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REGLAMENTO DE RELACIONES LABORALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

Emision:
Aprobado en la Sesion Ordinaria del Consejo General del Instituto Electoral de Coahuila,
celebrada el 26 de abril de 2019, mediante acuerdo niimero IEC/CG/021/2019.

lera Reforma:
Aprobada en la Sesion Ordinaria del Consejo General del Instituto Electoral de Coahuila,
de fecha 29 de mayo de 2020, a través del acuerdo ntimero IEC/CG/060/2020.

2da Reforma:
Aprobada en la Sesion Ordinaria del Consejo General del Instituto Electoral de Coahuila,
de fecha 30 de noviembre de 2021, a través del acuerdo nimero IEC/CG/149/2021.

3era Reforma:

Aprobada en la Sesion Ordinaria del Consejo General del Instituto Electoral de Coahuila,
de fecha 27 de febrero de 2023, a través del Acuerdo nimero IEC/CG/065/2023.
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REGLAMENTO DE RELACIONES LABORALES
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento regulan las
condiciones generales de trabajo del Instituto Electoral de Coahuila, siendo de aplicacion
exclusiva y obligatoria para su personal, exceptuando a quienes integran los Organos
Desconcentrados de éste, teniendo como objetivo el promover un entorno organizacional
favorable en este centro de trabajo.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

1) Adscripcién: Areas administrativas que integran la estructura del Instituto.

2) Cédigo: Codigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

3) Consejo: El Consejo General del Instituto.

3bis) Comisién: Comision del Servicio Profesional Electoral.

4) Direccién: La Direccién Ejecutiva de Administracion.

5) Disponibilidad Presupuestal: La suficiencia de recursos financieros con que se
cuente en el ejercicio correspondiente, para el desarrollo del objeto del presente
Reglamento y el otorgamiento de beneficios econémicos derivados del mismo.

6) Instituto: El Instituto Electoral de Coahuila.

7) Jornada Laboral: Es el tiempo que cada trabajador dedica a la ejecucion del trabajo
para el cual fue contratado.

8) Junta General: La Junta General Ejecutiva del Instituto.

9) Ley del IMSS: Ley del Seguro Social.

10) Mes natural: Periodo comprendido desde el dia 1° de cada mes hasta su dia tltimo.

11)Nivel: Es el grado que se establece para jerarquizar u ordenar la estructura organica
del Personal del Instituto, considerando la responsabilidad de los cargos y/o
puestos.

12)Normatividad Electoral: Compendio de leyes y reglamentos, tanto federales como
locales, que regulan la actividad electoral del Instituto.

13)Percepcién Mensual: La retribucion integrada por el salario, prestaciones y
percepciones extraordinarias.
14)Periodo electoral: Se entendera el ambito temporal del Proceso Electoral

establecido en la normatividad electoral.
15)Personal de base: Los Servidores Publicos que pertenecen a la estructura

organizacional permanente del Instituto.
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16)Personal de confianza: El Secretario Ejecutivo, los Directores Ejecutivos, los
asesores y, en general, quienes realicen funciones de direccién, administracion,

control y supervision y los directamente relacionados con el uso y aplicacién de los
recursos.

17)Personal del SPEN: Las y los servidores publicos que ingresaron al Instituto por
cualquiera de las vias contempladas en el Estatuto del SPEN.

18)Personal designado: Personas cuyo nombramiento al cargo publico deviene de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del
Estado y el Cédigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

19)Personal Eventual: Aquellos Servidores Publicos que son contratados por tiempo
determinado para cumplir con labores especificas inherentes a las atribuciones y
facultades del Instituto, teniendo por objeto auxiliar en las labores al personal de
base del Instituto.

20)Personal: Los Servidores Publicos que conforman la Plantilla General del Instituto.

21)Presidencia: La Presidencia del Instituto.

22)Secretaria: La Secretaria Ejecutiva del Instituto.

23)Servidor Publico: Las y los Consejeros Electorales del Consejo General del Instituto;
el Secretario Ejecutivo y, en general, toda persona que desempefie un empleo, cargo
0 comision de cualquier naturaleza dentro del Instituto.

24)SPEN: Servicio Profesional Electoral Nacional.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA RELACION DE TRABAJO

Articulo 3.- La relacion de trabajo entre el Instituto y su personal esta regulada por el
articulo 123, apartado A, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; por
La Ley Federal del Trabajo y por La Ley del IMSS, las normas oficiales mexicanas en la
materia, en lo que resulte aplicable, asi como por la normatividad vigente, incluyendo los
lineamientos y acuerdos que emita el Consejo General.

Articulo 4.- La estructura organizacional del Instituto aprobada por el Consejo, se
conformara por el personal necesario para el correcto funcionamiento del Instituto, que le

permita cumplir con sus atribuciones y facultades.

En todo caso debera atenderse el principio de paridad, tanto en el nimero total del
personal, como en la integracion de las direcciones ejecutivas y las unidades técnicas.
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Articulo 5.- La Presidencia o la Secretaria realizaran las contrataciones del personal,
atendiendo la disponibilidad presupuestal y a los niveles tabulares autorizados para tal
efecto, de conformidad con el mecanismo de designacidén establecido para cada caso.

Articulo 6.- La contratacion del personal debera realizarse por medio de contrato escrito,
el cual debera contener, cuando menos, lo siguiente:

a) Nombre del trabajador;

b) Domicilio del trabajador;

c) Edad;

d) Registro Federal del Contribuyente (RFC);

e) Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP);
f) Jornada Laboral;

g) Nivel;

h) Salario;

i) Percepcion mensual;

j) Labores a desempefiar;

k) Area de adscripcién;

1) Duracién del contrato;

m) Aceptacion y consentimiento de lo establecido en el presente Reglamento; y
n) Profesién o grado académico.

La contratacién, capacitacién, evaluacién, permanencia y demds condiciones del Personal
eventual por tiempo determinado o por obra determinada, se habra de realizar en los
términos que establezcan los lineamientos correspondientes que apruebe el Consejo
General, a propuesta de la Comision.

Articulo 7.- Para formar parte de la plantilla laboral del Instituto se requiere:

[.  Presentar solicitud de empleo;
II.  Ser ciudadano mexicano, en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y
politicos;
[II.  Presentar curriculum vitae;
IV.  Presentar comprobante de domicilio, con antigiiedad no mayor a tres meses;
V.  Presentar comprobante de estudios;
VI.  No mantener afiliacién con algun partido politico;
VII.  No haber sido registrado como candidato a cargo de eleccién popular alguno en
los ultimos tres afios;
VIII.  No haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de algiin partido politico
en los tres afios inmediatos anteriores al ingresar al Instituto;
IX.  Copia certificada del acta de nacimiento;
X.  Contar con credencial para votar vigente;
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XI.  Estarinscrito en la lista nominal de electores;
XII.  Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacién;
XIII.  Acreditar las habilidades manifestadas con la documentacion que anexa;

XIV.  Cumplir con las entrevistas y/o exdmenes que se apliquen; y
XV. Las demads que sefalen las disposiciones legales aplicables:

Articulo 8.- Las personas que formen parte del personal del Instituto, asi como las que
queden asignadas al mismo para la ejecucién de programas o proyectos institucionales, en
virtud de los convenios que para tal efecto se suscriban con otras instituciones, quedaran
obligadas a ejercer sus funciones con estricto apego a los principios de certeza, legalidad,
objetividad, profesionalismo y cumplir las obligaciones que establece el presente
Reglamento.

Articulo 9.- La Direccion, a través de Recursos Humanos, sera la responsable de integrar el
expediente las personas empleadas del Instituto, con la documentacién comprobatoria
mencionada en el presente Reglamento y la demas que se requiera. [gualmente habra de
vigilar que todo el personal cuente con su nombramiento por escrito, cuando sea
procedente, donde conste su firma de protesta constitucional.

Articulo 10.- El personal de Instituto, a excepciéon del personal sujeto a contratos
asimilables a salarios, estara sujeto al Régimen de Seguridad Social Obligatorio, segin lo
establecido en la Ley del IMSS.

Articulo 11.- La Jornada Laboral, en periodo ordinario, sera en el horario comprendido de
las 09:00 a las 16:00 horas, y en los dias laborables que determine la Junta General, de
acuerdo a las necesidades de cada una de las areas.

De igual manera, para los procesos electorales, el Consejo General determinara el horario
de labores correspondiente tomando en cuenta las necesidades institucionales.

En el supuesto de que las autoridades competentes emitan una declaratoria en los casos de
enfermedades graves que sean causa de emergencia o atenten contra la seguridad nacional,
conforme a las disposiciones aplicables, el Consejo General establecera el escalonamiento
de horarios de ingreso, modificacion de turnos, horarios flexibles u otra accién que evite
grandes concentraciones en el Instituto.
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Articulo 13.- El personal del Instituto que tenga un minimo de seis meses laborados tendra
derecho a dos periodos vacacionales, de diez dias laborales cada uno, de conformidad con
el calendario que apruebe la Junta General. Los periodos vacacionales seran disfrutados con

goce de la percepcion mensual proporcional a los dias de vacaciones correspondientes a
cada servidor publico.

Articulo 14.- Durante los periodos en que se desarrolle un proceso electoral, se establecera
un sistema de vacaciones escalonadas, atendiendo a la carga de trabajo, obligaciones y
necesidades de cada adscripcion del Instituto.

Articulo 15.- Las y los Titulares de las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas,
atendiendo a las necesidades del servicio, designaran al personal de guardia de su
respectiva adscripcidn, para la atencién de asuntos urgentes, previa autorizacion de la
Secretaria.

CAPITULO TERCERO
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 16.- Durante los procesos electorales todos los dias y horas son habiles, por lo cual
el personal del Instituto debera estar disponible.

CAPITULO CUARTO
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 17.- El Instituto determinara el mecanismo o sistema para llevar a cabo el registro
del control de asistencia, a través de la Direccién, previo acuerdo con la Secretaria Ejecutiva.

El registro o control de asistencia del personal del Instituto se sujetara a las reglas
siguientes:

L. El personal del Instituto disfrutara de un lapso de quince minutos de tolerancia
para el registro de su entrada;

IL. Si el registro se efectiia entre los dieciséis y treinta minutos después de la hora
de entrada, se considerara como un retardo.

I11. La acumulacion de tres retardos no autorizados en una catorcena, dara origen
al descuento de un dia de salario, y

IV. Si se pretendiera realizar el registro después de los treinta minutos de la hora
de entrada, se habra de considerar como falta de asistencia, sin menoscabo que
la persona trabajadora cumpla el resto de su horario laboral.
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La Direccidén establecera el mecanismo para que, en casos excepcionales, se pueda justificar
el retardo o la falta en el registro correspondiente, atendiendo a la autorizaciéon que
proporcione la persona superiora jerarquica o la Secretaria Ejecutiva.

Se exceptuara del registro del control de asistencia al personal adscrito a las areas de la
Secretaria Ejecutiva, Presidencia y de las Consejerias Electorales, asi como a las personas
titulares o encargadas de las direcciones ejecutivas, de las unidades técnicas, Oficialia
Electoral y de la Contraloria Interna.

Articulo 18.- Las madres trabajadoras contaran con los derechos establecidos en el
articulo 170 de la Ley Federal del Trabajo.

El personal del Instituto tendra derecho a que se le otorgue una licencia de paternidad
o maternidad igualitaria con goce de sueldo, por el periodo de seis semanas a partir del
nacimiento o adopcién del infante.

Articulo 19.- El servidor publico que acumule mas de tres inasistencias en un periodo de
treinta dias naturales, sin permiso o sin causa justificada, previa acta administrativa
levantada por la Direcciéon, podra ser sujeto a rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el Instituto.

Articulo 20.- Cada inasistencia injustificada del Personal del Instituto, generara el
descuento salarial a que dé lugar, en apego al nivel tabular proporcional al dia no laborado.

Articulo 21.- En caso de que personal del Instituto deba salir de las instalaciones dentro
del horario de trabajo, éste debera contar con la autorizacion, permiso, licencia o comision
de trabajo, emitida por el titular de su adscripcion.

CAPITULO QUINTO
PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES

Articulo 22.- Se entiende por permiso, la autorizaciéon concedida al personal del Instituto
por la Secretaria para ausentarse del lugar de trabajo con o sin goce de percepciéon mensual
proporcional, hasta por quince dias laborales. El permiso deberd constar por escrito
detallando el nombre del servidor publico autorizado; la causa que motiva la solicitud;
periodo por el cual se concede; el cargo; debiendo ademas ser signado por el titular de su
adscripcion para su conocimiento.
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Articulo 23.- El Personal del Instituto podra disfrutar de permisos con goce de sueldo, de
conformidad con lo siguiente:

[.  De cinco dias laborales por el fallecimiento de su conyugue o de algun familiar en
linea recta de forma ascendente o descendente hasta el segundo grado;
II.  De cinco dias laborales por contraer nupcias.
[II.  Enlos demas casos y plazos que disponga la ley.

Articulo 24.- Se entiende por licencia la autorizacion concedida, por parte de la Secretaria,
al Personal para ausentarse del lugar de trabajo sin goce de percepcién mensual
proporcional por mas de quince dias y hasta por tres meses.

Las licencias deberan constar por escrito detallando el nombre del Personal de base
autorizado; la causa que motiva la solicitud; periodo por el cual se concede; el cargo;
debiendo ademas de ser signado por el titular de su adscripciéon. En ningin caso podra
exceder de tres meses en un periodo de un afio, ni podra concederse durante el desarrollo
de un proceso electoral.

Articulo 25.- En lo referente a las Comisiones que sean asignadas al personal, éstas se
regulardn conforme a los Lineamientos internos para la asignaciéon de comisiones y el
otorgamiento de viaticos al Personal del Instituto.

Articulo 26.- La Secretaria designard a la persona encargada de ejercer las atribuciones de
los titulares de las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y de cualquier cargo o puesto
que dependa jerarquicamente de ella en caso de ausencia temporal.

Articulo 27.- El Personal del Instituto que sea designado como Titular interino de una
adscripcion, continuara percibiendo el salario tabular correspondiente a su nivel previo a
esta designacidn, otorgandole la compensacién correspondiente al tiempo y nivel al que fue
designado, de ser una categoria superior.

Articulo 28.- El Personal del Instituto que obtenga certificado de incapacidad médica por
el Instituto Mexicano del Seguro Social, debera entregar copia de la misma a la Direccion, a
través de Recursos Humanos, a mas tardar al tercer dia habil siguiente al que fue otorgada,
debiendo ademas de informar a dicha Direccion y a su superior jerarquico, la inasistencia
durante el horario laboral a partir de su primera ausencia.
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CAPITULO SEXTO.
PERCEPCIONES Y PRESTACIONES

Articulo 29.- En relacion a las percepciones y prestaciones de caracter econdmico, que se
otorguen a favor del personal del Instituto, éstas se regularan conforme al Manual de
Percepciones correspondiente.

CAPITULO SEPTIMO
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO

Articulo 30. - Son derechos del personal contratado como empleado del Instituto, los
siguientes:

[.  Gozar de los beneficios de seguridad social establecidos en la Ley del IMSS;
II.  Solicitar licencias o permisos en los términos establecidos en este Reglamento;
[II.  Participar en los programas académicos, culturales, deportivos y de recreacion
que lleve a cabo el Instituto en favor del personal, de conformidad a las
convocatorias de cada uno de ellos;
IV.  Asistir a los programas y actividades de capacitacion y profesionalizacién que
convoque el Instituto;
V.  Ser promovidos conforme a lo establecido en el presente Reglamento, o en el
Estatuto del SPEN, segtin sea el caso; y
VI.  Los demads que establezcan las disposiciones legales aplicables.

Articulo 31.- Son obligaciones del personal del Instituto las siguientes:

I.  Respetar los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
maxima publicidad, objetividad y profesionalismo en el desempefio de sus
funciones;

II.  Conducirse con respeto al publico, personas compafieras de trabajo, superiores,
personas subalternas y demads integrantes del Instituto; por lo mismo no
deberan ejecutar actos de discriminacion, violencia, acoso, hostigamiento o
violencia laboral o sexual;

III. ~ Cumplir con lo establecido en el presente Reglamento, asi como en los
lineamientos, procedimientos, normas, politicas y todos los ordenamientos que
genere el Instituto;

IV.  Prestar sus servicios sujetdndose a las necesidades del Instituto, a las
indicaciones de sus superiores jerarquicos encaminadas a las funciones y
atribuciones propias del Instituto;

V. Cumplir con la Jornada Laboral establecida;

VI.  Guardar confidencialidad respecto a los asuntos de su conocimiento por el
desempeifio de sus funciones;
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VII.  Evitar actos que atenten contra la seguridad propia, de sus compaifieros,
terceros, de las instalaciones, equipo o documentos institucionales;
VIII.  Participar en las actividades de capacitacion, evaluacién y profesionalizacion;
[X.  Desempenar sus funciones con estricto apego a la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Coahuila de
Zaragoza, las leyes que de ellas emanen, asi como a la normatividad aplicable al
Instituto.

CAPITULO OCTAVO
DE LA JERARQUIA, CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION

Articulo 32. - El Personal del Instituto se desempefiara en el puesto y con el tabulador
salarial por el cual fueron contratados.

Articulo 33. - El tabulador de percepciones y prestaciones, sera autorizado por la Junta
General y aplicado por la Direccidn, atendiendo a la disponibilidad presupuestal.

Articulo 34. - La capacitacion, profesionalizacion y evaluacién del Personal del Instituto se
realizara de conformidad con los lineamientos en la materia, atendiendo a las necesidades
y caracteristicas de todas y cada una de las areas del Instituto.

Las personas titulares y encargadas de las direcciones ejecutivas y unidades técnicas,
contaran con lineamientos especificos en dichas materias.

Ambos lineamientos seran aprobados por el Consejo General a propuesta de la Comision.

CAPITULO NOVENO
DE LAS PROMOCIONES, RECATEGORIZACIONES Y CAMBIOS DE ADSCRIPCION

Articulo 35. - El personal del Instituto podra ser promovido, recategorizado o cambiado
de adscripcidn, atendiendo a las necesidades del Instituto, la disponibilidad presupuestal y
a las vacantes que se generen; de conformidad con el catdlogo de puestos, tabulador de
percepciones y prestaciones, vigentes en el momento en que se realice la promocidn,
recategorizacion o cambio de adscripcion, en los términos de los lineamientos aprobados
por el Consejo General, a propuesta de la Comisién del Servicio Profesional Electoral.
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CAPITULO DECIMO
DE LA RECISION, SUSPENSION O TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 36. - Para la recision, suspension o terminacién de personal sujeto a una relacién
laboral, se estara a lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
FINIQUITOS Y LIQUIDACIONES

Articulo 37.- En el caso de que la terminacién de la relacién laboral sea por renuncia del
servidor publico, el Instituto cubrira el monto correspondiente a las partes proporcionales
de aguinaldo, vacaciones no disfrutadas y prima vacacional, asi como salarios y otras
prestaciones que hubieran sido devengadas.

Articulo 38. - En caso de que se extinga la relaciéon laboral, por una causa distinta a las
mencionadas en los articulos anteriores, podran determinarse las liquidaciones
correspondientes, conforme al Manual de Percepciones del Instituto.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DE LA PREVENCION Y CONCILIACION DE CONFLICTOS

Articulo 39.- La prevencion de conflictos laborales se habra de realizar mediante las
acciones tendientes a establecer y difundir en el Instituto, una politica de prevencién de
riesgos psicosociales que se base en la identificacién de los factores de riesgo y de la
violencia laboral, asi como en la promocién de un entorno organizacional favorable. La
Secretaria Ejecutiva sera la encargada de coordinar estas acciones, asi como las demas que
se desprendan de la regulacidn en la materia, con el apoyo de las direcciones que se estimen
necesarias.

Articulo 39 Bis.- La conciliacion es el procedimiento mediante el cual se puede solucionar
un conflicto surgido entre el Personal, que no afecte el interés directo del Instituto, a través
de la intervencién de un funcionario denominado Conciliador, con el propdsito de generar
un acuerdo de voluntades.

Articulo 40.- El Personal en conflicto, podra solicitar el inicio de la misma, conforme a los
lineamientos correspondientes.

Pagina 12 de 13



é. IEC

Instituto Electoral de Coahuila

TRANSITORIOS

PRIMERO. - La presente reforma al Reglamento entrard en vigor una vez que sea aprobada
por el Consejo.

SEGUNDOQO. - Para lo no contemplado o regulado por el presente Reglamento en materia del
trabajo, sera supletorio lo establecido en la Ley Federal del Trabajo.
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