidamente sus atribuciones y defender eficazmente los derechos politico
electorales de las personas representadas o asesoradas, incluyendo las cuestiones
relativas a los procesos de participacién ciudadana.

VIIl.  Vigilar el respeto a los derechos humanos de las personas representadas y asesoradas.

IX. Las demas que se deriven de la naturaleza de sus atribuciones, de las disposiciones
aplicables y las que le instruya la persona titular de la Defensoria.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Derecho.
- Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.

Conocimientos
Especificos: - En Materia de Derecho Electoral y en Derechos Humanos.

Experiencia Laboral: | - 3 afios, en Materia de Derecho Electoral y en Derechos Humanos.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 260 Undecies de la LIPEQROO y en el articulo 103
del RITEQROO:

l. Contar con ciudadania mexicana y estar en pleno ejercicio de sus derechos politicos y
civiles.

Il.  Tener cuando menos veinticinco afios cumplidos al dia de su designacion.
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lll.  Ser nativo de la entidad o contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios
anteriores a su designacién, salvo el caso de ausencia por servicio publico, educativo o de
investigacion por un tiempo menor de seis meses.

IV.  Contar con titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho, con experiencia
minima comprobable de tres afios en area afin al derecho electoral y de los derechos
humanos.

V.  Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado con sentencia firme por delito
grave que amerite pena de prisién mayor a 3 anos.

VL. No ser militante de algun partido politico, ni haber desempefiado el cargo de Presidencia
o Direccién en algin Comité Ejecutivo Nacional, Estatal, Distrital o Municipal, de un
partido politico o agrupaciéon politica, o en algun érgano de direccién, mando o
representacion reconocido en los sistemas normativos internos, en los tres anos
inmediatos anteriores a la designacion.

VII. No haber ocupado un cargo de eleccién popular, ni haber sido registrado como candidata
o candidato para ello, en los ultimos cuatro afios.

VIII. No estar inhabilitado para desempefar un empleo, cargo o comisidon en el servicio
publico, por resolucion firme de la autoridad competente.
Otros requisitos Administrativos
1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigtiedad.
3. CURP
Puesto: Titular del Organo Interno de Control
Unidad de Adscrita: | Organo Interno de Control
Nivel: 100
Género: Indistinto
Tipo: Juridico-Administrativo-Econdmico
Funciones Especificas (Articulo 254 de la LIPEQROO):
l. Las que contempla la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo.
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Il. Prevenir, corregir, investigar y calificar actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas de servidores publicos del Tribunal Electoral y de
particulares vinculados con faltas graves. para sancionar aquellas distintas a las que
son competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado.

Il. Resolver sobre la responsabilidad de los servidores publicos del Tribunal Electoral e
imponer en su caso las sanciones administrativas que correspondan.

V. Presentar las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de
delito ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién o ante la Fiscalia
General, segun corresponda.

V. Verificar que el ejercicio del gasto del Tribunal Electoral se realice conforme a la
normatividad aplicable, los programas aprobados y montos autorizados.

VL. Presentar al Pleno del Tribunal Electoral los informes de las revisiones y auditorias
gue se realicen para verificar la correcta y legal aplicacién de los recursos y bienes del
Tribunal Electoral.

VII. Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Tribunal Electoral se hagan
con apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables y, en su caso,
determinar las desviaciones de las mismas y las causas que les dieron origen.

VIII. Promover ante las instancias correspondientes, las acciones administrativas y legales
gue se deriven de los resultados de las auditorias.

IX. Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y
aplicacion de fondos y recursos del Tribunal Electoral.

X. Evaluar los informes de avance de la gestion financiera respecto de los programas
autorizadosy los relativos a procesos concluidos, empleando la metodologia que éste
determine.

XI. Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de

naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Tribunal
Electoral, empleando la metodologia que determine.

XII. Recibir, tramitar, investigar y resolver, en su caso, las quejas, sugerencias y denuncias
en contra de los servidores publicos del Tribunal Electoral, conforme a las leyes
aplicables.

X, Solicitar la informacién y efectuar visitas a las areas y érganos del Tribunal Electoral

para el cumplimento de sus funciones.

XIV. Recibir, tramitar y resolver las inconformidades, procedimientos y recursos
administrativos que se promuevan en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicio y obras publicas.
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XV. Intervenir en los actos de entrega-recepcién de los servidores publicos del Tribunal
Electoral de mandos medios y superiores, en los términos de la normativa aplicable.

XVI. Atender las solicitudes de los diferentes érganos del Tribunal Electoral en los asuntos
de su competencia.

XVIl.  Proponer los proyectos de modificacién o actualizacién de su estructura organica,
personal y/o recursos al Pleno del Tribunal Electoral.

XVIIl.  Formular su anteproyecto de presupuesto al Pleno del Tribunal Electoral.

XIX. Presentar al Pleno del Tribunal Electoral, en la primera semana habil del ejercicio
fiscal siguiente que corresponda, un informe anual de resultados de su gestién, y
comparecer ante el mismo, cuando asi lo requiera el presidente.

XX. Presentar al Pleno del Tribunal Electoral, en la primera semana habil del ejercicio
fiscal siguiente que corresponda, un informe anual respecto de los expedientes
relativos a las faltas administrativas y, en su caso, sobre la imposicidn de sanciones
en materia de responsabilidades administrativas.

XXI. Inscribir y mantener actualizada la informacién correspondiente del Sistema de
evolucién patrimonial, de declaracidn de intereses y constancia de presentacién de
declaracion fiscal. de todos los servidores publicos del Tribunal Electoral, de
conformidad con las leyes aplicables.

XXIl.  Las demds que le confieran otros ordenamientos.

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en derecho, contaduria, administracion, economia o
Finanzas.

- Titulacién con una antigliedad minima de cinco afios.

- Contar con Cédula Profesional.

- Control, manejo o fiscalizacion de recursos, responsabilidades

Conocimientos administrativas, contabilidad gubernamental, auditoria
Especificos: gubernamental, obra publica, adquisiciones o arrendamientos.
Experiencia Laboral: | - LIPEQROO.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en Art. 51 bis de la CPEQROO y en el RITEQROO:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Contar con ciudadania mexicana y estar en pleno goce de sus derechos politicos y
civiles.

Tener treinta afos de edad cumplidos el dia de la designacién.

Gozar de buena reputacién y no encontrarse sentenciada por delito doloso que amerite
pena de prisidn por mas de un afio.

Contar al dia de su designacidn, con titulo y cédula profesional expedidos por autoridad
o institucion legalmente facultada para ello, con antigiedad minima de cinco afios, en
licenciatura en derecho, en contabilidad, en economia, en finanzas, en administracion,
en auditoria o en cualquier otra que se encuentre relacionada con las actividades a que
se refiere la fraccion siguiente.

Contar preferentemente con experiencia en control, manejo o fiscalizacion de recursos,
responsabilidades  administrativas, = contabilidad  gubernamental, auditoria
gubernamental, obra publica, adquisiciones o arrendamientos.

No pertenecer o haber pertenecido en los dos afios anteriores a su designacién, a
despachos de consultoria o auditoria que hubieren prestado sus servicios al drgano
publico auténomo correspondiente, o haber fungido como consultor o auditor externo
del mismo, en lo individual durante ese periodo.

No estar inhabilitada para desempefar un empleo, cargo o comisidon en el servicio
publico.

Durante los dos afios anteriores a la designacion, no haber desempefiado cargo de
eleccién popular federal, estatal o municipal, ni haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algun partido politico,
ni haber participado como persona candidata a cargo de eleccidn popular alguno.

No haber ocupado algin cargo directivo dentro érgano publico auténomo o haber
representado de cualquier forma los intereses del érgano publico auténomo, durante
los dos afios previos a su designacion.

No tener sentencia firme por la comision intencional de delitos contra la vida y la
integridad corporal, feminicidio, la libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo
psicosexual, violencia familiar o doméstica, violencia obstétrica, violacién a la intimidad
sexual, violencia vicaria o demas conductas antijuridicas semejantes o equiparables. por
violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus
modalidades y tipos.

No ser declarado persona deudora alimentaria morosa.
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Las personas titulares de los Organos Internos de Control de los érganos publicos auténomos, no
podrdn durante el ejercicio de su cargo, formar parte de ningun partido politico, ni desempeiiar
otro empleo, cargo o comisidon de cualquier naturaleza, con excepcidn de la docencia y los no
remunerados en asociaciones cientificas, docentes, artisticas o de beneficencia, siempre y cuando
dichas actividades no impidan y/o limiten el ejercicio de las funciones que presta al servicio
publico.

Otros Requisitos Administrativos
1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacioén fiscal con un mes minimo de antigliedad.

3. CURP.
Puesto: De la Coordinacion de Auditoria y Control Interno
Unidad Adscrita: Organo Interno de Control
Nivel: 350
Género: Indistinto
Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 141 del RITEQROO):

l. Participar en la elaboracién del proyecto del programa anual de trabajo del Organo
Interno de Control.

Il. Coadyuvar en el estricto cumplimiento de las obligaciones legales en materia
administrativa que competen al Organo Interno de Control.

Ill.  Ejecutar las revisiones y auditorias internas que estén debidamente aprobadas vy
programadas, para verificar la correcta y legal aplicacidn de los recursos y bienes del
Tribunal y presentar los resultados al titular.

IV. Revisar y verificar que el ejercicio del gasto del Tribunal se realice conforme a la
normatividad aplicable, los programas aprobados y montos autorizados.

V. Apoyar en la evaluacion de los informes de avance de la gestion financiera respecto de
los programas autorizados y los relativos a procesos concluidos, empleando la
metodologia previamente determinada para el caso.

VI.  Apoyar en la evaluacién del cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los
programas presupuestarios del Tribunal, de conformidad al Reglamento del Organo

Interno de Control y demds normas que se determinen para tales efectos.
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VIl. Apoyar en la recepcidn, integracion y resolucién de las inconformidades,
procedimientos y recursos administrativos que se promuevan en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicio y obras publicas.

VIIl.  Participar en los actos de entrega-recepcién del personal del Tribunal, en los términos
de la normativa aplicable, previa indicacidn de su superior jerarquico.

IX.  Apoyar en la recepcidn y evaluacién de las declaraciones patrimoniales y de intereses,
del personal de este Tribunal.

X. Dar cumplimiento con las obligaciones de transparencia, rendicién de cuentas vy
preservacion de archivos, en los términos legales y administrativos correspondientes.

XI.  Participar en los programas de capacitacion, investigacién y difusion del Tribunal y del
Organo Interno de Control.

XIl.  Las demas que le confieran otros ordenamientos y la persona Titular del Organo Interno
de Control.

Articulo reformado en su parrafo primero en Sesién de Pleno de fecha 07/04/25

Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Contaduria, Administracién o carrera afin.
- Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afos.
- Contar con Cédula Profesional.

- Administracion Publica.

Conocimientos - Contabilidad Gubernamental.
Especificos: - Programas presupuestarios y matriz de Indicadores.
- Presupuesto.

Materia Fiscal.

Experiencia Laboral: | - 2 afios.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:
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VI.
VII.

VIIL.

IX.

Otros requisitos Administrativos

Tener la ciudadania mexicana y quintanarroense, sin tener otra nacionalidad, en pleno
ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Tener mas de treinta anos al dia de su designacion.

Tener titulo profesional legalmente registrado en el drea técnica o juridica que
corresponda, asi como cédula correspondiente expedida con una antigliedad minima de
cinco afios por autoridad o instituciéon legalmente facultada para ello

Gozar de buena reputacion, no estar sujeta a proceso penal y no haber sido condenada
por delito alguno, salvo que hubiere sido de caracter no intencional.

Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.
Contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios anteriores a su designacion.
No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisidon en el servicio
publico.

Durante los dos afios anteriores a la designacion no haber desempefiado cargo de
eleccidon popular federal, estatal o municipal, haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algun partido politico, ni
haber participado como persona candidata a cargo de eleccidn popular alguno.

No ser titular de Secretaria, Fiscalia General del Estado, Subsecretaria u Oficialia Mayor
en la administracion publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo
cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacion fiscal con un minimo de antigliedad.
3. CURP.
Puesto: De la Coordinacion de Investigacion Administrativa
Unidad Adscrita: Organo Interno de Control
Nivel: 350
Género: Indistinto
Tipo: Administrativo

Funciones Especificas (Articulo 143 del RITEQROO):
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l. Participar en la elaboracién del proyecto del Programa Operativo Anual del Organo
Interno de Control.

1. Coordinar los trabajos de elaboracion y actualizacién de los instrumentos normativos que
sean necesarios para dar cumplimiento a las atribuciones legales y administrativas del
Organo Interno de Control.

Il Proponery llevar a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento a las atribuciones
legales y administrativas del Organo Interno de Control.

V. Coadyuvar en las acciones para la prevencion de faltas administrativas y hechos de
corrupcion.

V. Revisar periédicamente el correo electrénico y demas medios oficiales para la recepcion
de denuncias por infracciones administrativas de los servidores publicos electorales y dar
el trdmite correspondiente.

VI. Fungir como la autoridad investigadora en el tramite de las denuncias en contra de los
servidores publicos del Tribunal, asi como en los actos y omisiones de los mismos que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, conforme a la Ley de
Responsabilidades y demas normas aplicables.

VII. Llevar el control y actualizacidn de los expedientes de investigacion.

VIII. Intervenir como parte en la substanciacidon y resolucion de los procedimientos de
responsabilidad administrativa, en las que haya emitido Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, como autoridad investigadora.

IX. Auxiliar al titular del Organo Interno de Control, en la recepcién, tramitacién y resolucién
de las inconformidades, procedimientos y recursos administrativos que se promuevan en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

X. Apoyar en los procesos de entrega-recepcion de las diferentes areas, para asegurar que
se cumplan las formalidades legales y administrativas.

XI. Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, rendicion de cuentas y
preservacion de archivos, en los términos legales y administrativos correspondientes;

XIl. Apoyar en la actualizacidn, con la periodicidad que corresponda, de la informacién en la
plataforma nacional de transparencia, de conformidad con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y demas normatividad aplicable.

X, Verificar que la informacion relacionada al Organo Interno de Control que esté publicada
en la pdagina de Internet del Tribunal se encuentra actualizada y completa, en tiempo y
forma.

XIV. Participar en los programas de capacitacion, investigacion y difusion del Tribunal y del
Organo Interno de Control.
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XV. Las demds que le confieran otros ordenamientos y la persona Titular del Organo Interno
de Control.
Articulo reformado en Sesién de Pleno de fecha 07/04/25
Perfil del Puesto
Requisitos Académicos
- Licenciatura en Derecho, Contaduria o carrera afin,
Nivel de Estudios - Titulacién con una antigiiedad minima de cinco afnos.
- Contar con Cédula Profesional.
- Administracion Publica.
Conocimientos - Conocimientos y experiencia jurisdiccional en materia electoral,
Especificos: preferentemente.

Derecho Civil.

- Derecho Laboral.

- Derecho Administrativo.

- Contabilidad Gubernamental.
- Presupuesto.

- Fiscal.

Experiencia Laboral:

- 2 anos.

VI.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Tener la ciudadania mexicana y quintanarroense, sin tener otra nacionalidad, en pleno
ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Tener mas de treinta afos al dia de su designacion.

. Tener titulo profesional legalmente registrado en el drea técnica o juridica que

corresponda, asi como cédula correspondiente expedida con una antigiedad minima de
cinco afos por autoridad o institucidn legalmente facultada para ello

Gozar de buena reputacion, no estar sujeta a proceso penal y no haber sido condenada
por delito alguno, salvo que hubiere sido de caracter no intencional.

Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar.
Contar con una residencia efectiva de por lo menos dos afios anteriores a su designacion.
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VII. No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisién en el servicio
publico.

VIll.Durante los dos afios anteriores a la designacion no haber desempefiado cargo de
eleccién popular federal, estatal o municipal, haber sido dirigente nacional, estatal o
municipal o responsable del manejo de los recursos publicos de algun partido politico, ni
haber participado como persona candidata a cargo de eleccién popular alguno.

IX. No ser titular de Secretaria, Fiscalia General del Estado, Subsecretaria u Oficialia Mayor
en la administracion publica estatal o municipal, a menos que se separe de su encargo
cuatro afios anteriores al dia de su nombramiento.

Otros requisitos Administrativos

1. Registro federal de Contribuyentes.
2. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo antigtiedad.
3. CURP.
Puesto: De la Coordinacion de Substanciacion y Responsabilidad Administrativa.
Unidad adscrita: Organo Interno de Control
Nivel: 350
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

Funciones Especificas (Articulo 145 del RITEQROO):

l. Participar en la elaboracién del proyecto del Programa Operativo Anual del Organo
Interno de Control.

Il. Coordinar los trabajos de elaboracidon y actualizacidn de los instrumentos normativos
gue sean necesarios para dar cumplimiento a las atribuciones legales y administrativas
del érgano interno de control.

M. Proponer y llevar a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento a las
atribuciones legales y administrativas del Organo Interno de Control.

V. Participar en las acciones para la prevencion de faltas administrativas y hechos de
corrupcion.

V. Actuar como autoridad substanciadora y resolutora en los procedimientos de

responsabilidad administrativa que les sean turnados por la autoridad investigadora
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VI.

VIL.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

del Organo Interno de Control, en términos de la Ley de Responsabilidades y demas
normativa aplicable.

Atender los requerimientos de autoridades externas en materia de responsabilidades
administrativas, como lo es el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Quintana Roo, las consideradas en la Ley de Responsabilidades y demds normativa
aplicable.

Proponer y llevar a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento a las
atribuciones en materia de responsabilidades.

Llevar el control y actualizacién de los expedientes de procedimientos de
responsabilidades administrativas.

Actualizar la informaciéon en materia de responsabilidades, que se encuentra
publicada en la pdgina de Internet del Tribunal.

Auxiliar a la persona Titular del Organo Interno de Control, en la recepcién,
tramitacién y resolucion de las inconformidades, procedimientos y recursos
administrativos que se promuevan en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

Apoyar en los procesos de entrega-recepcién de las diferentes dreas, para asegurar
gue se cumplan las formalidades legales y administrativas.

Intervenir en el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, rendicion de
cuentas y preservacion de archivos, en los términos legales y administrativos
correspondientes;

Apoyar en la actualizacién, con la periodicidad que corresponda, de la informacion en
la Plataforma Nacional de Transparencia, de conformidad con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y demas normatividad aplicable.
Verificar que la informacién relacionada al Organo Interno de Control que esté
publicada en la pagina de Internet del Tribunal se encuentra actualizada y completa,
en tiempo y forma.

Participar en los programas de capacitacidn, investigacion y difusién del Tribunal y del
Organo Interno de Control.

Las demas que le confieran otros ordenamientos y la persona Titular del Organo
Interno de Control.

Articulo reformado en Sesién de Pleno de fecha 07/04/25

Perfil del Puesto
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Contaduria , Derecho o carrera afin,
Conocimientos - En Materia de Politico-electoral.
Especificos: - Administracidn Publica.

- Relaciones Publicas.
- Manejo de sistemas computacionales (paqueterias Word, Excel, etc)

Experiencia Laboral: | - 1 afio.

VI.
VII.

X1

XIl.

1.

VIII.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afos.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a desempeniar.
Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual deberd contener los informes
necesarios para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley
aplicable.

Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de Contribuyentes.
Acreditar no haber laborado en ningun partido o agrupacion politica cuando menos dos
afios antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.
Los demas requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos

Constancia de situacion fiscal con un mes minimo antigtiedad.
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Puesto:

Del Area de Control Normativo, Entrega Recepcion y Archivo

Unidad adscrita: Organo Interno de Control

Nivel: 600
Género: Indistinto
Tipo: Juridico

VI.

VII.

VIIL.

Funciones Especificas (Articulo 146 del RITEQROO):

Proponer y llevar a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento a las
atribuciones legales y administrativas del Organo Interno de Control.

Con el apoyo de las Coordinaciones juridicas, proyectar los instrumentos normativos
gue sean necesarios para dar cumplimiento a las atribuciones legales y administrativas
del Organo Interno de Control y realizar su actualizacién.

Revisar periddicamente el correo electrénico del Organo Interno de Control y demas
medios oficiales, para la recepcién de informacién y de sugerencias, y dar el tramite
correspondiente.

Con el apoyo de las Coordinaciones Juridicas, realizar la actualizacion, con la
periodicidad legal que corresponda, de la informacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia, de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y demds normatividad aplicable.

Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las diferentes areas del Tribunal,
asegurando que se cumplan las formalidades legales y administrativas aplicables al caso
concreto.

Coadyuvar en las acciones para la prevencién de faltas administrativas y hechos de
corrupcion.

Intervenir en el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, rendicién de
cuentas y preservacién de archivos, en los términos legales y administrativos
correspondientes;

Actuar como responsable del archivo de tramite del Organo Interno de Control del
Tribunal.

Participar en los programas de capacitacion, investigacion y difusién del Tribunal y del
Organo Interno de Control.

Las demas que le confieran otros ordenamientos y su superior jerarquico.
Articulo reformado en Sesién de Pleno de fecha 07/04/25
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Perfil del Puesto

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios - Licenciatura en Derecho o carrera afin.
Conocimientos - En Materia de Politico-electoral.
Especificos: - Administracién Publica.

- Responsabilidad Administrativa.
- Area de Archivo

Experiencia Laboral: | - 1 afio.

VI.
VII.
VIII.

Xl

XIl.

Requisitos

De acuerdo con lo establecido en la LIPEQROO y en el RITEQROO:

Ser de nacionalidad mexicana.

Tener como minimo 25 afios.

Contar con Titulo de licenciatura relacionada con el puesto y funciones a desempeniar.
Presentar la solicitud en la forma autorizada, la cual deberd contener los informes necesarios
para conocer sus antecedentes.

Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles y politicos, de acuerdo con la ley aplicable.
Presentar curriculum vitae en original.

Presentar la Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de Contribuyentes.
Acreditar no haber laborado en ningln partido o agrupacién politica cuando menos dos afios
antes al ingreso.

Acreditar no tener militancia activa en algun partido o agrupacién politica.

Contar con credencial de elector vigente.

Acreditar no estar inhabilitado para ejercer cargos publicos por parte de la autoridad
competente.

Los demas requisitos contenidos en otras disposiciones aplicables.

Otros requisitos Administrativos
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1. Constancia de situacion fiscal con un mes minimo de antigtiedad.

2.2. Estructura ocupacional.

La estructura ocupacional estd basada en lo que establece la LIPEQROO en los articulos 207, 208 y
153 y 154 del RITEQROOQO, para determinar la cantidad y categorizacion del personal del Tribunal
Electoral dependiendo de sus actividades y funciones que respaldan el grado de autoridad y
responsabilidad.

La categoria organizacional se encuentra reflejada en el tabulador de sueldos autorizado por el Pleno

y se integra por:

.Personal Permanente.

Las plazas autorizadas podran instalarse cuando se cuente con los recursos econdmicos para
cubrir los gastos relativos a las prestaciones y obligaciones del personal que por ley deban
cubrirse, como son entre otros, sueldo, aguinaldo, prima vacacional, impuestos, Aportaciones
de seguridad social.

Il. Personal Eventual.

La contratacion del personal eventual serd en base a la disponibilidad presupuestal o a la

Ampliacién que previamente haya autorizado la SEFIPLAN.

Cuando se cuente con la disponibilidad presupuestal, serd la Presidencia quien tendra la
facultad de autorizar la contratacién de personal administrativo: en el caso de personal juridico
debera ser por acuerdo de Pleno. En ambos casos debera seguirse el procedimiento de

contratacioén del apartado 4.1. De este documento.

El requerimiento de Personal de Servicios Eventuales, deberan cumplir lo siguiente:
l. Justificar la necesidad de contratar al personal que solicita.

Il. Las actividades deben estar directamente relacionadas con las necesidades propias de la
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unidad responsable.
lll.  Laremuneracidon mensual correspondera a lo dispuesto en el tabulador autorizado.

IV. La vigencia del contrato no podra exceder del 31 de diciembre del ejercicio fiscal que

corresponda.
V. Llenar el formato 1 formato de Requisicion de Personal (UA-RH-FO1).
VI.  El personal eventual que se contrate sera bajo el régimen de honorarios asimilados a

salarios, o como lo defina el SAT al momento de su contratacion.
VII.  El personal juridico eventual debera cubrir los mismos requisitos establecidos en la

LIPEQROO y RITEQROOQ, para su incorporacion al Tribunal.

La Unidad de Administracién, por conducto del area de Recursos Humanos es responsables de:
l. Verificar la disponibilidad presupuestal, que no debe exceder al presupuesto
autorizado para el Capitulo 1000, Servicios Personales o a la Ampliacién Presupuestal
Autorizada que corresponda.
Il. Determinar los procesos de verificacidon, control y seguimiento de la estructura
Ocupacional.
lll.  Realizar el procedimiento de Reclutamiento, ocupacidn de vacantes y contratacién de

personal que soliciten las Unidades Responsables.

3. ESTRUCTURA SALARIAL Y PRESUPUESTO.

3.1 Tabulador de sueldos y plantilla de personal.

El tabulador de sueldos sefiala los valores monetarios ordinarios que deben corresponder a las
diferentes categorias de puestos. Cuando se realicen propuestas de incrementos o adecuacién a
los tabuladores vigentes y se sometan a la aprobacién del Pleno de este Tribunal, debera ser con

previa revision de la disponibilidad presupuestal.

Las remuneraciones ordinarias que se le asigne al personal permanente y eventual se
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determinaran en el area de Recursos Humanos de manera mensual bruta, es decir antes de las

deducciones obligatorias de ley.

El drea de Recursos Humanos mantendrd actualizado el tabulador de sueldos y vigilard que sea

autorizado por el Pleno del TEQROO.

La asignacion presupuestal de cada plaza autorizada solo podra ser modificada por acuerdo del
Pleno del TEQROO, con el fin de evitar variaciones significativas entre el presupuesto aprobado

con el presupuesto modificado y ejercido.

El tabulador de sueldos se autorizara por el Pleno del Tribunal cada vez que se tengan modificaciones

en el nombre de los puestos, se agregue un puesto o se incrementen los sueldos. Ver Anexo 2.

La plantilla de personal representa el listado del personal de cada una de las Unidades que integran
el Tribunal y sirve para tener claridad sobre la eficiencia y necesidades de estas en relacién con
cuanto y qué tipo de personal se requiere para cubrir las demandas de crecimiento del Organo
Jurisdiccional. Contiene todos los puestos activos que conforman al Tribunal, con el nombre y datos
personales de las personas que los ocupan, nivel presupuestal, lugar de adscripcién y su condicién

laboral.

3.2 Proyecto de Presupuesto de Servicios Personales.

El capitulo de Servicios Personales estd constituido por un presupuesto base, integrado por las

plazas permanentes, implicando un gasto definitivo.

La Unidad de Administracion, a través del drea de Recursos Humanos elaborara el anteproyecto
de presupuesto de Servicios Personales de manera anual, de conformidad a los lineamientos

establecidos por la SEFIPLAN.

Para la elaboracién del anteproyecto se debe considerar el Tabulador de sueldos y plantilla
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vigentes, las percepciones extraordinarias autorizadas en el RITEQROO y por el Pleno, las
aportaciones de seguridad social, los pagos de seguros que se realicen en favor del personal, asi
como los puestos que por Ley en la materia que corresponda, se tengan que crear o ya se

encuentren establecidos, pero no se cuente con el Presupuesto para su activacion.

El anteproyecto se revisara en conjunto con el darea de Contabilidad y Presupuesto y la Jefatura
de la Unidad para su integracion al proyecto del presupuesto de egresos del Tribunal que, con la

autorizacién de la Presidencia, se presenta al Pleno del Tribunal y al H. Congreso del Estado.

4. CONTROL Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

El personal juridico y administrativo que conforman el Tribunal, requieren realizar movimientos tales
como: altas. reingresos. bajas. otorgamiento de permisos, licencias con goce de sueldo o sin goce de
sueldo. comisiones o cambios de nivel o de adscripcidon. siendo un aspecto primordial en la
administracion de recursos humanos, se procura la sistematizaciéon de los procedimientos que

genera ahorro de tiempo y optimizan el rendimiento de los trabajadores.

4.1 Reclutamiento, ocupacion de vacantes y contratacion.

El area de Recursos Humanos del Tribunal, realizara el procedimiento de reclutamiento y seleccion,

sin discriminacién y con Igualdad de oportunidades.

Los puestos de Titular del Organo Interno de Control, de Magistradas y Magistrados Electorales y de
la persona Defensora, quedan excluidos de este procedimiento. se aplicara lo dispuesto en la Ley de

Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo.

Para cubrir una vacante o puesto de nueva creacién de personal eventual o permanente, una vez
validada y autorizada la suficiencia presupuestal, se realizarad el procedimiento de reclutamiento

iniciando con el andlisis del personal que labora en el Tribunal de acuerdo con el perfil requerido y
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pueda ser promovido, en caso de no contar con la persona idénea para el puesto, se procede a

reclutar a través de las siguientes etapas:

e Etapa 1: Definicién del Perfil de la Vacante.
Realizar los Perfiles de puestos considerando los conocimientos y habilidades necesarias para

la funcién y actividades a desempefiar, eliminando requisitos discriminatorios.

e Etapa 2: Convocatoria.

Convocatoria clara y precisa de la vacante y el perfil de esta, que tenga la prohibicion de
requisitos o solicitudes discriminatorios. su divulgacion debe ser de forma interna y externa en
los medios de comunicacidn con los que se cuente. se debe usar el lenguaje incluyente y no
sexista que permita el acceso a todas las personas. una vez elaborada, debera ser autorizada por

el Pleno del Tribunal.

e Etapa 3: Analisis Curricular y Evaluacion.
La aplicacién de exdmenes para la preseleccidn se realizard para las y los aspirantes que
hayan cubierto los requisitos solicitados y sefialados en la convocatoria y sera igual para
todas las personas, considerando la duracidn y condiciones. Los resultados obtenidos de los

y las aspirantes inscritos deberdn ser publicados en la pagina de Internet del TEQROO.

e Etapa 4: Entrevista
La entrevista se realizard a las personas que hayan aprobado los exdmenes y cubran los
requisitos de conformidad a lo establecido en la convocatoria. La entrevista se orientard a
las funciones y actividades a desempeiiar y a la aplicacién de sus conocimientos vy
habilidades. también se aplicaran formularios adecuados y precisos. Se publicaran los

resultados de la entrevista en la pagina de Internet de este Organo Institucional.

. Etapa 5: Contratacion.
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La contratacion es la Ultima etapa del reclutamiento y seleccidn de personal, que permite la

eleccién de la persona idénea con los mejores resultados de la evaluacion y entrevista y los

requisitos cumplidos.

La contratacidn debe realizarse de manera transparente y seialar las condiciones laborales,

derechos y obligaciones que deben ser iguales a las ofertadas en la convocatoria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento de personal

Secuencia de etapas

Actividades

Responsable

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Requerimiento de la Unidad
Responsable que necesita
personal.

1.1. Llena formato de Requisicion de
Personal (UA-RH-F01) donde especifica
en que drea se requiere personal, que
puesto ocupard, nivel de sueldo,
cantidad de personal requerido, perfil
del puesto, tipo de contrato, actividades
a desempefiar, justificacion de |Ia
necesidad de contratacién. Imprime
formato y lo entrega al titular de la
Unidad de Administracién para su
tramite.

Unidad solicitante

2. Revisién y analisis de
necesidades y suficiencia de

2.1 Recibe Requisicion de Personal y
juntamente con el drea de Recursos

Titular de la unidad
de Administracion,

recursos Financieros y de Presupuesto y | Area de Recursos
contabilidad, revisan para validar la | Financieros y de
suficiencia presupuestal de la plaza | Presupuesto y
vacante. Contabilidad
Turna ala presidencia.
3. Autorizacién de suficiencia | 3.1 Valida y Aprueba la suficiencia Presidencia
Presupuestal presupuestal de la plaza vacante y
solicita la autorizacién de Pleno
cuando se trata de personal
jurisdiccional.
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3.2. Valida y Aprueba la suficiencia
presupuestal de la plaza vacante y
autoriza el requerimiento de personal,
cuando se trate de personal
administrativo y turna a la Unidad de
Administracidn

4, Secuencia del tramite

4.1. ¢Plaza con suficiencia
presupuestal?

Sl: continda el tramite.
NO: Turna al drea solicitante, hasta

que se cuente con el recurso
presupuestal.

Presidencia

5. Analisis de la plantilla de
personal 'y andlisis del
Tabulador de puestos.

5.1 Recibe requerimiento y Analiza la
plantilla de personal de acuerdo con las
necesidades de la unidad requirente,
juntamente con el tabulador de puestos.

Turna al Titular del area de recursos
Humanos

Titular de la Unidad
de Administracion

6. Inicia procedimiento de
reclutamiento.

6.1 Recibe el formato de Requisicion
de Personal autorizado, revisa si existe
personal interno que pueda ser
promovido

Si: Continua con la etapa 3. de andlisis
curricular y evaluacion

No: Realiza convocatoria.

Area de Recursos
Humanos

7. Elaboracion de la
convocatoria.

7.1 Realiza convocatoria que debera
contener las siguientes caracteristicas:

- Perfil del puesto

- Politicas y lineamientos.

- Actividades y funciones

- Prestaciones, derechos y obligaciones
- Requisitos

- Etapas del reclutamiento

Area de Recursos
Humanos
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- Politicas y lineamientos para el
procedimiento de seleccidn

- Fechas de inicio y termino del
procedimiento

- Lugar, fecha y hora de recepcién de
documentos.

Turna a la presidencia para su
autorizacion

8. Autoriza convocatoria 8.1 Recibe convocatoria, revisa y Presidencia
autoriza publicacion.

Turna nuevamente a la Unidad de
Administracion

9. Publicacion de la 9.1 Recibe autorizacion y Publica Unidad de
convocatoria. convocatoria a través de la pagina de Administracion
Internet del TEQROO. Area de Recursos
Humanos
10. Inscripcién de 10.1 Recepciona documentacién Area de Recursos
participantes solicitada en las bases de la Humanos

convocatoria y verifica que redna todos
los requisitos solicitados.

¢Cumple la documentacidn con los
requisitos solicitados?

No: Se descarta de la seleccidn

Si: continua con el procedimiento

11. Aplicacién de etapa 3, 11.1 Revisa documentacién, Evalua el Area de Recursos
Analisis curricular y desempeiio, habilidades, conocimientos | Humanos
Evaluacidn de la persona que | y requisitos de la persona que aspira al
aspira al puesto vacante. puesto y confirma que cumple con el

perfil.

Comunica al Titular de la unidad de
Administracion y a la Presidencia.
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¢Cumple con requisitos de

documentacion y evaluacién?

No: se descarta de la seleccidon de
personal

Si: Se realiza la entrevista.

12. Entrevista a postulantes
aprobados.

12.1 Entrevista a las y los postulantes
que cumplieron con los requisitos y
aprobaron la evaluacion.

Turna a la Unidad de Administracion el
resultado de la entrevista y el nombre
de la persona seleccionada.

Presidencia
o el Area
designe

que

13. Difusion de resultados.

13.1 Comunica a todas las personas
participantes los resultados de la
evaluacidn y entrevista.

Turna al Area de recursos humanos para
el procedimiento de contratacion.

PROCEDE
Sl: Puesto Administrativo

NO: Puesto juridico. Se turna a Pleno la
Propuesta para nombramiento

Titular de la unidad
de Administracion

14. Autoriza y designa

14.1 Recibe la Propuesta de la
Presidencia para la autorizacidon vy
designacién del puesto.

Turna al Area de recursos humanos para
el procedimiento de contratacion.

Pleno

15. contratacién

15.1 Comunica a la persona designada el
procedimiento a seguir para la

Area de Recursos
Humanos
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contratacién y ocupacién del puesto
vacante.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Alta

Finalizadas las etapas de reclutamiento y seleccién, se comunica a la unidad de administracion, la
autorizacién y designacion de la persona seleccionada al puesto vacante, para que el Area de
Recursos Humanos continde la etapa de contratacidon de personal mediante el procedimiento de
alta.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Alta de personal

Secuencia de etapas ‘ Actividades ‘ Responsable
INICIA PROCEDIMIENTO

1. Informa a la persona|1.1 Informa los requisitos | Area de Recursos
seleccionada los documentos | documentales que debe presentar | Humanos
gue debe presentar de acuerdo con el puesto
asignado, (requisitos establecidos
en la LIPEQROO y RITEQROO).
2. Entrega de documentos 2.1. Recibe informacién de lo que | Persona seleccionada
se requiere para su ingreso,
recopila y entrega documentacion
al Area de recursos humanos
3. Recibe documentos 3.1 Recibe, revisa documentacién. | Area de Recursos
Humanos

éPersonal eventual?
Si: Realiza Contrato.
No: Realiza nombramiento

Turna al Titular de Presidencia y/o
Pleno para firma

4, Revisa contrato o|41 Recibe contrato o | Area de Recursos
nombramiento nombramiento, revisa que se | Humanos
encuentre debidamente firmado,
recopila firmas de la persona
trabajadora y /o testigos.
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5. Informa pago y prestaciones
a la persona trabajadora

5.1 Reafirma a la persona
trabajadora las prestaciones vy
obligaciones que debe cumplir con
el puesto asignado.

Area de
Humanos

Recursos

6. Integra expediente

6.1 Abre expediente de la persona
de nuevo ingreso con los
documentos requeridos y contrato
o nombramiento debidamente
firmado.

Area de
Humanos

Recursos

7. Alta en prestaciones

7.1 Realiza la alta de la persona
trabajadora en el sistema de
ndéminas, seguro de vida colectivo,
ISSSTE, RCV y FOVISSSTE.

De acuerdo con el tipo de puesto
contratado, personal eventual o
permanente.

Area de
Humanos

Recursos

8. forma de pago

8.1 Informa a la persona
trabajadora que el pago es por
transferencia bancaria y solicita
requisito el formato UA-RH-FO02,
para su consentimiento.

éCuenta con numero de cuenta
para pago de ndmina?

Si: entrega numero de cuenta al
area de Recursos Humanos.

No: Acude personalmente al
banco para apertura de cuenta y
posterior entrega al Area de
Recursos Humanos.

Area de
Humanos

Recursos

9. Registro de asistencia de la
persona trabajadora

9.1 Se realiza el registro de la
huella dactilar en el reloj
checador, informandole los

Area de
Humanos

Recursos
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lineamientos establecidos para la
asistencia en el RITEQRO.

10. Informa actualizacién de | 10.1 Informa a la persona | Area de Recursos
expediente y canaliza al Area | trabajadora que, en caso de | Humanos

solicitante. modificacién de datos personales,
domicilio, grados de estudios,
capacitacién, etc., debera

notificarlos al area de recursos
humanos para actualizar su
expediente.

Canaliza a la persona trabajadora
al drea donde desempefiara sus
actividades para las que fue
contratado o contratada.

11. Inicio de actividades 11.1 Recibe a Ila persona | Unidad Responsable
trabajadora y le sefiala sus | solicitante
actividades.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.3 Cambio de Cargo o Puesto.
Se puede realizar de las siguientes maneras:

I Ascenso
Movimiento de personal a un puesto de mayor responsabilidad con nivel tabular superior, por
otorgamiento de promocidn escalonaria.
Este proceso de promocién debe realizarse de manera transparente, que permita la oportunidad
para el personal activo del Tribunal Electoral para el crecimiento profesional, sin importar el sexo,

religidn, raza o distincidn alguna de forma discriminatoria.

Es importante reconocer el desempefio de cada servidor electoral, asi la igualdad de oportunidad
seria para todo el personal que cumpla los requisitos de especializacién de acuerdo con el perfil del
puesto vacante, con los procedimientos claros y oportunos.

El procedimiento de reclutamiento interno deberd realizarse al promover el ascenso, debiendo

cumplir el personal interesado con el perfil, requerimientos y procedimiento establecidos.

123

I o R R o R R R R R R R o,



jrasae MANUAL
||II lI|| _ DE ————

SERVICIOS

Tribunal Electoral

de Quintana Roo PERSONALES

1. Descenso.
Movimiento de personal a un nivel tabular menor.
Para realizar este movimiento, la persona trabajadora debe presentar renuncia al puesto que
desempena vy se le realizara el pago del finiquito correspondiente, con las prestaciones vigentes a la
fecha de cambio del puesto. posteriormente se le entregard el nombramiento del puesto a

desempenar con la fecha en que se establezca el cambio de manera oficial.

4.4 Cambio de Adscripcion.
Se realiza cuando una persona es transferida a otra drea, ya sea de la misma unidad o de otra,

conservando el nivel tabular del puesto.

Para este movimiento se debera contar con la autorizacidn a través del Acta del Acuerdo de Pleno
en caso de que sea cambio de titular de Unidad o personal juridico, con la debida justificacién.
Cuando se trate de personal administrativo la autorizacion debera ser de la Presidencia y se debera

notificar a la Unidad de Administracién y a la persona trabajadora de manera formal.

4.5 Encargadurias.

Designacion de personal para ocupar por un periodo determinado, un cargo o puesto de su misma
adscripcion u otra, a fin de desempeniar las funciones y actividades correspondientes.
La designacion de Encargadurias serd procedente en cualquiera de los supuestos siguientes:
l. Cuando exista un cargo o puesto vacante que requiera ser ocupado de manera
inmediata.
1. Cuando exista un cargo o puesto vacante que por circunstancias presupuestales o de
liqguidez no puede cubrirse a través del procedimiento de Reclutamiento.
M. Cuando exista personal con licencia O incapacidad médica por tiempo indefinido.
V. Cuando exista personal que se encuentre suspendido con motivo de una medida

precautoria o de una sancion.
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V. Cuando existan cargos o puestos que se requieran ocupar a fin de apoyar actividades

vinculadas con procesos electorales.

La propuesta de designacidon de Encargadurias sera realizada por la Presidencia al Pleno del Tribunal.
El Pleno autorizard el nombramiento de Encargaduria mediante el pago de una compensacién

adicional, siempre que exista el presupuesto para ello.

La designacion recaerd preferentemente en el personal que ocupe cargos o puestos inmediatos
inferiores a la plaza que sea ocupada por esa via. En la propuesta no podra ser considerado personal

contratado por honorarios.

Una vez concluido el encargo la persona se reincorpora a su puesto de origen y la compensacion
termina su efecto. el Area de Recursos Humanos debera realizar los registros de cambios

administrativos y recopilar la documentacién que justifique y autorice los movimientos.

4.6 Bajas.
La baja de personal representa el movimiento de conclusion definitiva de la relacién laboral

contraida con el Tribunal, originada por las siguientes situaciones:

I Renuncia, es la manifestacion unilateral de la persona trabajadora mediante el cual
decide su intencidén o deseo de ya no prestar sus servicios para el Tribunal Electoral de
Quintana Roo. Debera existir un acto de entrega- recepcion.

Il Conclusion del cargo, cuando el personal cumplié el periodo determinado de labores y
ha concluido sus funciones en el puesto o encargo al que fue designado. Debera existir
un acto de entrega- recepcion.

1. Recisién Laboral, revocacién de la relacion laboral entre el Tribunal Electoral de
Quintana Roo y la persona trabajadora. Debera justificarse.

V. Abandono de empleo, cuando la persona trabajadora decide ya no volver al mismo.
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V. Destitucion, cuando los servicios que presta la persona trabajadora es interrumpido de
manera definitiva o temporal por la autoridad competente.

VI. Fallecimiento, con la previa presentacién del acta de defuncién o resoluciéon
ejecutoriada de presuncién de muerte, se considera la desaparicion permanente de
todo signo de vida, cualquiera que sea la causa o presuncion de muerte.

VII. Invalidez o incapacidad permanente, se refiere a la incapacidad temporal o definitiva,
parcial o total, derivada de enfermedad o accidente sufrido por la persona trabajadora
que le impide desempefiar y ejecutar sus funciones de trabajo y/o servicios habituales.
el documento que determina dicha invalidez. Debera ser emitido por la Prestadora de
Seguridad Social vigente.

VIII. Inhabilitacion en el Servicio Publico, impedimento definitivo para desempefiar un cargo
o puesto en el servicio publico por un determinado tiempo, signado por la autoridad
competente.

IX. Jubilacién, cuando el personal activo, decide y reune los requisitos establecidos en la

Ley, para proceder a su retirada laboral. Debera existir un acto de entrega- recepcién.

Las prestaciones a cubrir por la baja, seran las que por derecho le correspondan a la persona

trabajadora y en consecuencia de cada situacién en particular.

4.7 Reingresos.

La persona que se reincorpore cuente con antecedentes laborales en el Tribunal Electoral, pero
causo baja y posteriormente se reincorpora, no causara antigliedad institucional, por lo que
debera realizar todo el procedimiento de alta y entregar la documentacién que se requiere de

acuerdo con el puesto a ocupar.

Se debe considerar que la fecha de alta del personal que ingresa al Organo Jurisdiccional es la del

nombramiento del puesto vigente y no del anterior ingreso al Tribunal. criterio que se establece
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para los fines de prestacidn del Quinquenio y Estimulo por afios de Servicios, es decir, que no son

acumulables los afios prestados con anterioridad, para estos efectos.

4.8 Servicio Social, Practicas o Residencias Profesionales.

Las Unidades del Tribunal Electoral deberan realizar un programa anual de reclutamiento para el
servicio social, practicas y residencias profesionales necesarias para la prestacién de apoyos en sus

areas de trabajo.

Los Titulares de las unidades seran los responsables de realizar los requerimientos a las Instituciones

educativas, de personal estudiantil para sus dreas conforme a lo siguiente:

o Solicitar aspirantes para el Servicio Social, Practicas o Residencias Profesionales, en las
diferentes Instituciones Educativas.

o Ubicar al prestador en el drea correspondiente de acuerdo con su perfil.

o Firmar la Carta de aceptacion del Servicio Social, Practicas o Residencias Profesionales, para el
trdmite administrativo. Ver formato 2.

o Entregar la documentacién de las y los solicitantes del servicio social, practicas o residencias
profesionales al Area de Recursos Humanos: desde la solicitud del ingreso dirigida al titular del
Tribunal, en el que se indiquen los datos del estudiante, periodo de la prestacidn del apoyo y
posteriormente los reportes de las horas prestadas debidamente firmados hasta el término de

esta.

El Area de Recursos Humanos sera responsable de lo siguiente:

o Integrar un expediente

o Llevar el control de asistencia de las y los prestadores del Servicio Social, Practicas o Residencias
Profesionales e informarles de los lineamientos internos.

De conformidad a lo establecido en el RITEQROO art 77 fracciones XX y XXI
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Concluido el Servicio Social, Practicas o Residencias Profesionales, se les otorgard a las y los

prestadores, la carta de liberacidn, misma que deberd ser firmada por el Titular de la unidad

Responsable de la prestacion, asi como el documento necesario que sefiale la Institucién educativa

para la validez oficial al esquema prestado.

5. PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

La persona servidora electoral tiene derecho a recibir en forma ordinaria y/o extraordinaria las

prestaciones, percepciones, remuneraciones econémicas y demas derechos que se encuentran

establecidas en la LIPEQROO, RITEQROO, Ley del I.S.R., Actas por acuerdos de Pleno y otras leyes

aplicables en Materia laboral, a cambio del trabajo realizado.

El Area de Recursos Humanos, adscrita a la Unidad de Administracién, serd la encargada de realizar

las siguientes actividades:

V.

VI.
VII.

VIII.

I o R R o R R R R R R R o,

Generar y emitir de manera actualizada las ndminas ordinarias y/o extraordinarias
Programar en el portal bancario las dispersiones de sueldos y de las diferentes
prestaciones econémicas que por derecho les corresponde a la persona trabajadora.
En caso de que la fraccién anterior sea actividad de otra persona, debera turnarle a
ésta con 2 dias como minimo de anticipacidon las ndminas que correspondan
debidamente actualizadas, para la programacién de la dispersidn bancaria
correspondiente.

Determinar el pago de pensiones y turnar para su pago a quien corresponda.
Realizar la programacion del pago de vales de despensa y combustible.

Realizar el control de las percepciones y deducciones de Ley.

Realizar los recibos de nédmina y Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI),
correspondientes sefialando todas las prestaciones y deducciones.

Elaborar los reportes de la retenciéon del ISR sobre sueldos y salarios, y de las
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obligaciones de seguridad social de acuerdo con lo establecido en Ley para su entero
y pago oportuno.

IX.  Solicitar a la persona trabajadora realice los tramites para la asignacién de la cuenta
bancaria en la Institucion Bancaria donde estan registradas las cuentas del Tribunal,
para el pago de ndmina correspondiente. en caso que el trabajador tenga una cuenta
de nédmina de una Institucidon Bancaria diferente y requiere alli se le realice el pago de
su sueldo y demds prestaciones econdmicas, deberd solicitarlo mediante escrito
simple dirigido a la Presidencia del TEQROO para su autorizacidn, manifestando que
la responsabilidad a su cargo del gasto que se genere por alguna comisién. Formato
3.

X. Informar a la persona trabajadora que cuando necesite que el pago de su sueldo y
prestaciones salariales se le realice mediante cheque, deberda realizar la solicitud
dirigida a la presidencia, en el que manifieste la justificacién del medio de pago.

Formato 4.

Las afectaciones de los diferentes tipos de movimientos de personal se recomiendan que se realicen
preferentemente de inicio los dias 1 y 16 de cada mes y de aquellos que finalicen los dias 15, 28,29,
30y 31, segun corresponda el mes, ya que los pagos de sueldo y demds prestaciones econémicas se

realizan de manera quincenal.

Los sueldos y salarios se pagaran en moneda nacional de curso legal y se realizard a través de
transferencia bancaria o emisién de cheque, y por este hecho se obliga a |la persona trabajadora a

firmar el documento de la némina en el espacio correspondiente.

Cuando el personal se encuentre de licencia, vacaciones, comisiones, entre otros y que éstas
coincidan con el dia de pago de ndmina, la firma se puede realizar entregando al Area de Recursos

Humanos carta poder simple en formato original debidamente requisitado, indicando las
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prestaciones y el periodo a cobrar, misma que debera adjuntarse a la nédmina (articulo 168 del

RITEQROO).

Cuando se origine una baja de personal, se deberd notificar a la Unidad de Administracién, por
conducto del titular de la Secretaria General de Acuerdos o a quien la persona titular de la
presidencia designe, para la actualizacidn respectiva de la ndminay el célculo y pago de finiquito y/o

liguidacién segun corresponda.

5.1 Remuneraciones.

Las prestaciones, percepciones y remuneraciones econdémicas que otorga este Tribunal representan
un derecho de caracter monetario que recibe la persona por un trabajo realizado y en asignacién al

cargo de acuerdo con el nivel del puesto y seran pagados de la siguiente manera:

e Quincenal:
o Sueldo base al personal de confianza.
o Quinquenio (los que tengan derecho).
o Canasta basica, nominal.
o Compensacién por servicio al personal de confianza.
o Otras Prestaciones Sociales y Econdmicas.
o Canasta basica, Vales de Despensa.

o Sueldo Base al Personal Eventual

e Trimestral:
o Otras Prestaciones Sociales y Econdmicas en Asignacién al Cargo (a partir del
nivel 350 y hasta el nivel 10).
e Semestral:

o Estimulos por productividad. (a partir del nivel 1100 y hasta el nivel 450).
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e Anual:

o Bono dia de la Madre, en el mes de mayo.
o Bono dia del Padre, en el mes de junio.
o Prestaciones fin de afo (Aguinaldo).
o Ajuste de Calendario.
o Fondo de Ahorro aportacion patronal.

Siempre que exista suficiencia presupuestal y se autorice en Pleno:
o Prestaciones fin de afio (Canasta Navideiia).

o Prestaciones fin de afio (Bono navidefio).

e Durante el afio:
o Prestaciones por Concepto de Salud (Apoyo de Lentes.).
o Estimulo por afios de Servicios, cada cinco afios ininterrumpidos de trabajo en el
Tribunal (Siempre y cuando exista suficiencia presupuestal).

o Prima Vacacional, dos veces al afio.

Las prestaciones descritas con anterioridad se otorgardn al personal que haya laborado en el
periodo que origine el derecho y de conformidad a los lineamientos establecidos en el RITEQROO

y/o en las Leyes establecidas para cada caso en especifico.

Si el ingreso al Tribunal Electoral es posterior al 1 de enero o causa baja antes del 31 de diciembre
del ejercicio vigente, se efectuardn de manera proporcional los pagos de las prestaciones
econdmicas, de conformidad a lo establecido en el reglamento interno de este Tribunal

(RITEQROO).

Los pagos que se otorgan de manera quincenal se realizan desde el ingreso de la persona, de
acuerdo con lo establecido en la partida presupuestal segun el cargo.

El quinquenio se otorgara a las personas servidoras electorales cada 5 afios de servicios de
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servicio efectivo en el Tribunal Electoral, por una cantidad mensual de 500 pesos, autorizada por

el Pleno del Tribunal.

El Area de Recursos Humanos, establecera en tiempo y forma la relacién del personal que

acredita el cumplimiento del quinquenio para su trdmite de estimulo por prima de antigliedad y

el aumento de quinquenio via ndmina:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de Quinquenio

INICIA PROCEDIMIENTO
No. Unidad /Area Responsable Descripcion de la Funcién Documento
1. Area de Recursos Humanos. Se emite el reporte de la fecha de
ingreso del personal que cumple | Expediente
el quinquenio y se coteja con el | personal
expediente personal. (nombramiento)
y reporte
Revision en el presupuesto
2. Area de Presupuesto vy | autorizado y disponibilidad, que
Contabilidad 'y Area de | haya sido considerado.
Recursos Financieros. Presupuesto
Se procede a la inclusién del
3. Area de Recursos Humanos. importe otorgado en la ndmina
de la quincena correspondiente Nomina, recibo
“FIN DEL PROCEDIMIENTO” de nédmina y CFDI.

El bono del dia de la madre y del padre se otorgan en virtud de la celebracién del dia, en mayo y

junio del afio vigente respectivamente, sin distincidn alguna al personal femenino y masculino,

incluyendo al personal permanente de nuevo ingreso, con la previa acreditacion de la copia del

acta de nacimiento de su descendiente, o el documento comprobatorio de la adopcién de

menores para poder recibir el beneficio de acuerdo con el monto autorizado establecido en la

partida presupuestal. Es importante recalcar que el beneficio es Unico y no por el numero de

hijos, ni niveles jerarquicos, ya que es una prestacidon que se entrega de manera general.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Pago del dia de la madre y del Padre

INICIA PROCEDIMIENTO

elaboracion de la relacién y del célculo de
impuesto para el pago del bono del dia de
la Madre y/o Padre.

Se elabora la némina correspondiente ya
sea el de la Madre o el Padre, para su pago
correspondiente.

Se procede a la obtencién de las firmas del
personal beneficiado en la ndmina, recibos
simples y CFDI.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

No. Unidad /Area Descripcidén de la Funcion Documento
Responsable
1. Area de Presupuesto y | Se revisa que la partida presupuestal del | Presupuesto
Contabilidad y Area de | bono del dia de la Madre y/o Padre segun
Recursos Financieros. corresponda, se encuentre autorizado y
disponibilidad.
2. Unidad de | Es turnado a todo el personal de este | Oficio y/o
Administracién. Tribunal oficio o circular en que se solicita | circular
la copia de acta de nacimiento del hijo o
hija.
3. Personal del TEQROO Entregan copias del acta de nacimientos de | Documento
sus hijos y/o hijas, en su caso documento | legal
legal que acredite la adopcidn. comprobatorio
copias
4, Area de Recursos | Se reciben las copias de las actas de | Relacion del
Humanos. nacimiento de los hijos y/o hijas del | personal que
personal del TEQROO y se procede a la | entregd la

documentacion
y calculo del
Impuesto

Sobre la Renta.

Recibo simple y
CFDL.

Se considera el apoyo de anteojos (armazon y lentes, lentes de contactos con graduacion), una

prestacion de Salud y se concede de manera general a todo el personal permanente y activo del

Tribunal, dicho beneficio se obtiene cuando el servidor publico requiera el uso de dichos anteojos

para el desarrollo de su funciones, el Tribunal otorgard el apoyo por persona una vez al afio, y se

I o R R o R R R R R R R o,
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debera entregar en original el documento comprobatoria de la adquisicidon de los mismos, asi

como la prescripcion médica, para el reembolso correspondiente por el monto autorizado en la

partida presupuestal y no por el valor de factura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Pago de apoyo por lentes

INICIA PROCEDIMIENTO

financieros para la elaboracion
del reembolso a nombre de la
persona trabajadora.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

No. Unidad /Area Responsable Descripcion de la Funcién Documento
1. La persona trabajadora Solicita mediante oficio el apoyo | Oficio de
de anteojos (armazoén y lentes, | solicitud,
lentes de contactos con | prescripcién
graduacion). médica y factura
2. Area de Presupuesto y | Revision en el presupuesto | Presupuesto
Contabilidad 'y Area de | autorizado y disponibilidad, que
Recursos Financieros. haya sido considerado.
Cheque
3. Area de Recursos Humanos. Se turna al darea de recursos

Estimulo por afios de servicios, se refiere a la cuantia de 5 afios cumplidos ininterrumpidos por el

personal que haya laborado en este organismo, mismo que demostrard con el nombramiento

otorgado a partir de su ingreso, por la cantidad definida en lo establecido en la partida

presupuestal. Dicha prestacion debera estar autorizada por acta de Pleno de este Tribunal

vigente.
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Aios de Importe

servicios
5
10 Importe después de impuestos que
15 se considera en el acta autorizada
20 vigente.
25

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Pago del Estimulo por afios de servicio

INICIA PROCEDIMIENTO

No. Unidad /Area Responsable Descripcién de la Funcién Documento

1. Area de Recursos Humanos. | Se expide el reporte de la fecha | Expediente

de ingreso de la persona | personal
trabajadora que cumpla los 5 afios | (hombramiento)
de servicio y se coteja con el | y Reporte
expediente personal para
determinar el monto de la prima
de antigliedad a pagar.

Revisién en el presupuesto
Area de Presupuesto vy |autorizado, que haya sido
2. Contabilidad y Area de | considerado y se tenga la | Presupuesto
Recursos Financieros. disponibilidad.

Se procede al cdlculo del importe
Area de Recursos Humanos. | otorgado de acuerdo al acta de
3. pleno. CFDI.
El pago se realizard mediante
cheque nominativo y de acuerdo
con la disponibilidad. Péliza de cheque
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Otras Prestaciones Sociales y Econdmicas Extraordinarias, esta remuneracidon se otorga de
manera trimestral y es considerada en presupuesto, Unicamente a los mandos con nivel 10 a 400,

autorizado por el Pleno del Tribunal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Otras Prestaciones Sociales y Econdmicas

Extraordinarias.

INICIA PROCEDIMIENTO

No. Unidad /Area Responsable Descripcidon de la Funcién Documento
1. Area de Presupuesto vy |[Se revisa que la partida | Presupuesto
Contabilidad 'y Area de | presupuestal de Otras
Recursos Financieros. Prestaciones Sociales y

Econdmicas, segln corresponda y
se encuentre autorizado y con

disponibilidad
2. Area de Recursos Humanos Se procede a la elaboracién de la | Relacidn de
relacion y del célculo de impuesto | personal con
para el pago de esta prestacion. calculo del
Impuesto Sobre
Se elaboran los recibos | la Renta

correspondientes
Recibo simple y
Se procede a la obtencién de las | CFDI

firmas del personal en los recibos
simples y CFDI

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Estimulo de Productividad y Eficiencia, se otorgara de manera semestral al personal del
nivel 450 a 1100, de acuerdo con lo establecido en la partida presupuestal y con la debida

autorizacion de la presidencia después de la Evaluacion de Desempeiio correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Pago del Estimulo de Productividad y Eficiencia
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INICIA PROCEDIMIENTO

Se elabora los recibos

correspondientes
Se procede a la obtencién de las
firmas del personal en los recibos

simples y CFDI.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

No. Unidad /Area Responsable Descripcidn de la Funcion Documento
1. Area de Presupuesto vy |[Se revisa que la partida | Presupuesto
Contabilidad 'y Area de | presupuestal de Estimulo de
Recursos Financieros. Productividad, segln
corresponda, se encuentre
autorizado y con disponibilidad
2. Area de Recursos Humanos. se procede a la elaboracién de la | Relacion de
relacion y del calculo de impuesto | personal con
para el pago de esta prestacion. calculo del

Impuesto Sobre
la Renta.

Recibo simple y
CFDI.

La prima vacacional es una prestacidn que se otorga dos veces en el ejercicio vigente, en

el mes de julio y en el mes de diciembre, por los periodos vacacionales, de acuerdo con

lo establecido en el Reglamento Interno del Tribunal y la partida presupuestal

correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Pago de la Prima Vacacional

INICIA PROCEDIMIENTO

I o R R o R R R R R R R o,

No. Unidad /Area Responsable Descripcion de la Funcion Documento
Se revisa que la partida
1. presupuestal de Prima Vacacional, | Presupuesto
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Area de Presupuesto vy
Contabilidad y Area de
Recursos Financieros.

Area de Recursos Humanos.

segun corresponda, se encuentre
autorizado y con disponibilidad.

Se procede a la elaboracion de la
relacién y del calculo de impuesto
para el pago de esta prestacidn.

Se elabora los recibos

correspondientes
Se procede a la obtencién de las
firmas del personal en los recibos

simples y CFDI.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Relacion de
personal con
calculo del
Impuesto Sobre
la Renta.

Recibo simple y
CFDI.

Las prestaciones de fin de afio: El aguinaldo del ejercicio vigente corresponde a 60 dias,

es una remuneracién que se otorga en dos partes, tal como se preceptia en el

Reglamento Interno del Tribunal Electoral. la canasta y el bono navidefos son

prestaciones que se autorizan por el Pleno del Tribunal, cuando no estén presupuestadas,

con la previa revision de disponibilidad presupuestal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Pago de las Prestaciones de Fin de Afio

INICIA PROCEDIMIENTO

No.

Unidad /Area Responsable

Descripcién de la Funcion

Documento

Area de Presupuesto vy
Contabilidad y Area de
Recursos Financieros.

Se revisa que las partidas
presupuestales de las prestaciones
de fin de afo, aguinaldo, canastay
bono navidefios, segun

Presupuesto
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Area de Recursos financieros.

Area de Recursos Humanos.

corresponda, se encuentren
autorizados y con disponibilidad.

Se tramita en SEFIPLAN Ia
obtencion de los recursos

Se procede a la elaboracion de la
nomina para el pago de estas
prestaciones.
Se elaboran los recibos
correspondientes

Se realiza el pago y se procede a la
obtencion de las firmas del
personal en los recibos simples y
CFDI.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"”

Relacion de
personal con
calculo del

Impuesto Sobre
la Renta e
importe neto

Recibo simple y
CFDI.

El ajuste de calendario es una prestacion Unica pagado en el mes de diciembre del

ejercicio vigente, considerando 5 dias en el afio normal y 6 dias para afio bisiesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Pago del ajuste de calendario

INICIA PROCEDIMIENTO

I o R R o R R R R R R R o,

No. Unidad /Area Responsable Descripcidon de la Funcion Documento
1. Area de Presupuesto vy |[Se revisa que la partida | Presupuesto
Contabilidad 'y Area de | presupuestal del ajuste de
Recursos financieros. calendario, segun corresponda, se
encuentre autorizado y con
disponibilidad.

2. Area de Recursos Humanos. Se procede a la elaboracién de la | Relacidn de
némina para el pago de esta | personal con
prestacion. calculo del
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Se elaboran los recibos

correspondientes.
Se procede a la obtencién de las
firmas del personal en los recibos

simples y CFDI.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Impuesto Sobre
la Renta

Recibo simple y
CFDI.

El fondo de ahorro patronal: Es la aportacién que realiza el Tribunal como patrén en igual

porcentaje a la aportacion del trabajador y que corresponde al 5% sobre el sueldo base

de manera quincenal, es pagado en el mes de diciembre del ejercicio vigente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Pago del Fondo de Ahorro

INICIA PROCEDIMIENTO

correspondientes

No. Unidad /Area Responsable Descripcién de la Funcion Documento

1. Area de Recursos financieros. | Se revisa que la disponibilidad del | Presupuesto .
recurso del fondo de ahorro, el
total del 10%, se encuentra
completo en la cuenta bancaria
dispuesta para ello.

2. Area de Recursos Humanos. Se procede a la elaboracién de la | Relacidn de
némina para el pago de esta | personal con
prestacion. calculo del

Impuesto Sobre
la Renta.
Se elaboran los recibos | Recibo simple y

CFDI.

I o R R o R R R R R R R o,

140




TEQROO
1A\

Tribunal Electoral
de Quintana Roo

MANUAL

DE

SERVICIOS
PERSONALES

Se procede a la obtencién de las
firmas del personal en los recibos
simples y CFDI.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

5.2. Seguridad Social.
Para El Tribunal Electoral de Quintana Roo es importante proteger las necesidades de salud, vejez y

discapacidades de las personas trabajadoras de confianza. Para garantizar las eventualidades de un

accidente o enfermedad que requieran tratamiento médico, cirugia u hospitalizacién.

5.2.1 ISSSTE.
Es obligacion del Tribunal otorgar seguridad social al personal de confianza que se encuentre activo,

por lo que, de acuerdo con lo establecido en el RITEQROO, las personas servidoras electorales se

afiliaran al ISSSTE, en base a lo estipulado es su respectiva Ley.

Para el ISSSTE se realizan 3 movimientos afiliatorios:

Alta: Se Procederda al momento de contratacion del personal de nuevo ingreso, se afilia con

los datos correspondientes, segin lo indique el drea de afiliacién y vigencia del ISSSTE. Una

vez inscritos es responsabilidad del servidor publico realizar el registro para el

aseguramiento de sus dependientes econdmicos a la clinica médica que le corresponda.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Alta ISSSTE

INICIA PROCEDIMIENTO

I o R R o R R R R R R R o,

No. Unidad /Area
Responsable Descripcién de la Funcion Documento
Unidad de | Se turna a la unidad de administracién el | Copia
Administracion. documento comprobatorio que establece la
contratacién del personal de nuevo ingreso,
para efectos del alta.
Area de  Recursos | Se turna al drea de Recursos humanos para
Humanos. realizar el procedimiento manual o en linea | Original y
correspondiente. copias
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Unidad de
Afiliacion y del ISSSTE.

Area de
Humanos.

Recursos

Dar de alta al trabajador ante el SAR en el portal
del SIRI.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Original

Original

Modificacién de Salario: Este movimiento Afiliatorio se presenta cuando existan cambios de
incrementos o disminuyan las percepciones econdmicas del personal, dicho aviso Afiliatorio
sera a partir de la fecha establecida, que afecte su salario base de cotizacidn.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Modificacidn del salario al ISSSTE

INICIA PROCEDIMIENTO

No.

Unidad /Area
Responsable

Descripcidon de la Funcion

Documento

Unidad de
Administracion.

Area de  Recursos
Humanos.

Unidad de

Afiliacion del ISSSTE.
Area de  Recursos
Humanos.

Se turna a la unidad de administracion el
documento comprobatorio que establece la
modificacion de salario del personal, ya sea de
incremento o disminucion para efectos de
movimiento de modificacion de salario.

Se turna al area de Recursos humanos para
realizar el procedimiento manual o en linea
correspondiente.

Realizar la modificacion de salario del
trabajador ante el SAR en el portal del SIRI.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Copia

Original
copias

Original

Original

Baja: El aviso Afiliatorio se realizard cuando se registre alguna baja de personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Baja ISSSTE
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INICIA PROCEDIMIENTO

No.

Unidad /Area

Responsable Descripcidn de la Funcion Documento
Unidad de | Se turna a la unidad de administracién el | Copia
Administracion. documento comprobatorio que establece la

baja del personal, segln corresponda.
Area de  Recursos | Se turna al drea de Recursos humanos para
Humanos. realizar el procedimiento manual o en linea
correspondiente.
Unidad de Original y
Afiliacién del ISSSTE. Realizar la baja correspondiente del trabajador | copias

Area de
Humanos.

Recursos

ante el SAR en el portal del SIRI.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

El area de Recursos Humanos es la responsable de realizar los tramites administrativos que

correspondan ante el ISSSTE de los distintos tipos de aviso afiliatorios.

La retencion, entero y pago de las cuotas y aportaciones, se realizaran de manera

oportuna como lo indica la Ley del ISSSTE:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Retencidn, entero y pago de cuotas al ISSSTE

INICIA PROCEDIMIENTO

No. | Unidad /Area Descripcidn de la Funcidn Documento
Responsable

1. Area de | Se actualiza la base de datos del archivo txt | Né6mina de la
Recursos layout de acuerdo con la némina vigente. guincena
Humanos. vigente pagada
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Reportes  del
Lainformacidn se sube al portal del ISSSTE en | ISSSTE

el apartado de sérica Nomina, para su
autorizacién y generar las cifras de control y
factura a pagar. Factura del
ISSSTE y recibo
Se procede al pago en el apartado del banco | bancario.
autorizado, en el portal del ISSSTE, se
descarga de cuotas vy aportaciones
autorizadas, hasta llegar al pago por
transferencia bancario, de acuerdo al banco
seleccionado. Factura del
ISSSTE pagada
Pagada la factura, se descarga la misma con
el concepto de pagado.

Es importante tener en cuenta que el pago
de dichas facturas tiene como fecha limite
los dias 5 y 20 de cada mes, segun
corresponda la quincena.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Los Estados de cuenta tendran que ser tramitados directamente por la persona servidora electoral

de manera personal ante el ISSSTE, no corresponde al Area de Recursos Humanos.

5.2.2 Sequro de vida colectivo.
Para el bienestar de sus servidoras y servidores electorales, el Tribunal otorga de manera general sin

distincion alguna de niveles o sexo, un seguro de vida colectivo. Contrato mediante el cual se realiza
de manera independiente y se ofrece una Unica pdliza en donde se encuentran varios asegurados,
con la misma cobertura, se contrata de manera anual, con la debida autorizacién presupuestal.

Dicho seguro no es exclusivo de una aseguradora, se realiza el procedimiento para su contratacion

de acuerdo con las caracteristicas requeridas. Es importante que el personal activo que se contempla
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en la pdliza proporcione los datos correctos de sus beneficiarios, para su reclamo en caso de fallecer
el asegurado.
Asimismo, se realizan los movimientos de alta y/o baja correspondiente que ocurran durante la

vigencia de este seguro, que permita la actualizacion de los empleados activos.

5.2.3 Seguro de Gasto Médico Mayor.
Esta prestaciéon es Unicamente atribuida a las Magistraturas y al Titular del Organo Interno de

Control, se realiza mediante contratacidon anual, con las caracteristicas y beneficios requeridos, no
es exclusiva de una aseguradora, y debe realizarse previa revision y disponibilidad presupuestal.

La Unidad de Administracion a través del area de Recursos Humanos, solicitard al personal activo el
documento oficial en que se manifieste los datos vigentes y actualizados requeridos por la
aseguradora contratada, para la pdliza correspondiente. Es responsabilidad de las Magistraturas y al
Titular del Organo Interno de Control notificar al drea de Recursos Humanos, el cambio o correccién
de datos que amerite la modificacion de estos en la pdliza de la aseguradora, ya que deben

mantenerse actualizados.

5.3 Deducciones.

Las deducciones son las obligaciones, descuentos voluntarios o retenciones contraidas que se
generan de diferentes conceptos de Ley, es decir las cantidades que se le restan a las percepciones,
prestaciones y remuneraciones econémicas.

. Impuesto Sobre la Renta.
De acuerdo con lo establecido en la Ley del Impuesto Sobre la Renta del ejercicio vigente, en el

apartado de servicios subordinados de las personas fisicas.

Il. Cuotas del ISSSTE a cargo de las personas servidoras electorales.

De acuerdo con lo preceptuado en la Ley del ISSSTE vigente, lo correspondiente a las cuotas.
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lil. Pension alimenticia.
Sera descontada cuando exista mandato judicial determinada por Autoridad competente. El Tribunal
darad contestacion en tiempo y forma al oficio y/o documento legal recibido, notificdndose a la

Unidad de Administracién para realizar el descuento correspondiente.

Iv. Préstamos Personales otorgados por el ISSSTE.
Serd descontada cuando exista la solicitud formal del ISSSTE. En caso de existir descuentos
indebidos a la persona trabajadora, este deberd acudir a la Delegacion del ISSSTE para su aclaracién

respectiva.

V. Los procedentes del FOVISSSTE, como Créditos Hipotecarios.
Sera descontada cuando exista la solicitud formal del FOVISSSTE. En caso de existir descuentos
indebidos a la persona trabajadora, deberan acudir a la Delegacién del FOVISSSTE para su aclaracion
respectiva.
Los descuentos para el pago de los créditos hipotecarios en la némina quincenal se realizardn de la
siguiente manera:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Retencidn y pago de créditos hipotecarios al FOVISSSTE

INICIA PROCEDIMIENTO

No. Unidad /Area Descripcion de la Funcion Documento
Responsable
1. Area de | Se actualiza la base de datos del archivo txt | Némina de la
Recursos layout de acuerdo con la nédmina vigente, en que | quincena
Humanos. se aplicaron los descuentos. vigente pagada

Se procede al pago mediante transferencia
bancaria la cantidad correspondiente cotejada
de la ndmina y reporte de Excel por concepto de
crédito hipotecario.

Subir la informacion al sistema de SIBADAC:
1. Sevalida el archivo txt.

y reporte Excel.

Recibo bancario

Archivo txt

I o R R o R R R R R R R o,
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2. Desglosa los datos del recibo bancario.
3. Se anexa el archivo validado, obteniendo
el acuse de que la informacién ha sido | Reporte de
validad. validacion.
4, Dias posterior llega al correo oficial del
area de recursos humanos que la | Correode
informacidn es correcta y autorizada, en | autorizacién
caso contrario se procede a realizar el
procedimiento nuevamente.
Es importante tener en cuenta que el pago de
dichas ordenes de descuento tiene como fecha
limite los dias 5 y 20 de cada mes, segun
corresponda la quincena.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

VL. Fondo de ahorro aportacion Trabajador.
Conforme a lo establecido en el RITEQROO que corresponde el 5% quincenal sobre el sueldo base,
mismo que serd entregado en diciembre del ejercicio vigente, junto con la aportacion patronal en

iguala, salvo que sea un finiquito o liquidacion.

VII. Por conceptos que ameriten el descuento diferente a los que sefiale el RITEQROO.

6. CONTROL DE ASISTENCIA, INCIDENCIAS, PERMISOS, VACACIONES Y DESCANSOS
OBLIGATORIOS.

6.1 Control de Asistencia
El personal juridico y administrativo que labora en este Tribunal tendra la obligacidn de realizar el

registro de asistencia de entrada y salida, a partir de los niveles salarial 450 hasta el 1100, o los que
determine el Pleno al inicio de cada ejercicio fiscal correspondiente, dicho registro sera mediante los

dispositivos y controles que designe pertinente el Tribunal.

El horario se aplicara de acuerdo con lo establecido en el RITEQROO:
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Cuando no es periodo de proceso electoral el horario se sefialara por acuerdo de Pleno del
Tribunal y se dara a conocer a través de la unidad de administracién mediante documento
oficial.

Cuando es Proceso Electoral, cada Magistratura y Titular de Unidad establecerdn sus
horarios y guardias de acuerdo a sus necesidades y deberan comunicarlo de manera formal

a la Unidad de Administracion.

6.2 Incidencias.
Las incidencias de la persona servidora electoral de este Tribunal, relacionada con su asistencia, se

encuentran establecidas en el RITEQROOQO, lo cual permiten identificar claramente la incidencia

ocasionada, sujeta a las sanciones establecidas:

a)

c)

Retardo, es considerado después de la tolerancia, es decir el registro de asistencia posterior
a los quince minutos permitidos a partir del minuto dieciséis hasta los diecinueve serd
considerado como tal, salvo justificacion oficial, que deberd contar con la autorizacion de
su jefa o jefe inmediato, de lo contrario al generar tres retardos no justificados ameritan el
descuento correspondiente de un dia, que se reflejaria en la ndmina inmediata posterior.
La inasistencia se considera cuando el registro de entrada es posterior a los veinte minutos,
0 en su caso no se tenga registro de asistencia de entrada y salida de la persona, por lo que
se realiza a consecuencia el descuento de un dia laboral.

La omisidn de registro de entrada y/o salida, para no realizar el descuento en este apartado,

deberad justificarse formalmente y contar con la autorizacién de su jefa o jefe inmediato.

Para efectos de control de incidencias se revisara en los dispositivos o herramientas que utilice la

unidad de administracion para el registro de asistencias de entrada y salida, se le otorgara a la

persona servidora electoral un tiempo maximo de cinco dias habiles para la entrega del documento

oficial en el que justifique su incidencia.
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6.3 Permisos y Comisiones.
El personal activo del Tribunal podrd gozar de permisos para ausentarse en sus labores de acuerdo

con lo establecido en el RITEQROO, y deben ser tramitados ante la Unidad de Administracién en el
Area de Recursos Humanos, con el formato respectivo de la solicitud y se realizara con la anticipacidn

gue requiere cada permiso.

L. Permiso Econémico
De acuerdo con el RITEQROO, la persona servidora y el servidor tienen derecho a nueve dias de
permisos econdmicos en el afio vigente, sin que estos exceden tres por cuatrimestres. Ver Formato
5
Estos permisos no son acumulables, ni se pueden unir a los establecidos en el RITEQROO:
a) Los establecidos en Ley de caracter obligatorios.
b) Los demds que sefiale el calendario del Pleno del Tribunal.

Es importante sefialar que los dias econémicos que no se utilicen, no son pagables econdmicamente.

. Permiso por Horas
Este permiso se otorgara hasta tres veces en el lapso de una semana de acuerdo con los establecido
en el RITEQROO, mismo que deberd entregarse en el formato de solicitud, sea por entrada de
labores, en el horario de labores o de salida de labores, con la firma original del jefe inmediato
superior, y validado por el area de Recursos Humanos. Ver Formato 6

Este permiso debe tramitarse al menos con un dia de anticipacidn, salvo casos necesarios.

M. Horas de Lactancia
De conformidad al RITEQROO, las madres durante los primeros seis meses de lactancia, tendran
derecho dos descansos extraordinarios de media hora cada uno para alimentar a sus hijos.
La trabajadora podra acordar con su jefa o jefe inmediato, el unir las medias horas para realizar un

solo descanso que permita la alimentacidn de los hijos.
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Debera entregar el formato de solicitud correspondiente adjuntando copia de la incapacidad y del
acta de nacimiento del recién nacido, dicho formato debera ser firmado en el renglén de solicita,
por la trabajadora, en el rengldn de autoriza por su jefa o jefe inmediato y con el visto bueno de
presidencia. Debe ser entregado a la unidad de Administracidon con 24 horas minimo de anticipacion.
Ver Formato 7.

Los seis meses se empezardn a contar a partir de la fecha de vencimiento de su incapacidad, para tal
efecto el area de Recursos Humanos verificara dicha situacion.

Es de sefalar que la trabajadora disfrutard de manera integra sus prestaciones ordinarias y

extraordinarias, sin afectacion alguna.

V. Permiso por Paternidad

veinte dias habiles de licencia, con pago de salario integro, a partir del nacimiento de sus hijos o
hijas que se le otorgan a los servidores electorales o en su caso de la adopcién legal, para efectos del
disfrute y coadyuvar en las necesidades de la Mamd y de los hijos o hijas, con goce de sueldo en
acuerdo al RITEQROO art. 183. solicitud que realizard mediante formato en el que debera contener
adjuntar por lo menos:

e Periodo(fecha) de los dias a disfrutar.

e Fecha de nacimiento del hijo o hija,

e Copia adjunta del documento comprobatorio de la paternidad.
Este beneficio se otorga a todos los trabajadores cada vez que se genere la paternidad.

Ver Formato 7.

V. Permiso por Fallecimiento de un familiar
El Personal tendra derecho al permiso por fallecimiento de un familiar, con goce de sueldo en los
siguientes términos
a) Abuelos, Padres, hijos, cényuge, concubina, concubino y hermanos o hermanas del servidor
o servidora: diez dias habiles.

b) Familiar distinto al mencionado en el inciso anterior tres dias habiles.
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Estos periodos podrdn prolongarse previa autorizacién de su jefa o jefe inmediato y visto bueno de
la Presidencia, en caso de que la defuncién ocurra fuera del municipio de Othdn P. Blanco y requiera

desplazamientos.

Por lo anterior, deberd entregar el formato correspondiente por la solicitud requerida, pudiendo
entregar aun después de los dias otorgados, mismo que estard firmado en original por su jefa o jefe
inmediato y visto bueno de la Presidencia, a la unidad de Administracién en el Area de Recursos

Humanos, para el control de sus asistencias. Formato 8

VI. Permiso Médico personal
Este permiso se otorga aquella persona que se encuentre con malestar de salud o indispuesta, que

necesite hasta de dos dias habiles y que no requiere incapacidad médica.

Debera entregar el formato correspondiente con la autorizacion de su jefe inmediato para retirarse
y con la validacidon del area de Recursos Humanos, teniendo tres dias habiles posteriores al permiso

otorgado para hacer la entrega de dicho formato. Ver Formato 9.

VII. Comisiones y/o Eventos Oficiales
Las comisiones encomendadas y autorizadas por la Presidencia y/o Magistraturas y jefaturas de
unidad a las personas servidoras electorales, debera ser informada el Area de Recursos Humanos,

realizando el siguiente tramite:

a) El personal comisionado tiene la obligacién de entregar el oficio de Comisién al Area de
Recursos Humanos, con un dia minimo de anticipacién a la fecha de su comision, para el
registro correspondiente, en caso contrario de no entregarlo se realizaran las sanciones

correspondientes de incidencias, sin responsabilidad para el TEQROO.
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Cuando se traten de comisiones, donde Unicamente se afecte el registro de asistencia de
entrada y/o salida de su area de trabajo, deberd presentar el formato correspondiente con
la firma de autorizacién de su jefa o jefe inmediato. Formato 6

Tratandose de eventos oficiales que realice el Tribunal, fuera del edificio donde se ubican
las instalaciones del TEQROO, el Area de Recursos Humanos realizara la justificaciéon del
registro de entrada y/o salida fuera de horario oficial, debiendo el personal electoral realizar
su registro correspondiente.

En lo que se refiere a registros de entradas y/o salidas de asistencia diferentes al horario
establecido, que hayan sido autorizados por el titular de la Presidencia, el Area de Recursos

Humanos debera formalizar la justificacién correspondiente.

VIILI. Licencias

El personal del Tribunal podra disfrutar de licencias otorgadas de manera general de acuerdo con lo

preceptuado en el RITEQROO siendo las siguientes:

Con goce de sueldo, debera presentar la documentacion legal requerida de acuerdo con el
articulo 182 del RITEQROO al Area de Recursos Humanos adjuntando el formato

correspondiente. Ver Formato 10.

Sin goce de sueldo, deberd presentar la documentacion legal requerida de acuerdo con el
articulo 182 del RITEQROO al Area de Recursos Humanos adjuntando el formato

correspondiente. Ver Formato11.

6.4 Vacaciones y Descansos Obligatorios

Las vacaciones son irrenunciables, al disfrute con goce de sueldo y no son acumulables y menos

canjeables por pago alguno.
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El personal tiene derecho a vacaciones, asi como dias de descanso obligatorio, que sera de goce de

acuerdo con el calendario oficial que autoriza el Pleno de este Tribunal al inicio de cada ejercicio.

Cuando la licencia o incapacidad médica impida el disfrute de las vacaciones otorgadas, estas se

programaran posteriormente, con el acuerdo mutuo de su jefa o jefe inmediato y de la Presidencia.

X. INTEGRACION DE EXPEDIENTE PERSONAL.

La apertura del expediente personal inicia con la contratacidn, las personas servidoras electorales
deben entregar los documentos que le fueron solicitados de acuerdo con los requisitos establecidos
en la LIPE y RITEQROO.

El expediente, estarad integrado por documentacion personal, académica y laboral entre otras, a
partir de su contratacidn y la que se genere en el transcurso laboral de este Tribunal.

La persona Titular de Area de Recursos Humanos es la responsable de la integracién y resguardo de
la informacién contenida en el expediente personal, a consideracién de la informacion clasificada
reservada de acuerdo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, o bien
confidencial a la preceptuado en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de

Sujetos Obligados.

Recursos Humanos como area de su competencia debera:

a) Garantizar la conservacién del archivo documental, y en caso de deterioro o extravig, la
recuperacion de esta.

b) Mantener debidamente organizados los expedientes.

c) Mantener el control de la documentacién desde su ingreso hasta su disposicién final.

7.1. Hoja Unica de Servicios
Documento oficial que emite el Tribunal Electoral de Quintana Roo a través de la Unidad de

Administracion del personal que ya no labora o presta sus servicios en este Organo, en el cual se
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especifica el puesto, periodo cotizado en el ISSSTE, la percepcién o remuneracion de los puestos

ocupados durante su tiempo laboral.

Para los efectos legales que considere el personal que lo solicita, como tramite de pensiones e
indemnizaciones ante el ISSSTE o acreditacion de antigliedad, la unidad de Administracién serd la

responsable de expedirla de conformidad a la Ley del ISSSTE

7.2. Constancia Laboral
Documento con validez oficial en el que se hace constar que las Servidoras y los Servidores

electorales o Prestadoras y prestadores de servicios, se encuentran desempenando o desempeiiaron
labores en el TEQROO. Debe contener entre otros los siguientes datos:

a) Nombre completo tal como se encuentra escrito en los documentos que las y los acrediten.

Federal de Contribuyentes.

b) Clave Unica de Registro de Poblacion.

c) Fecha de ingreso.

d) Sueldo bruto.

e) Denominacién de puesto actual y drea de adscripcion.

f) Tipo de contratacién.

La constancia laboral debera ser expedida por la o el Titular de la Unidad de Administracién a
solicitud expresa de las y los Servidores electorales o las y los Prestadores de servicios.

Cuando la constancia laboral sea solicitada por personal que dejo de prestar sus servicios, la solicitud
deberd ser dirigida al titular del Tribunal, mismo quien realizara la expediciéon de la constancia

laboral.

8. INTEGRACION ENTRE EL TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO Y SU PERSONAL DE
TRABAJO.
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Para incentivar a las personas servidoras electorales del Tribunal, se podra crear un programa de
actividades y acciones que permitan la interaccion entre los compafieros y compafieras, el cual
podra ser a propuesta de cualquier Unidad y debera estar autorizado por la Presidencia de este
Organo Jurisdiccional.

Entre otras actividades se podrian considerar el Aniversario del Tribunal Electoral y las fiestas
decembrinas.

La convivencia entre las personas servidoras electorales, podrd ser un evento en el que la

participacién sea activa y permita el disfrute de este.

El personal podra enviar sus propuestas de convivencia a la Unidad de Administracion cada mes, la

Presidencia y la Unidad de Administracidn analizardn las propuestas recibidas.

9. MEDIDAS DE ATENCION EN LOS CASOS DE DESAPARICION DE PERSONAL DEL
TRIBUNAL.

El Pleno del Tribunal, con base a la normatividad aplicable, determinard las medidas necesarias para
establecer las acciones con respecto a la vigencia de los derechos y obligaciones de las personas
servidoras electorales, que se encuentren en la presuncion de que ha sido privado ilegalmente de su
libertad, o en su caso se encuentre desaparecida o desaparecido, hasta que se determine la
presuncién dela libertad o muerte por la autoridad competente.

El beneficiario y/o familiar deberd presentar el documento oficial emitido por la autoridad
competente.

En el supuesto en que aparezca la persona, serd de acuerdo con a lo establecido por Pleno del

Tribunal y la normatividad aplicable.
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TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROD
UNIDAD DE ADMINISTRACION
RECURSOS HUMANOS
TABULADOR D€ SUELDOS EJERCICIO FISCAL 2024

PR

SEPTIEMBRE
PERSONAL DE CONFIANZA S o .
PERCEPCIONES MENSUALES |
| OTRAS ] AL ‘
| PERCEPCION
| NIVEL PUESTO SEXO SGiibe CANASTA PRESTACIONES | COMPENSACION | el o)
BASICA | SOCIALES Y ADICIONAL
| BRUTA
= | |__ECONOMICAS | |
T ‘ i
10 |MAGISTRADO (A) PRESIDENTE (A NDISTINT 5 00.00 | 5 ) 5.203.12 | 135,452.10 |
NOIST y 54,675 00.00 82,607.12 12 114,486.20
£
ROISTINTO 675.9¢ 2,000.00 1 114,486.20 |
300 ISECR ] ¢ y N 1,54 18,127.1 1 12 61,311.86 |
& UNIDAD A INDISTIN 1,500 15,777.12 3,103.12 54,908.74 |
JOR (A AMITE ¥
[ENTO NDISTINTO 29,000 ) 8.00( 11,300.00 | 49,800.00 |
|
150 YORDINACIONES NODISTIN 5 £.3840.1 4.783.12 42,642.28 |
|TITHAR ©
| LECTORAL PARA | | )
| 350 |LoS DERECHOS P 8,840.12 4,783 12 42,642.28 | 2
| ‘ /
NDISTIN 8.840.12 1. 78312 42,642.28 | /’
.«/
NDISTIR 5,998.1
NDISTINTO 5,958, 17
INDISTIN 699812 |
NT 3,605 22

29,266.30 |

29,266.30 |

IXILIAR ADMINISTRATIVO L INDISTINTO |
1 XiL MIN VO “A INDISTINTO
! -
NDISTIN

/

29,266.30

19,987.42
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TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

(ﬁo RECURSOS HUMANOS

TABULADOR DE SUELDOS EJERCICIO FISCAL 2024

SEPTIEMBRE

NIVEL PERSONAL EVENTUAL MENSUAL
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FORMATO 1

UNIDAD DE ADMINISTRACION
AREA DE RECURSOS HUMANOS
FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

AREA SOLICITANTE:

UNIDAD DE ADSCRIPCION:

PUESTO VACANTE QUE SOLICITA:

CANTIDAD DE PERSONAS SOLICITADAS:

PROFESION:

EXPERIENCIA LABORAL:

FECHA EN QUE SE REQUIEREN:

NIVEL TABULAR:

SEXO: NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA LABORAL:

ESTADO CIVIL: JORNADA DEL TRABAJO:
SOLICITA VISTO BUENO
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

FORMATO UA-RH-O1
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FORMATO 2

(DISENO DEL OFICIO DE LA O EL TITULAR DE PRESIDENCIA))

“20--, ANO DE i

OF. TEQROO/MP/00/20__
CHETUMAL, QUINTANAROO A __DE DE20__.

REPRESENTANTE DE LA ESCUELA DE NIVEL SUPERIOR
QUE CORRESPONDA AL
PRESENTE.

POR ESTE MEDIO SE INFORMA QUE EL ALUMNO C. ESTUDIANTE DEL (PERIODO) DE LA
LICENCIATURA EN (NOMBRE) DE LA UNIVERSIDAD (NOMBRE Y REGISTRO DEL ALUMNO), HA
INICIADO SU ESTADIA EMPRESARIAL, EN EL AREA DE(UNIDAD RESPONSABLE DEL TEQROO DONDE
FUE ASIGNADO O ASIGNADA).

A CARGO DEL (NOMBRE Y PUESTO DEL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE), INICIANDO EL DIA
19 DE ENERO Y CONCLUYENDO EL DIA 09 DE ABRIL DEL PRESENTE ANO.

SIN MAS POR EL MOMENTO, APROVECHO LA OCASION PARA ENVIARLE UN CORDIAL SALUDO.

ATENTAMENTE

C.P.P. TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE DONDE SE ASIGNA EL SERVICIO SOCIAL. PARA SU CONOCIMIENTO.
C.P.P TITULA DE LA O EL TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION. PARA SU CONOCIMIENTO.
C.P.P. MINUTARIO
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FORMATO 3

CHETUMAL QUINTANA ROO A DiA DE MES DE ANO
PRESIDENCIA.
PRESENTE.

SOLICITO ATENTAMENTE LA AUTORIZACION DEL PAGO DE MI SUELDO Y DEMAS PRESTACIONES
ECONOMICAS, SE REALICEN ViA TRANSFERENCIA INTERBANCARIA A LA INSTITUCION BANCARIA
DISTINTA A LA DESIGNADA POR EL TEQROO Y QUE DESCRIBO DE FORMA INMEDIATA A ESTE
PARRAFO, A PARTIR DE LA FECHA , POR ASI CONVENIR A MIS INTERESES
PERSONALES:

1. NOMBRE DEL BANCO.
2. CUENTA BANCARIA O INTERBANCARIA (18 DIGITOS)

ADJUNTO COPIA DEL DOCUMENTO BANCARIO EN EL QUE CONSTA LOS DATOS DESCRITOS,
ASIMISMO LE MANIFIESTO QUE, EN CASO DE EXISTIR ALGUN CARGO O COBRO POR USO DE LA
TRANSFERENCIA INTERBANCARIA, DICHO MONTO SERA ABSORBIDO POR MI PERSONA.

EN ESPERA DE VERME FAVORECIDO ANTE LA SOLICITUD, RECIBA UN CORDIAL SALUDO.

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA LEGIBLE.

C.C.P. TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION. PARA CONOCIMIENTO.
C.P.P. MINUTARIO
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FORMATO 4

CHETUMAL QUINTANA ROO A DiA DE MES DE ANO
PRESIDENCIA.

PRESENTE.

POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLICITO A USTED LA AUTORIZACION DEL PAGO DE MIS PRESTACIONES
DE NOMINA SE REALICEN MEDIANTE CHEQUE NOMINATIVO, A PARTIR DE LA FECHA
, POR ASI CONVENIR A MIS INTERESES PERSONALES.

EN ESPERA DE VERME FAVORECIDO ANTE LA SOLICITUD, RECIBA UN CORDIAL SALUDO.

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA LEGIBLE.

C.C.P. JEFATURA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION. PARA CONOCIMIENTO.
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TEQROO

[y FORMATO 5

a TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO
Tribunal Electoral UNIDAD DE ADMINISTRACION
de Quintana Roo FORMATO DE SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS,

VACACIONES Y OTROS.

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO
POR ESTE MEDIO ME PERMITO SOLICITAR:
_X_ DIAS ECONOMICO
__VACACIONES
___LICENCIAS
__OTROS.
FECHA O PERIODO: DIAS, MES Y ANO
MOTIVO:
DOCUMENTACION JUSTIFICATORIA (EN SU CASO): PERSONAL
COMENTARIOS:
SOLICITA AUTORIZA VO. BO.

(JEFE INMEDIATO)

NOMBRE DEL TRABADOR O NOMBRE DEL JEFE O JEFA NOMBRE PRESIDENCIA
TRABAJADORA INMEDIATO

CARGO CARGO CARGO
FIRMA, SELLO Y FECHA DE RECEPCION

POR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION.

C.C.P. PRESIDENCIA. - PARA SU CONOCIMIENTO.
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FORMATO 6

TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO
UNIDAD DE ADMINISTRACION
PASE DE AUTORIZACION PARA LA ENTRADA Y SALIDA DE PERSONAL

AREA RESPONSABLE: (UNIDAD DE ADSCRIPCION) FECHA: (FECHA QUE OCUPARA)
NOMBRE: (NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA)
HORA DE SALIDA: HORA DE ENTRADA:
FIRMA DEL SERVIDOR ELECTORAL: FIRMA DEL SERVIDOR ELECTORAL:

ASUNTO:

OBSERVACIONES:

SOLICITA AUTORIZA
SERVIDOR ELECTORAL JEFE SUPERIOR INMEDIATO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

UTILIZACION: SE REQUIERE CADA VEZ QUE EL SERVIDOR O LA SERVIDORA ELECTORAL TENGA QUE
SALIR DE SU CENTRO DE LABORES, DURANTE EL DIA.
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IEQROD FORMATO 7

T

a TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO
Tribunal Electoral UNIDAD DE ADMINISTRACION
ge Quintana Roo FORMATO DE SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS,

VACACIONES Y OTROS.

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

POR ESTE MEDIO ME PERMITO SOLICITAR:

__DIAS ECONOMICO

__VACACIONES

__LICENCIAS

_X_ OTROS.

FECHA O PERIODO: ESPECIFICACIONES DEL PERIODO DE LACTANCIA DiAS, MES Y ANO

MOTIVO: FUNDAMENTO LEGAL DEL REGLAMENTO INTERNO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE
QUINTANA ROO.

DOCUMENTACION JUSTIFICATORIA (EN SU CASO):
_COMENTARIOS:
SOLICITA AUTORIZA VO. BO.

(JEFE INMEDIATO)

NOMBRE DE LA TRABAJADORA NOMBRE DEL JEFE O JEFA NOMBRE PRESIDENCIA
CARGO INMEDIATO CARGO
CARGO

FIRMA, SELLO Y FECHA DE RECEPCION

POR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION.

C.C.P. PRESIDENCIA. - PARA SU CONOCIMIENTO.
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TEQROO
| FORMATO 8

a TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO

Tribunal Electoral UNIDAD DE ADMINISTRACION
de Quintana Roo FORMATO DE SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS,
VACACIONES Y OTROS.

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

POR ESTE MEDIO ME PERMITO SOLICITAR:

__DIAS ECONOMICO

__VACACIONES

__LICENCIAS

_X_ OTROS.

FECHA O PERIODO: ESPECIFICACIONES DEL PERIODO POR DEFUNCION, DIAS MES Y ANO

MOTIVO: SOLICITUD POR DEFUNCION DE

DOCUMENTACION JUSTIFICATORIA (EN SU CASO):

_COMENTARIOS:

SOLICITA AUTORIZA VO. BO.

(JEFE INMEDIATO)

NOMBRE DE LA TRABAJADORA NOMBRE DEL JEFE O JEFA NOMBRE PRESIDENCIA

TRABAJADOR INMEDIATO
CARGO

CARGO CARGO

FIRMA, SELLO Y FECHA DE RECEPCION

POR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION.
C.C.P. PRESIDENCIA. - PARA SU CONOCIMIENTO.
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TEQROO

= FORMATO 9

a TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO
Tribunal Electoral UNIDAD DE ADMINISTRACION
il FORMATO DE SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS,

VACACIONES Y OTROS.

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

POR ESTE MEDIO ME PERMITO SOLICITAR:

__DIAS ECONOMICO

__VACACIONES

__LICENCIAS

_X_ OTROS.

FECHA O PERIODO: ESPECIFICACIONES DEL PERIODO POR SALUD, DIAS MES Y ANO

MOTIVO: SOLICITUD POR CUESTIONES DE SALUD DE __ (ESPECIFICAR)

DOCUMENTACION JUSTIFICATORIA (EN SU CASO):

_COMENTARIOS:

SOLICITA AUTORIZA VO. BO.

(JEFE INMEDIATO)

NOMBRE DE LA TRABAJADORA O NOMBRE DEL JEFE O JEFA NOMBRE PRESIDENCIA
TRABAJADOR INMEDIATO
CARGO
CARGO CARGO

FIRMA, SELLO Y FECHA DE RECEPCION

POR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION.
C.C.P. PRESIDENCIA. - PARA SU CONOCIMIENTO.
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FORMATO 10
TEQROO
T
TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO
UNIDAD DE ADMINISTRACION

Tribunal Electoral
de Quintana Roo

VACACIONES Y OTROS.

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

POR ESTE MEDIO ME PERMITO SOLICITAR:
__DIAS ECONOMICO

__VACACIONES

_X_LICENCIAS

__OTROS.

FORMATO DE SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS,

FECHA O PERIODO: ESPECIFICACIONES DEL PERIODO POR LICENCIA CON GOCE DE SUELDO, DIAS,

MES Y ANO

MOTIVO: SOLICITUD LICENCIA CON GOCE DE SUELDO (ESPECIFICAR EL TIPO DE LICENCIA

OTORGADA)
DOCUMENTACION JUSTIFICATORIA (EN SU CASO):
_COMENTARIOS:

SOLICITA AUTORIZA

(JEFE INMEDIATO)

VO. BO.

NOMBRE DEL TRABAJADOR O NOMBRE DEL JEFE O JEFA
TRABAJADORA INMEDIATO
CARGO CARGO

FIRMA, SELLO Y FECHA DE RECEPCION

POR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION.

C.C.P. PRESIDENCIA. - PARA SU CONOCIMIENTO.

NOMBRE PRESIDENCIA
CARGO
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FORMATO 11
TEQROO
P
TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO
UNIDAD DE ADMINISTRACION
e FORMATO DE SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS,
de Quintana Roo VACACIONES Y OTROS.

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

POR ESTE MEDIO ME PERMITO SOLICITAR:
__DIAS ECONOMICO

__VACACIONES

_X_ LICENCIAS

__OTROS.

FECHA O PERIODO: ESPECIFICACIONES DEL PERIODO POR LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO, DIAS,
MES Y ANO

MOTIVO: SOLICITUD LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO (ESPECIFICAR EL TIPO DE LICENCIA
OTORGADA)

DOCUMENTACION JUSTIFICATORIA (EN SU CASO):
_COMENTARIOS:
SOLICITA AUTORIZA VO. BO.

(JEFE INMEDIATO)

NOMBRE DEL TRABAJADOR O NOMBRE DEL JEFE O JEFA NOMBRE PRESIDENCIA
TRABAJADORA INMEDIATO CARGO
CARGO CARGO
FIRMA, SELLO Y FECHA DE RECEPCION
POR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION.

C.C.P. PRESIDENCIA. - PARA SU CONOCIMIENTO.
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Cuadro de reformas.

Se reforman y adicionan: Estructura organica parrafo tercero y cuarto; Movimientos
organizacionales inciso a) y b); Il. Cambio de adscripcion parrafo Gnico; Ill Cambio de
denominacion, funciones y perfil, parrafo unico; Perfil de puestos. Nivel de estudios, de |
Unidad de Legislacion y Jurisprudencia; Del Area de Compilacion y Actualizacion
Legislativa; De la Unidad de Comunicacion y Difusion; Del Area de Disefio e Imagen
Institucional; Del Area de Produccion, Operacion y Transmision; De la Unidad de
Informéatica y Documentacion; Del Area de Documentacion; De la Unidad de
1 Administracion; Del Area de Recursos Humanos; Del Area de Recursos Materiales y|
Servicios Generales; Del Area de Presupuesto y Contabilidad; Del Area de Recursos
Financieros; De la Unidad de Capacitacion e Investigacion; Del Area de Capacitacion; Del
Area de Investigacion; De la Unidad de Transparencia; Del Area de la Unidad de
Transparencia; De la Coordinacién de Auditoria y Control Interno; De la Coordinacion
Juridica; Estructura ocupacional, fraccién segunda parrafo tercero; 4.6 Bajas fracciones lll,
IVy V. Aprobadas en Sesion de Pleno 24/10/2022

Se reforman y adicionan: Articulo 15, 80 Undecies y 121; Nivel de puestos, nivel de
estudios, conocimientos y experiencia laboral de la Secretaria Técnica; puesto adicionado
Secretaria Ejecutiva; Nivel de estudios de la secretaria de Registro y Control, de la Actuaria,
2 reforma a los requisitos del puesto de Actuaria, Nivel, Nivel de estudios y requisitos de la|
Oficialia de Partes; Nivel y requisitos del Area de Archivo Jurisdiccional. Aprobadas en
Sesion de Pleno 31/01/2023

Se reforma el articulo 146, en sesion de Pleno 18/07/2023.

Se reforman y adicionan: Articulo 19, en el que se adicionan fracciones, IV, V, VI, VII, VIII,
XVI, XX'Y XXI recorriéndose en su orden las fracciones; Articulo 24, en el que se adicionan
fracciones recorriéndose en su orden las fracciones IV, V, VI, VII; Articulo 21 inciso a,
fraccion VIII recorriéndose en su orden las fracciones; Articulo 21 inciso b, fraccién VIII
recorriéndose en su orden las fracciones; Articulo 22; Articulo 23 en sus fracciones IV, IX,
X1l'y XllI recorriéndose en su orden las fracciones; Articulo 46 en sus fracciones |, Il, 1, V,
VI, VII recorriéndose en su orden las fracciones; Articulo 46 en sus fracciones |, II, Ill, V,
\VI, VII recorriéndose en su orden las fracciones; Articulo 47 en sus fracciones |, II, lll, IV
recorriéndose en su orden las fracciones; Articulo 49 en sus fracciones I, V, VI, VI, IX,
X1V, XVI recorriéndose en su orden las fracciones; Articulo 52 en sus fracciones VII, IX y|
X| recorriéndose en su orden las fracciones; Articulo 54 en sus fracciones V y X; Articulo
55 en sus fracciones |, Il, V, VII, Articulo 58 en sus fracciones IV, V, VI, VI, IX; Articulo 60
en sus fracciones lll, 1V, VI, VIII, XI, XIlII; Articulo 61 en sus fracciones II, VII, VIII, IX; Articulo
63 en sus fraccion V; Articulo 64 en sus fracciones Ill, V, VIII; Articulo 67 en sus fracciones|
4 VI, X; Articulo 69 en sus fracciones Il, IV, VI, VIIl y XI; Articulo 71; Articulo 72; Articulo 73;
Articulo 74 en su fraccién VIII; Articulo 76; Articulo 77 en sus fracciones |, IV, V, VI, VII, VII,
IX, X, XII, XII, XIV, XV, XVI, XVII, XIX; Articulo 78 en sus fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VII,
VI, IX, X, X1, XII, X XIV, XVII'Y XVIII; Articulo 79 en sus fracciones |, 11, Ill, IV, V, VI, VII,
VI 1X, X1, X, XV, XVII, XVIII, XIX, XX; Articulo 80 en sus fracciones |, II, lll, V, VI, VII,
VI, X, X, XI, XII, X, XVII, XIX, XX y XXI; Articulo 84 en sus fracciones I, II, lll, IV, V, VI,
VI, VI, 1X, X, XI, XII, X1, XIV, XV Y XVI; Articulo 86 en sus fracciones lll, 1V, V, VI, VIl Y|
IX; Articulo 87 en sus fracciones Il, I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI'Y XllI; Articulo 88; Articulo
90 en sus fracciones II, 11, lIl, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XII, XII, XIV, XV, Y XVI; Articulo 92;
Articulo 102 en sus fracciones Il, V, VIII, X y XI, perfil de puesto adicionado; Articulo

107, perfil de puesto adicionado; Articulo 141 en sus fracciones |, I, y XI recorriéndose en
su orden las fracciones; Articulo 143 en sus fracciones IV, VI, IX, X recorriéndose en su
orden las fracciones; Articulo 144 en sus fracciones |, VII y IX; Articulo 145, puesto
adicionado; Aprobadas en Sesion de Pleno de fecha 30/08/24
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5 Se reforman: Articulos 19, 102. Aprobados en Sesién de Pleno 21/11/24.

Se reforman: Articulo 71 parrafo primero; Articulo 77 se reforma fraccion XX, se adiciona
XX1'y XXII; Articulo 84 fraccion Ill, y XI. Aprobado en Sesion de Pleno 13/02/25.

Se reforma: Se reforma: Articulo 23 fracciones |, IV, V, VI, VIII, Xl y XllIl. Aprobado en

/ Sesion de Pleno 12/03/2025.
Se reforma: Articulo 22, fracciones |, II, Ill, IV, V,VLLVIL,VII, IX,XI,XI, recorriéndose en su
orden las fracciones; Articulo 76, se derogan las fracciones I, VII, recorriéndose en su orden
s las fracciones; Articulo 79 , se derogan las fracciones |, 1l y V, recorriéndose en su orden

las fracciones; Articulo 141; Articulo 143;; Articulo 145; Articulo 146. Aprobado en Sesién
de Pleno 07/04/2025.
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