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REGLAMENTO INTERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MORELOS

TITULO PRIMERO
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion y
funcionamiento del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, en el ambito de su competencia,
de conformidad con la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos vy el
Caddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos.

ARTICULO 2. Para los efectos de este reglamento, se entendera:

VL.
VII.

VIII.

XL
XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

Cadigo. - Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Morelos;

Comité.- Comité de Transparencia del Tribunal Electoral del Estado de Morelos;
Congreso.- Congreso del Estado de Morelos;

Consejo.- Consejo Estatal Electoral del Instituto Morelense de Procesos Electorales
y Participacién Ciudadana;

Constitucion Federal.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Local.- Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
Contraloria.- Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

Defensoria Publica.- Defensoria Publica Electoral del Tribunal Electoral del Estado
de Morelos.

Direccion Administrativa.- Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado
de Morelos;

Estado.- Estado de Morelos;
Gobierno.- Gobierno del Estado de Morelos;

IMPEPAC.- Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana;

Instituto Académico.- Instituto Académico de Investigaciones y Capacitacion
Electoral;

INE.- Instituto Nacional Electoral.

La o el Presidente.- Presidenta o Presidente del Tribunal Electoral del Estado de
Morelos;

Magistratura.- Magistrada o Magistrado del Tribunal Electoral del Estado de
Morelos;
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XVII. Las o los Notificadores.- Las o los Notificadores del Tribunal Electoral del Estado de
Morelos;
XVIII.  Ley General.- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales;

XIX. LGSMIME.- Ley General de Sistemas de Medios de Impugnacion en Materia
Electoral.

XX. LRAEM.- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos;

XXI. LTAIPEM. - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos;

XXII. LSCEM.- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

XX, Pleno.- Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Morelos;

XXIV. Reglamento.- Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

XXV. Secretaria General.- Secretaria General del Tribunal Electoral del Estado de
Morelos;

XXVI. Secretaria o Secretario General.- La o el Secretario General del Tribunal Electoral
del Estado de Morelos;

XXVII. Secretarias 0 Secretarios Instructores.- Las o los Secretario(s) Instructor(es) del
Tribunal Electoral del Estado de Morelos;

XXVIII. Secretario(s) Proyectista(s).- Las Secretarias o los Secretarios Proyectistas del
Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

XXIX.  Tribunal.- Tribunal Electoral del Estado de Morelos;
XXX. Unidad de Género.- Unidad de Género del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

XXXI.  Unidad de Transparencia.- Unidad de Transparencia del Tribunal Electoral del
Estado de Morelos.

ARTICULO 3. El Tribunal, en términos de la Constitucién local es la Autoridad Jurisdiccional,
en materia electoral que gozara de autonomia, técnica y de gestién en su funcionamiento e
independencia en sus decisiones, con residencia en la ciudad capital del Estado de Morelos.

Son principios rectores de los procesos electorales en la actuacion del Tribunal los de
constitucionalidad, certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, equidad, objetividad,
definitividad, profesionalismo, probidad, maxima publicidad y paridad de género.

ARTICULO 4. El Tribunal se rige por las disposiciones contenidas en la Constitucién Federal,
la Constitucién Local, la Ley General, el Cdodigo, el presente Reglamento y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 5. Los asuntos relacionados con la organizacién y funcionamiento interior del
Tribunal, que no estén expresamente reservados a alguna otra autoridad por las normas
juridicas aplicables, seran resueltos por el Pleno, a instancia de cualquier Magistrada o
Magistrado.
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CAPITULO I
INTEGRACION

ARTICULO 6. El Pleno del Tribunal se integra con tres Magistraturas Electorales, en términos
de lo establecido en los articulos 138 y 139 del Cdadigo.

Al término del periodo de tres anos de la Presidencia, el Pleno del Tribunal elegira entre sus
miembros al que ostentara la presidencia por un periodo igual; acto seguido a propuesta de
la Magistrada o Magistrado Presidente electo, el Pleno del Tribunal, designara al titular de la
Secretaria General.

La integracion del Pleno del Tribunal, eleccién de la Presidenta o Presidente vy titular de la
Secretaria General, se hara constar en el acta correspondiente y en la cual se asentaran las
firmas de las Magistradas o Magistrados designados, asi como la o el titular de la Secretaria
General, quien dara fe y autorizara con su firma el acto.

La Presidencia del Tribunal recaera siempre en una Magistratura de origen y se ejercera en
forma rotativa por los titulares de las Ponencias, por el término de tres afos, salvo acuerdo
del Pleno.

A falta definitiva de la Magistratura que deba desempefiar el cargo de Presidenta o Presidente,
o ante la excusa o licencia del mismo, entrara en funciones el titular de la Ponencia que por
orden le corresponda, hasta concluir el periodo.

ARTICULO 7. El Pleno del Tribunal realizara mediante sesién solemne la declaracién formal
de inicio del proceso electoral ordinario, el cual inicia en el mes de septiembre del afio previo
al de la eleccién y concluye con los computos y las declaraciones de validez de las elecciones
o las resoluciones que, en su caso, emita en ultima instancia el 6rgano jurisdiccional,
correspondiente.

En tiempo no electoral el Tribunal continuara con sus funciones permanentes y ordinarias, en
términos del articulo 137 del Cédigo.

En los casos de elecciones extraordinarias se observara lo dispuesto en el articulo 20 del
Cadigo.

ARTICULO 8. En caso de cambio de domicilio del Tribunal, debera comunicarlo a los organos
electorales, a los poderes ejecutivo, legislativo y judicial del Estado Libre y Soberano de
Morelos, a los partidos politicos con registro en la entidad y a la ciudadania en general, a
través del Periédico Oficial “Tierra y Libertad” del Organo del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Morelos y de los medios de comunicacion pertinentes.

ARTICULO 9. Las y los Magistrados Electorales comunicaran durante el periodo de su cargo,
los cambios de su domicilio particular, a la Secretaria General y a la Direccién Administrativa
del Tribunal.

CAPITULO Il
DEL PLENO

ARTICULO 10. El Tribunal funcionara siempre en Pleno, sus resoluciones se acordaran por
unanimidad o mayoria de votos y sus sesiones seran:
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Publicas presenciales, aquellas en que se traten asuntos de interés publico, en presencia de
las tres magistraturas del Tribunal.

Publicas no presenciales, aquellas en las que se estilen asuntos relativos a acuerdos plenario,
resoluciones incidentales y resoluciones laborales.

Publicas por videoconferencia, Las sesiones de resolucion seran publicas y podran
desarrollarse por medio del sistema de videoconferencia, cuando por razones de urgencia,
necesidad y seguridad, asi lo determine la Presidencia del Tribunal Electoral, a solicitud de
alguna Magistratura integrante del Pleno.

Publicas en modalidad hibrida, en la que alguna de las Magistraturas, podran participar de
manera presencial y/o virtual, cuando asi lo solicite alguna de las Magistraturas integrantes
del Pleno.

Privadas, cuando traten de asuntos administrativos del Tribunal.

De todas las sesiones se elaboraran y publicaran las actas respectivas en términos de la
LTAIPEM y duraran el tiempo que sea necesario para lograr los acuerdos correspondientes,
y en todo caso, se podran decretar los recesos o diferimientos que se requieran.

ARTICULO 11. Corresponde al Pleno del Tribunal las atribuciones siguientes:
l. Las contenidas en el articulo 142 del Cédigo;

Il Emitir los acuerdos correspondientes, respecto de las controversias laborales y las
actividades académicas, a efecto de atender prioritariamente la sustanciacion y
resolucion de los medios de impugnacion que en materia electoral sean planteados;

M. Expedir, modificar y aprobar el Reglamento, asi como los manuales de organizacion
y de procedimientos, para el adecuado funcionamiento del Tribunal;

V. Dictar las aclaraciones de sentencias;

V. Acordar la suspension de labores del Tribunal, en los casos en que expresamente
la ley no lo determine, tomando las providencias necesarias para la atencién de los
asuntos que lo requieran;

VI. Designar a la Contralora o Contralor, al titular de la Defensoria Publica Electoral y
al subsecretario a propuesta de la Magistrada o Magistrado Presidente; y

VII. Las demas que se contengan en el presente Reglamento.

ARTICULO 12. La lista de los asuntos jurisdiccionales que seran resueltos en cada sesion
debera ser publicada en los estrados fisicos y digitales, por lo menos con veinticuatro horas
de anticipacion o en un plazo menor cuando sea ordenado por la Presidencia.

Los proyectos de resolucion deberan ser entregados a la Secretaria General, por lo menos
con cuarenta y ocho horas de anticipacién a la fecha designada para la realizacion del Pleno
correspondiente, debiendo adjuntar al proyecto la cuenta respectiva del mismo, a su vez las
observaciones a los proyectos circulados deberan ser entregadas a la Ponencia de origen con
la debida oportunidad, habiendo casos de excepcién, como en los procesos electorales que
por cuestiones de urgencia los asuntos se tengan que resolver en plazos mas breves.
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La Secretaria General recabara de las o los Magistrados los asuntos que seran resueltos en
la sesion para la que se convoque, pudiendo ser modificada, en su caso, el orden del dia al
inicio de la sesion con los asuntos que propongan las o los Magistrados, con la aprobacion de
los integrantes del Pleno.

Iniciada la sesién del Pleno, ésta podra entrar en receso por acuerdo de las o los Magistrados,
pudiendo continuarse el mismo dia o en fecha distinta, sin que se exceda del plazo de tres
dias.

SECCION 1
DE LAS EXCUSAS Y RECUSACIONES

ARTICULO 13. Cuando se presenten las hipétesis previstas en el articulo 140 del Cédigo, el
Pleno calificara y resolvera las excusas y recusaciones que por impedimento legal se
presenten, quedando excluido la o el ponente materia del impedimento, nombrandose por la
Presidencia unicamente para resolver la excusa al Secretario General quien fungira como
Magistrado o Magistrada en funciones para tal asunto.

En el caso de que la magistratura que deba excusarse de un asunto sea la que ostenta la
Presidencia del Tribunal, la persona que debera asumir la Magistratura en funciones para
integrar el Pleno lo sera el Secretario General, unicamente para resolver la excusa o
recusacion planteada, quien ostentara la presidencia del Pleno sera la magistratura que por
orden le corresponda asumir la Presidencia en el siguiente periodo inmediato.

En el caso de que dos 0 mas magistrados se excusen de conocer algun asunto, seran los
Secretarios Instructores de cada una de las Ponencias quienes asuman la Magistratura en
funciones para resolver el asunto respectivo, con excepcion de que en el caso de que alguna
de las magistraturas excusantes sea la que ostenta la Presidencia, se debera observar lo
dispuesto en el parrafo anterior.

En caso de excusa, la Magistratura correspondiente hara llegar a la Secretaria General el
escrito conducente, asi como las constancias originales del asunto respectivo, una vez
recibida la excusa se debera formar el cuadernillo correspondiente en la Secretaria General a
fin de dar tramite a la excusa planteada.

Si se tratase de la hipoétesis de recusacion se instruira a la Secretaria General turnar el escrito
a la Magistrada o el Magistrado que corresponda, para que éste rinda su informe dentro del
plazo de cuarenta y ocho horas, debiéndose formar el cuadernillo correspondiente en la
Secretaria General a fin de dar tramite a la recusacion planteada.

ARTICULO 14. Cuando en la sesién se perturbe el orden impidiendo el normal desarrollo de
la misma, la Presidenta o el Presidente podran solicitar el retiro de las personas que lo
ocasionen o bien acordara que se continue la sesion en privado.

ARTICULO 15. El acta de sesién contendra lugar y fecha, nombre de las y los Magistrados
que asistan, asi como de quien la preside; lo manifestado por las o los Magistrados que hayan
hecho uso de la palabra, votando a favor o en contra de un asunto, los argumentos expuestos,
el texto de los acuerdos firmados, y cerrara el acta la Secretaria General dando fe de lo
asentado.
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Al término de cada ano calendario, se concentraran las actas originales celebradas por el
Pleno y se conformara el libro de las actas correspondiente, en términos del articulo 26 de
este Reglamento.

ARTICULO 16. Las sesiones del Pleno se realizaran cuantas veces sea necesario para la
atencion expedita de los asuntos a su cargo, en términos del articulo 12 de este Reglamento.

ARTICULO 17. Las votaciones en sesion de Pleno se emitiran en forma abierta, con cualquier
expresion oral o corporal que evidencie el sentido positivo o negativo de su pronunciacion.

SECCION 2
DE LA PRESIDENTA O PRESIDENTE DEL TRIBUNAL

ARTICULO 18. Corresponde a la Presidenta o al Presidente del Tribunal las siguientes
atribuciones:

l. Las contenidas en el articulo 146 del Cédigo;

Il. Representar al Tribunal y celebrar todo tipo de actos juridicos y administrativos que
se requieran para el buen funcionamiento del mismo.

1. Tratandose de controversias laborales suscitadas entre el Tribunal y sus
trabajadores, podra convenir con la parte actora para efecto de ejercer las medidas
alternativas de solucion de las controversias, como lo es la conciliacion con los
servidores publicos, esto si las condiciones presupuestales lo permiten;

V. Dictar en el ambito de su competencia, en los casos en que las condiciones asi lo
ameriten, los acuerdos necesarios para el correcto funcionamiento del Tribunal, y
atendiendo a su importancia deberan ser publicados en el Periédico Oficial “Tierra
y Libertad” del Organo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos y en
la pagina de internet del Tribunal.

V. Otorgar poderes a nombre del Tribunal, asi como nombrar representantes para todo
tipo de actos juridicos y administrativos que se requieran;

VI. La designacién de las y los Notificadores, de la o el oficial judicial, asi como del
personal administrativo que sea necesario y permita el presupuesto, para el
desempeno de las funciones del Tribunal;

VII. Suscribir los nombramientos del personal del Tribunal;

VIII. Determinar y aplicar en su caso, las medidas de apremio y disciplinarias que refiere
este Reglamento y demas disposiciones aplicables al caso, e iniciar actas de
constancias de hechos, previstas en la LSCEM; en ambos casos seran validadas
con la firma de la Secretaria o Secretario General;

IX. Someter a la aprobacion del Pleno la estructura de organizacién del Tribunal a
través de los manuales de organizacién, politicas y procedimientos;

X. Proponer la designacion de la persona titular de la Defensoria Publica Electoral;
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XI. Proponer al Pleno del Tribunal la designacion de una Subsecretaria o Subsecretario
a efecto de auxiliar a la Secretaria General en sus funciones, el cual debera contar
con los mismos requisitos para la titularidad de la Secretaria General; y

XIl. Las demas que le confieran otras disposiciones y este Reglamento.
SECCION 3
DE LAS MAGISTRADAS Y MAGISTRADOS

ARTICULO 19. La o el Magistrado Presidente sera designado por votacién mayoritaria de las
o los Magistrados que integren el Pleno del Tribunal, en términos de lo dispuesto en el articulo
6 de este Reglamento.

Las Magistradas y los Magistrados Electorales seran titulares de una Ponencia identificada
numéricamente del uno al tres y la distribuciéon de las mismas sera facultad del Pleno,
requiriéndose siempre unanimidad en la votacion.

En caso de reeleccion de alguna Magistratura por el Senado, ésta conservara el numero de
Ponencia con el que se haya desempefiado.

ARTICULO 20. Las Magistraturas que fueran nombradas por el Senado de la Republica en
caso de terminar de manera anticipada el encargo por el que fueron designados, se les
indemnizara en todos sus emolumentos por el tiempo restante a la fecha de su conclusién de
designacion, lo anterior, con la finalidad de no afectar los derechos adquiridos en su
designacioén, siempre y cuando la separacién sea por causas que no les sean atribuibles a su
persona.

ARTICULO 21. Son atribuciones de las Magistradas y los Magistrados Electorales del
Tribunal:

l. Las que senala el articulo 147 del Codigo;

Il. Sustanciar, bajo su mas estricta responsabilidad y con el apoyo de Secretarias o
Secretarios Proyectistas y Secretarias y Secretarios Instructores, los medios de
impugnacion que se sometan a su conocimiento;

Il. Participar en actividades relacionadas con la capacitacion, investigacion y difusion
académica en materia electoral; y

V. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y este Reglamento.

ARTICULO 22. Para el desempefio de las funciones propias de las Ponencias, cada
Magistrada o Magistrado Electoral tendra adscritos, dependiendo la disponibilidad
presupuestal, Coordinadores de Ponencia, Secretarias o Secretarios Proyectistas,
Secretarias o Secretarios Instructores, Notificadoras o Notificadores, oficiales judiciales,
Secretarias o Secretarios, asi como un auxiliar operativo.

SECCION 4
DE LA SECRETARIA GENERAL

ARTICULO 23. La o el Titular de la Secretaria General debera reunir los siguientes requisitos:
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Ser ciudadana o ciudadano preferentemente morelense por nacimiento o
residencia, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, y contar con
credencial para votar con fotografia; y

Titulo de licenciada o licenciado en derecho legalmente registrado y cédula
profesional.

ARTICULO 24. La Secretaria General tendra como atribuciones las siguientes:

VI
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.
XIV.

XV.

XVI.

Las contenidas en el articulo 148 del Cédigo;

Supervisar que los expedientes se encuentren debidamente firmados, foliados y
sellados, cuando sean entregados para su debido resguardo en el archivo judicial;

Supervisar el funcionamiento del archivo judicial, asi como su concentracion y
disponibilidad para su consulta;

Llevar el registro de las substituciones de los Magistrados del Pleno;
Auxiliar a los Secretarios y Notificadores en el desempefio de sus funciones;
Dictar los acuerdos que a sus funciones corresponda;

Auxiliar a la Presidencia en el despacho de la correspondencia del Tribunal;

Formar expediente por cada uno de los asuntos administrativos que asi lo
requieran;

Comunicar oficialmente los acuerdos que ordene el Pleno del Tribunal;

Preparar la sesién del Pleno oportunamente incluyendo los asuntos del orden del
dia; tratandose de expedientes jurisdiccionales, listara los asuntos por lo menos con
veinticuatro horas de antelacién o en un plazo menor por indicaciones de la
Presidencia;

Proporcionar a los Magistrados los datos e informes que le pidan para el despacho
de los asuntos del Tribunal;

Aplicar lo establecido en el articulo 17 de este Reglamento;
Proveer con toda oportunidad, los registros de los libros de gobierno;

Supervisar el registro de la correspondencia, auxilio de notificaciones, exhortos,
acuses y circulares del Tribunal o que el Titular de la Presidencia emita;

Tener el resguardo y custodia de la documentacién que obre en los archivos de la
Secretaria General bajo su mas estricta responsabilidad.

En caso de extravio, pérdida o robo de las documentales en comento, debera ser
hecha del conocimiento del Titular de la Presidencia en forma inmediata,
levantandose el acta de hechos correspondiente y, en su caso, denunciar los
hechos ante la autoridad competente;

Remitir oportunamente a los integrantes del Pleno copia simple de la convocatoria
para sesion Plenaria, una vez publicada la misma;
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Realizar funciones de instruccién, proyeccién y notificaciéon, en forma simultanea,
en virtud de las funciones legales encomendadas y cuando las cargas laborales del
Tribunal asi lo requieran;

Supervisar el funcionamiento de la Oficialia de Partes;

Recibir las comparecencias que a sus funciones corresponda, en términos del
Caddigo y de este Reglamento;

Remitir para su publicacién en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” Organo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, las sentencias y acuerdos
plenarios que se considere oportuno;

Elaborar las actas de sesion que el Titular de la Presidencia, previo acuerdo del
Pleno le encomiende;

De lo anterior se conformara al término de cada afio calendario, un libro de las actas
de sesiones que se hayan celebrado durante ese ano.

Las demas que le senala la Constitucion Local, el Cédigo, el Reglamento y las que
le encomiende el Pleno y la Presidencia.

ARTICULO 25. La Subsecretaria del Tribunal tendrd como atribuciones, cuando asi se
amerite, las siguientes:

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Supervisar que los expedientes se encuentren debidamente firmados, foliados y
sellados, cuando sean entregados para su debido resguardo en el archivo judicial;

Supervisar el funcionamiento del archivo judicial, asi como su concentracién y
disponibilidad para su consulta;

Llevar el registro de las substituciones de los Magistrados del Pleno;
Auxiliar a los Secretarios y Notificadores en el desempefio de sus funciones;
Dictar los acuerdos que a sus funciones corresponda;

Auxiliar a la Presidencia en el despacho de la correspondencia del Tribunal;

Formar expediente por cada uno de los asuntos administrativos que asi lo
requieran;

Comunicar oficialmente los acuerdos que ordene el Pleno del Tribunal;

Preparar la sesion del Pleno oportunamente incluyendo los asuntos del orden del
dia; tratandose de expedientes jurisdiccionales, listara los asuntos por lo menos con
veinticuatro horas de antelacion o en un plazo menor por indicaciones del
Presidente;

Proporcionar a los Magistrados los datos e informes que le pidan para el despacho
de los asuntos del Tribunal;

Aplicar lo establecido en el articulo 17 de este Reglamento;

Proveer con toda oportunidad, los registros de los libros de gobierno;
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Xl Supervisar el registro de la correspondencia, exhortos, acuses y circulares del
Tribunal o que el Magistrado Presidente emita;

XIV. Realizar funciones de instruccién, proyeccién y notificacién, en forma simultanea,
en virtud de las funciones legales encomendadas y cuando las cargas laborales del
Tribunal asi lo requieran;

XV. Supervisar el funcionamiento de la Oficialia de Partes;

XVI. Recibir las comparecencias que a sus funciones corresponda, en términos del
Cddigo y de este Reglamento;

XVIIl.  Remitir para su publicacion en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” Organo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, las sentencias y acuerdos
plenarios que se considere oportuno;

XVIII. Elaborar las actas de sesidon que la Presidencia previo acuerdo del Pleno le
encomiende; v,

XIX. Las demas que le encomienden el Pleno y la Presidencia.

ARTICULO 26. En la Secretaria General se utilizaran los libros de gobierno relacionados con
los siguientes rubros:

l. De medios de impugnacion;
. De promociones;

[I. De promociones laborales;

V. De juicios federales electorales;

V. De juicios de amparo;

VI. De oficios y notificaciones de amparo;
VII. De correspondencia; y,

VIII. De demandas en linea.

La Secretaria General, debera habilitar los respectivos libros al inicio del aino calendario;
asimismo, en el mes de diciembre, hara constar en cada libro el cierre del afio que concluye,
debiendo asentar la fecha y hora, asi como especificar si faltare algun dato pendiente por
registrar.

ARTICULO 27. Las ausencias temporales del titular de la Secretaria General, no mayores a
treinta dias, seran suplidas por la o el Subsecretario.

ARTICULO 28. Cuando haya cambio definitivo de la Secretaria General se dara a conocer
del mismo a los Poderes del Estado, a los 6rganos electorales, a los partidos politicos y a los
organos que por sus atribuciones corresponda y se publicara el nombramiento en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” del Organo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.
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SECCION 5

DE LAS SECRETARIAS Y SECRETARIOS DE LAS NOTIFICADORAS Y
NOTIFICADORES

ARTICULO 29. En términos de la fraccién 1V del articulo 146 del Cédigo, las Magistradas o
Magistrados solicitaran a la Presidenta o Presidente, proponga al Pleno el nombramiento de
las Secretarias o Secretarios, asi como de sus Coordinadores de Ponencia, de acuerdo con
las siguientes categorias:

l. Coordinador o Coordinadora de Ponencia.
. Secretaria o Secretario Instructor “A”.

Il. Secretaria o Secretario Instructor “B”.

V. Secretaria o Secretario Proyectista “A”.

V. Secretaria o0 Secretario Proyectista “B”.

Dicho personal se contratara de conformidad al presupuesto que se asigne al Tribunal por el
Congreso; el Pleno determinara si las o los Secretarios Instructores y Proyectistas desarrollan
la funcion de Notificadora o Notificador, atendiendo a la carga de trabajo de cada ponencia.

ARTICULO 30. Los Secretarios Instructores, deberan reunir los requisitos previstos en el
articulo 145 del Cédigo de la materia y los Secretarios Proyectistas deberan cumplir con lo
establecido en el articulo 144 del mismo ordenamiento.

ARTICULO 31. Con base en el articulo 143 del Cddigo, cada Ponencia contara con un
Coordinador o Coordinadora, que debera reunir los mismos requisitos que la o el Secretario
General, el cual tendra las siguientes atribuciones:

l. Apoyar a la Magistrada o Magistrado Ponente en la organizacion y funcionamiento
de la Ponencia, coordinando las actividades del demas personal adscrito a la
misma;

Il. Dar cuenta a la Magistrada o Magistrado Ponente, de los medios de impugnacion,
promociones, peticiones y la correspondencia que turne a la Ponencia la Secretaria
General;

M. Desempeniar las tareas que le encomiende la Magistrada o el Magistrado de la
Ponencia al cual se encuentra adscrito;

V. Apoyar a la Magistrada o Magistrado Ponente en la revision de los requisitos y
presupuestos legales de los medios de impugnacién para su procedencia;

V. Auxiliar a la Magistrada o Magistrado Ponente en la revisién de los proyectos de
acuerdos y resoluciones propuestos por las o los Secretarios Instructores y
Proyectistas adscritos a la Ponencia;

VI. Vigilar el correcto uso de los expedientes turnados a la Ponencia, por parte de las
Secretarias o Secretarios Instructores y Proyectistas, asi como su resguardo
durante la sustanciacion y hasta la remisién de los mismos a la Secretaria General;
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Dar cuenta a la Magistrada o al Magistrado Ponente de los juicios federales que se
promuevan en contra de las resoluciones;

Vigilar la debida integracion de los expedientes a cargo de la Ponencia, cuidando
que sean correctamente foliadas y selladas las fojas que integren los mismos;

Auxiliar a las y a los Secretarios Instructores y Proyectistas en sus funciones,
particularmente en la remision de los expedientes a la Sala correspondiente del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

Las demas que le sefale este Reglamento.

ARTICULO 32. Son atribuciones de las Secretarias o Secretarios Instructores del Tribunal,
las que establece el articulo 149 del Cddigo, y las siguientes:

VL.
VIL.

VIII.

Dar cuenta a la Magistrada o Magistrado Ponente, a la Secretaria o al Secretario
Coordinador, de los medios de impugnacion, promociones, peticiones y la
correspondencia que les sean turnados;

Apoyar a la Magistrada o al Magistrado Ponente en la revisidn de los requisitos y
presupuestos legales se los medios de impugnacién para su procedencia;

Proponer a la Magistrada o Magistrado Ponente:

El acuerdo de radicacion de los medios de impugnacion que sean turnados a la
Ponencia de su adscripcion, para el adecuado tramite y sustanciacion.

Los acuerdos de requerimiento a las partes previstas en el Cédigo, para la debida
sustanciacion de los asuntos sometidos a su conocimiento.

El auto de admisién del medio de impugnacion, en caso de que reuna los
requisitos para su procedencia, asi como de las pruebas ofrecidas y aportadas
por las partes dentro de los plazos legales;

El acuerdo de requerimiento de cualquier informe o documento que, obrando en
poder del instituto o de las autoridades federales, estatales o municipales, pueda
servir para la debida sustanciacion de los expedientes, siempre y cuando no sea
obstaculo para resolver dentro de los plazos legales.

Formular los proyectos de acuerdos, conforme a las consideraciones establecidas
por la Magistrada o Magistrado Ponente, los cuales deberan contener para su
validez oficial las firmas de la o el Magistrado de la Ponencia, de la Secretaria o
Secretario Instructor que lo dicte y de la Secretaria General;

Desahogar las diligencias que se requieran durante la sustanciacion de los medios
de impugnacion, previa autorizacion de la o del Magistrado Ponente;

Levantar las comparecencias necesarias y que obren en autos;

Llevar a cabo las diligencias de su competencia fuera del Tribunal cuando se
hubiere acordado;

Practicar diligencias y notificaciones en los lugares sefalados para tales efectos
que obren en autos;
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IX.

X.

XL
XIl.

XII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XX

XXII.
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Tener fe publica respecto de las actuaciones, diligencias y notificaciones que
practique en los expedientes de que conozca;

Dar cuenta a la Magistrada o Magistrado Ponente y a la Secretaria o Secretario
Coordinador de los pormenores que se presenten en las diligencias;

Asentar en los expedientes las razones y certificaciones que correspondan;

Notificar los acuerdos y resoluciones recaidos en los expedientes, que para tal
efecto le sean turnados;

Solicitar, en su caso, el auxilio de la fuerza publica;

Vigilar que sean debidamente foliadas y selladas las fojas de los expedientes a su
cargo;

Elaborar los proyectos de acuerdo de tener por no presentados los escritos de los
terceros interesados o coadyuvantes, por haberse presentado en la forma
extemporanea o no cumplir en tiempo y forma, con los requerimientos formulados;

Una vez sustanciado el expediente, dar cuenta al Magistrado Ponente para que se
decrete el cierre de instruccion y turnar el expediente a la o al Secretario Proyectista,
ordenado asi por la o el Magistrado Ponente;

Participar en las reuniones a las que sean convocados por la Presidenta o el
Presidente del Tribunal, previa anuencia de la o el Magistrado de la Ponencia de su
adscripcion;

Realizar actividades relacionadas con la capacitacion, investigacion y difusion
académica en materia electoral, que les sean encomendadas por la Presidenta o el
Presidente del Tribunal previa anuencia de la o el Magistrado de su adscripcion;

Desempenar las tareas que les encomiende la Magistrada o el Magistrado de la
Ponencia a la cual se encuentran adscritos;

Analizar y estudiar la procedencia o improcedencia del requerimiento de pruebas y
los demas elementos que se estimen necesarios para la resolucion de los medios
de impugnacion;

Dar cuenta a la Magistrada o al Magistrado Ponente del proyecto de acuerdo
mediante el cual se solicite la remision de esas pruebas y elementos; vy,

Las demas que sefale la Constitucion, el Cédigo y este Reglamento.

ARTICULO 33. Las y los Secretarios Proyectistas del Tribunal, tendran las atribuciones que
le confieren el articulo 150 del Cédigo y las siguientes:

Apoyar a la Magistrada o Magistrado de la Ponencia a las Secretarias y Secretarios
Instructores, y en su caso a la Secretaria o al Secretario Coordinador, en el
desempenfo de sus funciones;

Someter a la consideracion de la Magistrada o Magistrado Ponente los proyectos
de desechamiento y sobreseimiento de los medios de impugnacion previstos en el
Cddigo y que les hayan sido turnados;
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V.
V.

VI.

VII.

VIII.

XL
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Formular los proyectos de sentencias, conforme a las consideraciones establecidas
por la Magistrada o Magistrado Ponente;

Auxiliar en el engrose de las sentencias correspondientes;

Tener fe publica respecto de las diligencias y notificaciones que practique en los
expedientes de que conozca;

Dar cuenta a la Magistrada o Magistrado Ponente y a la Secretaria o Secretario
Coordinador correspondiente, de los pormenores que se presenten en las
diligencias;

Solicitar, en su caso, el auxilio de la fuerza publica;

Participar en las reuniones a las que sean convocadas por la Presidenta o el
Presidente del Tribunal, previa anuencia de la Magistrada o Magistrado de
adscripcion;

Realizar actividades relacionadas con la capacitacion, investigacion y difusion
académica en materia electoral, que les sean encomendadas por la Presidenta o el
Presidente del Tribunal previa anuencia de la o el Magistrado de la Ponencia de su
adscripcion;

Desempeniar las tareas que les encomiende la Magistrada o el Magistrado a la cual
se encuentran adscritos, en el ambito de su respectiva competencia, para el buen
funcionamiento del Tribunal, de acuerdo con los programas institucionales vy
atendiendo a las cargas de trabajo de la respectiva Ponencia; vy,

Las demas que le sefiale la Constitucion, el Cédigo y este Reglamento.

ARTICULO 34. De conformidad con el articulo 144, segundo parrafo del Cddigo, el Tribunal
podra contar con las y los Notificadores necesarios, de acuerdo al presupuesto aprobado por
el Congreso, y a la carga de trabajo de cada Ponencia. La persona que desempefie dicha
funcion debera reunir los requisitos siguientes:

Ser ciudadanos, preferentemente morelenses por nacimiento o residencia, en pleno
ejercicio de sus derechos civiles y politicos, y contar con credencial para votar con
fotografia; vy,

Con Titulo de Licenciatura en derecho o pasante de la carrera de Licenciado en
Derecho.

ARTICULO 35. Las Notificadoras y los Notificadores, tendran las atribuciones siguientes:

Dar fe de la publicidad y difusion de las resoluciones judiciales;

Recibir de su superior inmediato, los documentos necesarios para la realizacion de
las notificaciones y las diligencias que deban practicarse fuera del Tribunal,
firmando los registros respectivos;

Practicar las notificaciones, en su caso, citatorios en el tiempo y forma prescritos en
el Cédigo y el presente Reglamento;
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V. Notificar las resoluciones recaidas en los expedientes, que le hubieren sido
turnados;

V. Asentar en el expediente las razones que procedan respecto a las notificaciones
que realice;

V1. Recabar la firma de la o el responsable del area al devolver los expedientes y las
cédulas de notificacion;

VII. Autentificar con su firma las diligencias en que intervenga;

VIII. Informar del resultado de sus actuaciones;

IX. Practicar las notificaciones en dias y horas inhabiles, previo acuerdo de habilitacién

de la magistrada o magistrado, en caso de urgencia; v,

X. Las demas que les confieran las disposiciones aplicables o les sean encomendadas
por el Pleno, la Presidenta o Presidente, la Magistrada o Magistrado Ponente, la o
el Secretario General, la o el Secretario Coordinador.

Asimismo, en caso de que en proceso electoral por el aumento de la carga de trabajo sea
necesario que se habilite al algun otro servidor adscrito a alguna de las ponencias para
desempenar el cargo de notificador, previa autorizacion de la Magistratura de la Ponencia de
que se trate se podra habilitar al funcionario para desempeniar el cargo de notificador siempre
que cumpla con los requisitos establecidos para dicho puesto.

CAPITULO IV
HABER DE RETIRO

ARTICULO 36. Las Magistraturas del Tribunal, tendran derecho a un haber de retiro
consistente en una prestacion econdomica que en una sola exhibicion sera entregada a la
Magistratura que:

a) Concluya el periodo de ejercicio para el que fue nombrado. En caso de que participe
en la convocatoria respectiva para un periodo de ejercicio mas, el haber de retiro
se entregara hasta que el Senado resuelva dicha designacion y solo en el caso de
no ser designado para un nuevo periodo le sera entregado.

b) Cuando renuncie a su cargo o se separe de manera definitiva del mismo. Lo
anterior, sin perjuicio de las prestaciones laborales que le correspondan.

ARTICULO 37. El haber de retiro se integrara de la forma siguiente:
El equivalente a tres meses del salario vigente por cada afio de designacion.

En caso de fallecimiento de la o el Magistrado, el haber de retiro debera ser entregado en los
términos del parrafo anterior, a la persona que hubiere designado para tal efecto o en su
defecto, a su conyuge supérstite, concubina, concubinario o herederos, conforme a la
sucesion testamentaria o legitima que corresponda.

ARTICULO 38. La Direccién Administrativa del Tribunal, sera el area competente para
efectuar el calculo de la prestacién que corresponda a la Magistrada o Magistrado por
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concepto de haber de retiro y sera incluido en el presupuesto de egresos del ejercicio
correspondiente.

En el caso de que no se incluyera el haber de retiro en el presupuesto de egresos, la
Magistrada o Magistrado Presidente, debera solicitar la ampliacion presupuestal
correspondiente al Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

CAPITULO V
DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL

ARTICULO 39. Todo el personal del Tribunal sera de confianza en términos de sus funciones
y del contrato, por cuanto a su temporalidad sera eventual o con nombramiento indefinido.

El personal se clasificara en juridico, administrativo, de defensoria y personal de contraloria;
mismo que debera reunir, ademas de los requisitos especificados en el presente Reglamento
para cada cargo en particular, los siguientes requisitos generales:

a) Contar con credencial para votar;
b) Acreditar no estar inhabilitado a la fecha de ingreso; vy,
c) Tener su domicilio preferentemente en el estado.

El Tribunal, contara con el personal suficiente para el desarrollo de sus actividades, de
conformidad con las siguientes categorias:

A. PERSONAL JURIDICO:
l. Secretaria o Secretario General;
Il. Coordinador de Ponencia;
1. Secretaria o Secretario Instructor “A”;

V. Secretaria o Secretario Instructor “B”;
V. Secretaria o Secretario Proyectista “A”;
VI. Secretaria o Secretario Proyectista “B”
VII. Subsecretaria o subsecretario;

VIII. Notificadora o Notificador; vy,

IX. Oficial Judicial.

B. PERSONAL ADMINISTRATIVO:
l. Titular de la Direcciéon Administrativa.
Il. Secretario o Secretaria Particular de Presidencia.
1. Titular del Area Coordinadora de Archivos;

V. Titular del Archivo Judicial Electoral e Historico;
V. Capacitadora o Capacitador;
VI. Jefatura de Recursos Financieros;
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VILI. Jefatura de Recursos Materiales;
VIII. Jefatura de Recursos Humanos;
IX. Jefatura de Sistemas Informaticos;
X. Jefatura de Comunicacion Social;
XI. Jefatura de Biblioteca;

XIl. Técnico de Sistemas Informaticos;
XIII. Auxiliar Contable;

XIV. Auxiliar Administrativo;
XV. Auxiliar “A”;
XVI. Auxiliar “B”;

XVIl.  Oficial de Partes del cual habra del turno matutino y del turno vespertino;
XVIIl.  Secretaria o Secretario Mecanografo “A”;

XIX. Secretaria 0 Secretario Mecanografa “B”;

XX. Auxiliar de Mantenimiento y Mensajeria;

XXI. Auxiliar Operativo.

XXIl.  Intendente;

XX, Titular de la Unidad de Género;

XXIV. Intérprete de Lengua de Sefias.
C. PERSONAL DE DEFENSORIA:

l. Titular de la Defensoria Publica Electoral; y

Il. Defensor o Defensora Publica Electoral.
D. PERSONAL DE CONTRALORIA:

l. Contralor o Contralora Interna;

. Jefatura del Area Investigadora;

Il. Jefatura del Area Substanciadora;

V. Jefatura de Auditoria y Fiscalizacion.

V. Titular de la Unidad de Transparencia;

ARTICULO 40. Los nombramientos del personal juridico, deberan ser aprobados por el Pleno,
en términos del articulo 142 del Cédigo, salvo el caso de las o los Notificadores y de la o el
oficial judicial de conformidad con la fraccién VI del articulo 18 de este Reglamento.

Asimismo, se debera de respetar y reconocer la antiguedad del personal juridico por el
desempefio laboral en los distintos cargos ejercidos en el Tribunal.
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Los nombramientos del personal administrativo seran designados por la Magistrada o el
Magistrado Presidente, en términos del articulo 146, fraccion XI del Codigo.

ARTICULO 41. Las y los auxiliares y oficiales judiciales realizaran las actividades que les
encomiende el superior inmediato del area de su adscripcion.

SECCION 12
OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL PERSONAL
ARTICULO 42. Son obligaciones del personal del Tribunal:

. Ejecutar en forma respetuosa sus actividades, observando las instrucciones que
reciban de los superiores jerarquicos;

Il. Proceder con discrecion en el ejercicio de sus funciones, guardando estricta reserva
acerca de los asuntos del Tribunal que conozcan con motivo del desempefio de sus
actividades, evitando proporcionar informacion oficial por cualquier medio, sin la
autorizacién previa y expresa de su superior jerarquico;

1. Proporcionar a las autoridades del Tribunal los datos personales que para efectos
de su relacién laboral se soliciten, presentar la documentacion comprobatoria que
corresponda, asi como comunicar oportunamente cualquier cambio sobre dicha

informacion;

V. Cumplir con eficiencia y eficacia las funciones que se le confieran;

V. Desarrollar sus actividades en el puesto, lugar y area de adscripcion que determinen
las autoridades del Tribunal;

VI. Asistir puntualmente a sus labores y respetar sus horarios establecidos;

VII. Mantener un clima de respeto reciproco en el ambiente de trabajo; y

VIII. Cumplir las comisiones de trabajo que por necesidades del Tribunal se le

encomienden en lugar y areas distintas al de su adscripcion, durante los periodos
que se determinen.

En caso de que el personal del Tribunal incumpla con alguna de las obligaciones a que se
refiere este articulo, podra ser objeto del procedimiento administrativo correspondiente y, en
Su caso, las sanciones a que haya lugar, en términos de lo dispuesto por los articulos 154,
156 y 157 del presente Reglamento.

ARTICULO 43. El personal del Tribunal se abstendra de:
l. Faltar a sus labores sin causa justificada;

Il. Concurrir a sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de algun narcético
o droga enervante;

M. Abandonar sus labores sin autorizacion expresa de su superior jerarquico
inmediato;

V. Crear un ambiente de trabajo intimidatorio, hostil, de aislamiento o discriminatorio;
A
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V. Realizar actos u omisiones que dafien o lesionen la imagen, el patrimonio o
presupuesto de egresos del Tribunal, en el ambito de sus respectivas funciones.

ARTICULO 44. Son derechos del personal del Tribunal:
l. Recibir el nombramiento correspondiente;

Il. Recibir las remuneraciones correspondientes al nombramiento y presupuesto
asignado;

Il. Recibir la identificacion oficial que acredite al trabajador;

V. Recibir los apoyos y la autorizacion correspondiente para participar en los
programas de capacitacién y formacion;

V. Recibir una compensacion especial durante el proceso electoral, derivado de las
cargas laborales, de acuerdo con el presupuesto autorizado;

V1. Recibir un premio de asistencia quincenal equivalente al diez por ciento sobre el
salario diario tabular;

VIL. Recibir vales de despensa quincenal, equivalente al cuarenta por ciento del valor
de la unidad de medida y actualizacién diaria, elevada a la quincena,;

VIII. Recibir una ayuda para transporte quincenal, equivalente al diez por ciento sobre el
salario diario tabular; y

IX. Recibir por unica ocasién, independientemente de la indemnizacion que
corresponda, el pago de uno y hasta dos meses de salario con motivo de la
separacion del Tribunal, ya sea por la conclusion del periodo por el que fueron
nombrados o bien, por renuncia al cargo o separaciéon de manera definitiva del
mismo, siempre y cuando exista suficiencia presupuestal.

X. En el caso de los titulares de la Contraloria, Direccién Administrativa y de la
Secretaria General, independientemente de la indemnizacién que corresponda,
recibir por unica ocasion el pago de tres meses de salario, ya sea por la conclusion
del periodo por el que fueron nombrados o bien, por renuncia al cargo o separacion
de manera definitiva del mismo, siempre y cuando exista suficiencia presupuestal.

En caso de que el Tribunal cambie o modifique su naturaleza o estructura, se deberan
transferir todos los recursos humanos, financieros y materiales al nuevo organismo,
privilegiando los derechos laborales de los trabajadores, dando preferencia a éstos para
conformar el nuevo ente.

ARTICULO 45. Los integrantes del Tribunal que se distingan por la eficiencia en el ejercicio
de su trabajo, espiritu de servicio, asistencia y puntualidad, podran gozar de los siguientes
estimulos:

I.  Notas de mérito;
II. Diplomas;

Ill. Consideracion para mejores cargos;
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IV. Remuneracién econdmica a consideracion del Pleno, siempre y cuando exista
suficiencia presupuestal;

V. Compensacion econdmica a consideracion del Pleno, durante el proceso de eleccién
de autoridades auxiliares municipales.

SECCION 22
HORARIO DE LABORES

ARTICULO 46. Las y los empleados del Tribunal, estaran obligados a prestar sus servicios
en los horarios que se establezcan, tomando en cuenta que, durante el proceso electoral,
todos los dias y horas son habiles, incluyendo dias festivos.

ARTICULO 47. El horario ordinario de las oficinas del Tribunal Electoral, sera todos los dias
habiles de la semana de las 9:00 a las 15:00 horas.

Los horarios de los dias de descanso que no estén sefalados como obligatorios, para las y
los servidores publicos del Tribunal, seran determinados discrecionalmente, atendiendo las
necesidades del mismo, a consideracion del Pleno.

ARTICULO 48. La Secretaria General por acuerdo de la Magistrada o el Magistrado
Presidente, emitira el calendario por el cual se habilitara al personal necesario que cubrira las
guardias para la recepcion de los medios de impugnaciéon y documentos de término, durante
el proceso electoral o bien durante el proceso de eleccidbn de autoridades auxiliares
municipales.

|. Durante el proceso electoral todas las horas y dias seran habiles. Los plazos se computaran
de momento a momento. Si estan sefalados por dias, se computaran de veinticuatro horas.

Tratandose de los procesos de eleccion de las autoridades auxiliares municipales, todos los
dias y horas seran habiles.

II. Durante el tiempo que transcurra entre los procesos referidos de la fraccién anterior, el
computo de los términos se hara contando solamente los dias habiles debiendo entenderse
por tales, todos los dias a excepcion de los sabados, domingos e inhabiles que determinen
las leyes y aquellos que acuerde el Pleno del Tribunal.

En tratdndose de documentos de conclusidon de término computados en dias se recibiran en
la Oficialia de Partes, hasta las veinticuatro horas.

ARTICULO 49. Las y los funcionarios y empleados del Tribunal gozaran cada afio de dos
periodos de vacaciones con goce de sueldo, de cuando menos diez dias habiles cada uno,
las que disfrutaran en las fechas que acuerde el Pleno. El disfrute de cada periodo de
vacaciones se concede después de seis meses de servicio ininterrumpido, sin perjuicio de lo
que disponga la LSCEM.

ARTICULO 50. Las licencias de las y los Magistrados que no excedan de tres meses, durante
el periodo de sus funciones, seran competencia del Pleno; en caso de autorizarse, la ausencia
temporal sera suplida por la o el Secretario Instructor de la Ponencia de que se trate.

La solicitud de licencias que rebasen el periodo que sefala el parrafo que precede, asi como
las renuncias, se someteran de conformidad con lo dispuesto por el articulo 151 del Cédigo.
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ARTICULO 51. El personal tendra derecho a permisos econémicos hasta por tres dias, dos
veces al afio, sin ser acumulables, con goce de sueldo y bajo la estricta responsabilidad de
su superior, previa autorizacion de la Magistrada o el Magistrado Presidente.

ARTICULO 52. Para los efectos del articulo anterior, el procedimiento de solicitud del permiso
econdmico se tramitara ante la Direccién Administrativa.

ARTICULO 53. El personal del Tribunal cuyo nombramiento sea indefinido, tendra derecho a
licencia sin goce de sueldo hasta por 60 dias, con la autorizacién del superior jerarquico de la
ponencia a la que se encuentre adscrito y con aprobacién de la Magistrada o el Magistrado
Presidente, una vez que haya cumplido cuando menos seis meses ininterrumpidos en sus
funciones y no sea proceso electoral.

Las y los trabajadores del Tribunal tendran derecho a que se les otorgue una licencia de
maternidad y de lactancia, en términos de las leyes aplicables.

Asimismo, las y los trabajadores tendran derecho a que se les otorgue una licencia de
paternidad con goce de sueldo, por el periodo de cinco dias habiles, contados a partir del dia
de nacimiento de su hija o hijo.

ARTICULO 54. En tratandose de la Secretaria General, se requiere autorizacién del Pleno;
en lo conducente se observara lo establecido en el articulo 27 de este Reglamento.

ARTICULO 55. El personal podra solicitar de manera temporal, permiso para ausentarse de
sus labores, previa autorizacion de su superior jerarquico inmediato, siempre y cuando con
ello no se perturbe el buen funcionamiento de su area de adscripcién.

CAPITULO VI
DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL TRIBUNAL
SECCION 12
OFICIALIA DE PARTES

ARTICULO 56. La oficialia de partes del Tribunal dependera de la Secretaria General y
contara con una o un oficial de partes para el cumplimiento de sus funciones.

El horario de labores sera de las 9:00 a 15:00 horas todos los dias de la semana en tiempo
no electoral; y durante el proceso electoral, los horarios de actividades seran determinados
discrecionalmente, habilitando al personal necesario a cualquier hora, atendiendo a las
necesidades del mismo, de conformidad al articulo 48 del presente Reglamento.

ARTICULO 57. La o el oficial de partes ademas de los requisitos generales sefialados en el
articulo 39 de este Reglamento, debera contar con estudios de nivel medio superior.

ARTICULO 58. La o el oficial de partes tendra las actividades siguientes:

l. Recibir la documentacion, asentando en el original y en la copia correspondiente,
mediante reloj fechador o, en su caso, manualmente, la fecha y la hora de su
recepcion, el numero de fojas que integran el documento, las copias que corran
agregadas al original, el nUmero de anexos que se acompanen, el folio progresivo
y el sello oficial;

21
TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MORELOS



TRIBUNAL ELECTORAL DEL
ESTADO DE MORELOS

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MORELOS

Il. Auxiliar a la Secretaria General en la instrumentacién del procedimiento para la
recepcion de la documentacion;

M. Llevar los registros que se consideren indispensables para el mejor y adecuado
control de la documentacion recibida;

V. Tratdndose de medios de impugnacién, turnar la documentacion recibida a la
Secretaria General para que se dicten los acuerdos procedentes, hasta la
asignacion del turno a las Ponencias del Tribunal;

V. Distribuir oportunamente a las y los Magistrados y a las secretarias adscritas a las
ponencias, la documentacién que corresponda a los asuntos a su cargo;

VI. Elaborar los informes y reportes estadisticos que le sean requeridos por la
Secretaria General;

VII. Informar permanentemente a la Secretaria General sobre el cumplimiento de las
tareas que le sean asignadas; v,

VIIIL. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las
encomendadas por la o el Magistrado Presidente, las y los Magistrados o la
Secretaria General.

SECCION 22
ARCHIVO JUDICIAL ELECTORAL E HISTORICO

ARTICULO 59. El Archivo Judicial y el Area coordinadora de archivos dependeran de la
Secretaria General, conforme lo previsto en la seccién tercera del capitulo XV del presente
ordenamiento, y contaran con el personal necesario para el cumplimiento de sus funciones,
de conformidad con el presupuesto autorizado.

La o el Presidente debera proveer lo necesario para el equipamiento del area que se destine
para el archivo judicial y conservacion de los expedientes que hayan concluido; asi como
todos aquéllos documentos oficiales generados con motivo de la actividad del Tribunal.

ARTICULO 60. La o el titular del archivo judicial y la o el titular del area coordinadora de
archivos deberan cumplir con los requisitos generales sefalados en el articulo 39, parrafo
segundo, de este Reglamento y, ademas, acreditar estudios de nivel superior.

ARTICULO 61. La o el titular del archivo judicial tendra a su cargo las siguientes actividades:

l. Recibir, concentrar y conservar los expedientes jurisdiccionales, periddicos oficiales
y demas documentos que se le turnen para su guarda y custodia;

Il Implementar las medidas de control necesarias para el registro, resguardo y
consulta de la documentacién que reciba, previa aprobacién de la Secretaria
General,

M. Revisar que los expedientes que se le remitan estén firmados, foliados, sellados y
en buenas condiciones;
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V. Hacer del conocimiento de la Secretaria General, 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. Solicitar a la Direccion Administrativa, previa aprobacion de la Secretaria General,
los recursos materiales necesarios para equipar el area destinada al archivo;

VI. Facilitar a las y los Magistrados, a la Secretaria General, a las y los Secretarios
Coordinadores, Instructores y Proyectistas, los expedientes, ejemplares del
periodico oficial y demas documentos que obren bajo su resguardo, observando el
procedimiento que se implemente conforme a la fraccion Il de este articulo;

VII. Las que le sean encomendadas por las y los Magistrados, Secretaria General y
Direccion Administrativa;

VIII. Las contenidas en el articulo 19 de los Lineamientos Archivisticos; vy,

IX. Las demas que le confiera este Reglamento, los Lineamientos Archivisticos y otros

ordenamientos aplicables en la materia.

ARTICULO 62. La Ponencia Instructora sera responsable del manejo de los expedientes
jurisdiccionales que le sean turnados, mismos que al causar ejecutoria deberan ser
entregados debidamente foliados y sellados, al Titular del Archivo Judicial.

ARTICULO 63. La Secretaria General supervisara los mecanismos y procedimientos
implementados por la o el titular del archivo judicial para el registro, resguardo y consulta de
los expedientes concentrados en el mismo.

ARTICULO 64. Toda consulta de los expedientes y documentos, que obran en el archivo
judicial del Tribunal, asi como las copias que soliciten de los mismos, debera hacerse por
escrito ante la Secretaria General.

SECCION 32
COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 65. La oficina de comunicacién social dependera de la o el Presidente, y contara
con el personal necesario para el cumplimiento de sus funciones, de conformidad con el
presupuesto autorizado.

La oficina de comunicacién social, en la difusidén de la propaganda de caracter institucional
debera sujetarse a lo previsto en el articulo 134 de la Constitucion Federal, considerando para
ello que la autoridad encargada de administrar los tiempos de radio y television a los 6rganos
electorales y partidos politicos, es el Instituto Nacional Electoral.

ARTICULO 66. La o el titular del area de comunicaciéon social, ademas de los requisitos
generales sefalados en el articulo 39 de este Reglamento, debera acreditar estudios de nivel
medio superior y tener conocimientos y experiencia en la materia.

ARTICULO 67. La jefatura del area de comunicacion social tendra las funciones siguientes:

a) Analizar, procesar y capturar, en su caso, y distribuir al interior del Tribunal, la
informacion proveniente de los medios de comunicacion, referida a los
acontecimientos de interés para el Tribunal;
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b) Establecer relaciones con los medios de difusion locales y nacionales, asi como con
organismos representativos de los sectores publico y privado, vinculados con las
actividades del Tribunal;

c) Fortalecer la imagen institucional del Tribunal, promoviendo sus objetivos, funciones,
responsabilidades y resultados, a través de los medios masivos de comunicacion
social;

d) Acordar con las y los Magistrados todo lo relativo a la difusién de sus actividades en
los medios de comunicacion, de conformidad con los lineamientos que al respecto
establezca la o el Presidente del Tribunal; y

e) Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le encomiende la o
el Presidente.

SECCION 4°
SISTEMAS INFORMATICOS

ARTICULO 68. El Area de sistemas informaticos dependera de la Direccion Administrativa, y
contara con el personal necesario para el cumplimiento de sus funciones, conforme al
presupuesto autorizado.

ARTICULO 69. Para ser jefe o jefa del area de sistemas informaticos se deberan reunir los
requisitos generales previstos en el articulo 39 de este Reglamento y, ademas contar con
carta de pasante o licenciatura en las carreras de informatica, sistemas, carrera técnica en
sistemas y experiencia minima de un ano en la materia.

ARTICULO 70. La jefatura del area de sistemas informaticos, tendra las funciones siguientes:

. Proporcionar asistencia técnica, asesoria y capacitacion sobre el manejo y
operacién de las herramientas informaticas asignadas a las distintas areas del
Tribunal;

Il Aplicar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo propiedad
del Tribunal;

1. Elaborar los informes y reportes estadisticos que le sean requeridos;
V. Informar sobre el cumplimiento de las tareas que tiene encomendadas;

V. Hacer del conocimiento de la Direccion Administrativa, cualquier irregularidad que
advierta en el funcionamiento de los equipos de cdmputo, procediendo a corregirla;

VI. Disenar e implementar los sistemas de coOmputo necesarios para satisfacer los
requerimientos de procedimiento de informacion de las distintas areas del Tribunal;

VII. Definir e implementar las politicas informaticas y los estandares para el disefio de
las redes de coémputo y el desarrollo de sistemas, asi como para la asignacion de
equipo y programas de computo;

VIII. Disenar la pagina de internet del Tribunal;

IX. Suministrar y actualizar la informacion electrénica en el sitio web del Tribunal; y,
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X. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las
encomendadas por la o el Magistrado Presidente, la y los Magistrados o su superior
jerarquico.

SECCION 5°
BIBLIOTECA

ARTICULO 71. Dependera del Instituto Académico de Investigaciones y Capacitacion
Electoral y estara al servicio del personal adscrito al Tribunal y de la ciudadania en general,
para consulta del material bibliografico y hemerografico con que cuente.

Unicamente el personal adscrito a este érgano jurisdiccional podra solicitar libros en préstamo,
para consulta externa de acuerdo con el sistema de control que se establezca.

ARTICULO 72. La o el jefe de la biblioteca, ademas de los requisitos generales, que refiere
el articulo 39 de este Reglamento, debera acreditar estudios de nivel medio superior y tener
conocimientos y experiencia en la materia.

ARTICULO 73. Corresponde a la jefatura de la biblioteca:
l. Formar inventario de todos los libros, revistas y demas documentos;

Il. Implementar el sistema de control para el préstamo de libros, revistas y demas
documentos que obren en la biblioteca;

. Ordenar las obras conforme al sistema de clasificacion que apruebe la o el
Presidente del Tribunal, formando catélogo y fichero de clasificacion de ellas;

V. Conservar en buen estado los libros, documentos y revistas, asi como el mobiliario
y equipo de la biblioteca;

V. Controlar el funcionamiento de la biblioteca, facilitando libros, documentos y
revistas, previa solicitud y por un término que no exceda de diez dias;

VI. Llevar la estadistica de asistencia de lectores;

VII. Promover la actualizacion y modernizacion de la biblioteca; y

VIII. Las demas que prescriban las leyes y reglamentos relativos y aquellas que se
deriven de las instrucciones de la o el Presidente del Tribunal.

SECCION 62

DEL PERSONAL MECANOGRAFICO

ARTICULO 74. El personal mecanogréfico en el desempefio de sus funciones, dependera del
titular de la Ponencia o area a la que se encuentra adscrito.

ARTICULO 75. El personal mecanografico debera cumplir los requisitos generales que
establece el articulo 39 de este Reglamento, y ademas tener estudios de nivel medio superior
0 equivalente técnico.

ARTICULO 76. Durante el desempefio de sus funciones, el personal mecanografico debera:
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Brindar a la o el Magistrado de la Ponencia a la que se encuentre adscrito o al titular
del area que corresponda, el apoyo necesario para el cumplimiento de sus
atribuciones;

Dar tramite de la correspondencia que fue turnada al area de su adscripcion;

Elaborar una bitacora de las llamadas telefénicas recibidas y realizadas para tener
informado al titular de su adscripcién de los compromisos y asuntos pendientes;

Acatar y realizar las instrucciones que le sean asignadas por su jefa o jefe
inmediato;

Llevar el control del archivo asignado a su area, como lo es: registro de expedientes,
libros, oficios, requisitorias, entre otros; vy,

Las demas que establezca el presente Reglamento.

ARTICULO 77. El personal mecanografico, ademas de las funciones previstas en el articulo
anterior, auxiliara a las y los secretarios instructores y proyectistas, de acuerdo con las
instrucciones que reciba del titular de su adscripcién.

SECCION 72
DEL AUXILIAR OPERATIVO

ARTICULO 78. El auxiliar operativo dependera del titular de la Ponencia o del area asignada,
desempenando las siguientes funciones:

V.

VL.
VIL.

VIII.

Estar atento a los requerimientos de la o el Magistrado o de su jefa o jefe inmediato
para realizarlos en la mejor forma y con la mayor rapidez;

Estar pendiente de los servicios de mantenimiento preventivo del vehiculo
asignado, asi como de los controles de verificacién que corresponda;

Revisar periddicamente el estado mecanico del automodvil asignado, para su
adecuado funcionamiento;

Observar el Reglamento de Transito Vehicular vigente, utilizar el vehiculo para
asuntos estrictamente oficiales, comunicar inmediatamente a la direccion
administrativa alguna falla mecanica, accidente, robo o siniestro del vehiculo
asignado;

Transportar al personal de la Ponencia a la que se encuentre adscrito, para llevar a
cabo notificaciones, entrega de expedientes o tareas de capacitacion;

Mantener limpia la unidad que le sea asignada;

Auxiliar en las actividades de la oficina, que le sean indicadas por la o el titular de
su adscripcion; vy,

Las demas que le confiera la o el Magistrado Presidente, las y los Magistrados o su
superior jerarquico.

ARTICULO 79. La o el Auxiliar Operativo debera reunir los siguientes requisitos:

Ser mayor de edad;
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Il Estudios de bachillerato; vy,
Il. Tener licencia de chofer vigente.

ARTICULO 80. La o el auxiliar operativo sera responsable del ejercicio de sus funciones, en
términos de la normatividad aplicable.

SECCION 82
DE INTENDENCIA

ARTICULO 81. El personal de intendencia dependera de la Direccién Administrativa y debera
cumplir con los requisitos generales establecidos en el articulo 39 de este Reglamento.

El personal de intendencia tendra a su cargo el mantenimiento y limpieza de las instalaciones
y mobiliario del Tribunal.

SECCION 92
DEL SECRETARIO O SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA

ARTICULO 82. La Secretaria o Secretario Particular de Presidencia debe reunir los requisitos
generales establecidos en el articulo 39, del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del
Estado de Morelos.

La Secretaria o Secretario Particular de Presidencia tendra a su cargo las siguientes
funciones:

l. Brindar al Magistrado presidente, el apoyo necesario para el cumplimiento de sus
atribuciones;

Il. Registrar para su control y seguimiento las llamadas telefénicas, mensajes en
correo  electronico, unificar agenda de actividades foraneas con
asuntos/compromisos de oficina y en cualquier otro medio, dirigido al Magistrado
Presidente;

. Desempenar y programar las actividades, funciones y comisiones especiales que
el Magistrado Presidente le confiera y mantenerlo informado sobre su desarrollo y
ejecucion;

V. Asistir al Magistrado Presidente en los eventos de representacion oficial, segun le
sea encomendado;

V. Coordinar con la Direccién Administrativa, las giras del trabajo del Magistrado
Presidente y su logistica.

VI. Establecer comunicacion permanente con las dependencias federales, estatales,
municipales, organizaciones sociales e iniciativa privada, relacionadas con las
giras, reuniones de trabajo, actos y audiencia del Magistrado Presidente;

VII. Fungir como enlace entre el Magistrado Presidente y los titulares de los 6rganos
jurisdiccionales del Poder Electoral Federal y de otras dependencias administrativos
y gubernamentales;
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Llevar y dar cuenta al Magistrado Presidente de su correspondencia oficial y
particular.

Turnar a las areas respectivas para su atencién los asuntos de su competencia;
Preparar y organizar las audiencias publicas que otorga el Magistrado Presidente;

Dar atencion a las personas y grupos sociales, que requieran una audiencia con el
Presidente del Tribunal Electoral, recabando los datos relativos al nombre,
domicilio, teléfono, asunto y nimero de expediente;

Realizar gestiones ante las diversas areas administrativas del Tribunal, para
obtener los datos y/o recursos necesarios para apoyar al Presidente del Tribunal
Electoral;

Realizar y/o verificar los trabajos preparatorios necesarios para cualquier
comparecencia publica del Magistrado Presidente del Tribunal Electoral,
coordinando la participacion de las diversas areas involucradas;

Administrar y suministrar la papeleria y articulos de oficina al personal adscrito a la
Presidencia y a la Ponencia respectiva, para el funcionamiento de la misma con
eficiencia;

Coordinar bitacoras y registros de llamadas, visitas, correspondencia y archivos de
las personas encargadas adscritas;

Informar permanentemente al Magistrado Presidente del desarrollo, atencién vy
seguimiento de las actividades encomendadas; y

XVII. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones reglamentarias aplicables, y las que le confiera el Magistrado
Presidente del Tribunal Electoral, o su superior jerarquico.

Seccion 102
DEL TECNICO DE SISTEMAS INFORMATICOS

ARTICULO 83. La o el Técnico de Sistemas Informaticos debe reunir los requisitos generales
establecidos en el articulo 39, del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de

Morelos.

La Secretaria o Secretario Particular de Presidencia tendrda a su cargo las siguientes
funciones:

Proporcionar asistencia técnica, asesoria y capacitacion sobre el manejo y
operacion de las herramientas informaticas asignadas a las distintas areas del
Tribunal;

Aplicar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo propiedad
del Tribunal;

Informar sobre el cumplimiento de las tareas que tiene encomendadas a la Jefatura
de Sistemas Informaticos;

28

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MORELOS



TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MORELOS

V.

V.

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
ESTADO DE MORELOS

Hacer del conocimiento al Jefe de Sistemas, cualquier irregularidad que advierta en
el funcionamiento de los equipos de cémputo, procediendo a corregirla;

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las
encomendadas por su superior jerarquico.

Seccion 112
DE LA JEFATURA DE RECURSOS FINANCIEROS

ARTICULO 84. La o el Jefe de Recursos Financieros debe reunir los requisitos generales
establecidos en el articulo 39, del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de

Morelos.

La o el Jefe de Recursos Financieros tendra a su cargo las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Respetar y cumplir con las indicaciones que haga el Director Administrativo;

Registrar y contabilizar, en el Sistema Automatizado de Administracion vy
Contabilidad Gubernamental, las pdlizas de tipo presupuestal, ingresos, egresos, y
de cheque, para obtener informacién financiera y realizar el cierre contable y
presupuestal de mes;

Elaborar el llenado de los formatos que emite la Direcciéon General de Contabilidad
ya preestablecidos con la informacién financiera, presupuestal, programatica y de
postura fiscal, de manera Trimestral para la obtencién de la Cuenta Publica
Trimestral;

Elaborar el llenado de los formatos que emite la Direcciéon General de Contabilidad
ya preestablecidos con la informacion financiera, presupuestal, programatica y de
postura fiscal, de manera anual para la obtencion de la Cuenta Publica Anual;

Imprimir los Formatos de Solicitud de Liberacién de Recursos (SLR), emitidos por
la Secretaria de Hacienda, originadas por el presupuesto o la (s) ampliacion (es)
presupuestales autorizadas;

Elaborar las Facturas de tipo Ingresos, estas facturas derivan de las ministraciones
autorizadas, en presupuesto aprobado;

Realizar el célculo y pago del Impuesto sobre la renta y el impuesto sobre
erogaciones al trabajo personal;

Pagar mensualmente: al Instituto Mexicano del Seguro Social, bimestralmente al
Infonavit, Sistemas de Ahorro para el Retiro, Cesantia en edad avanzada y vejez;

Pagar a proveedores de bienes y servicios su factura correspondiente, en cuanto
se formalice el compromiso;

Registrar en los formatos financieros, los datos del acta de entrega recepcion, de
presidencia o de la direccién Administrativa, segun corresponda.

Rendir los reportes contables que sean requeridos por la Entidad Superior de
Fiscalizacién del estado de Morelos;

Elaboracion mensual de conciliaciones bancarias;
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Impresion mensual de reportes financieros; y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las
encomendadas por su superior jerarquico.

Seccion 122
DE LA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 85. La o el Jefe de Recursos Humanos debe reunir los requisitos generales
establecidos en el articulo 39, del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de

Morelos.

La o el Jefe de Recursos Humanos tendra a su cargo las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

Realizar la aplicacion de incidencias y descuentos varios, para la elaboracion y
dispersion de la ndmina de personal activo, esto sera por el periodo de la quincena
corriente en la que pagara.

Realizar los calculos y elaborar la ndmina relativa a asignacion quincenal vy
compensacion trimestral de los Magistrados. Realizar los calculos y emitir las
nominas extraordinarias, partes proporcionales de sueldos por baja, altas o
reingresos extraordinarios, etc.

Realizar los calculos y descuentos del personal pensionado, asi como las
solicitudes de liberacién de recursos para envio a la Coordinacion de Servicios
Personales de la Secretaria de Administracién del Gobierno del Estado de Morelos
para su pago correspondiente, asi como reintegrar la némina a dicha Coordinacion.

Realizar los calculos, elaborar y dispersar los pagos de prima vacacional del
personal activo.

Realizar los calculos, elaborar y dispersar los pagos de aguinaldo del personal
activo y pensionado. verificar y resguardar la documentacion soporte de los
movimientos en ndmina.

Realizar los calculos de las cuotas obrero-patronales del IMSS, INFONAVIT e
ICTSGEM, asi como la amortizacion de créditos de INFONAVIT del personal activo.

Envio al ICTSGEM la némina de activos y pensionados correspondientes a las
cuotas obrero y recuperacion de préstamos; asi como las cuotas patronales.

Pago de las cuotas obrero-patronales del ICTSGEM.

Elaboracion del reporte de pago de cuotas obrero-patronales en el SUA y checarlas
contra las cédulas emitidas por el IDSE.

Monitorear las resoluciones por el INFONAVIT y solventar las aclaraciones
correspondientes.

Elaborar la declaracion informativa de sueldos, salarios y asimilados e integrar la
base de datos para la impresion de las constancias de percepciones y deducciones.

Realizar los movimientos de altas, bajas y modificaciones de salario del personal
ante el IMSS.
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XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.
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Elaborar la declaracion anual de Riesgo de trabajo del IMSS.
Elaboracién de contratos de personal.

Elaboracién de nombramientos de personal.

Integracion de expedientes de personal.

Elaborar el reporte de incidencias del personal y aplicar los descuentos en las
quincenas correspondientes.

Elaborar las constancias de servicio de personal.
Captura de los movimientos de plantilla de personal en NOI y SUA.

Participar en la integracion y actualizacién de los informes de la informacion publica
de la Direccién Administrativa y subir al portal de transparencia para ser revisado y
autorizado por la unidad de transparencia de este 6rgano colegiado.

Elaboracién de cheques correspondientes a los pagos de ndmina de asignacion,
pensiones alimenticias, gastos de operacion del Tribunal Electoral del Estado de
Morelos, etc. y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las
encomendadas por el Magistrado/a Presidente/a, los Magistrados o su superior
jerarquico.

Seccion 132
DE LA JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES

ARTICULO 86. La o el Jefe de Recursos Materiales debe reunir los requisitos generales
establecidos en el articulo 39, del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de

Morelos.

La o el Jefe de Recursos Materiales tendra a su cargo las siguientes funciones:

VL.

VII.

Actualizar los inventarios de bienes muebles del Tribunal a través del levantamiento
fisico en todas las areas del Tribunal;

Elaborar los resguardos de bienes muebles del personal adscrito al Tribunal;
Elaborar los resguardos de vehiculos oficiales del Tribunal,

Elaborar la baja definitiva de bienes muebles del Tribunal por medio de acuerdo a
los lineamientos internos aplicables;

Hacer del conocimiento de la Direccion Administrativa, cualquier irregularidad que
advierta en los bienes muebles e inmuebles, procediendo a corregirla;

Realizar la cotizacibn y la adquisicion previa autorizacidon del Direccién
Administrativa de suministros, asi como la contratacion de servicios;

Administrar el almacén por medio de un sistema adecuado de control de inventarios,
y realizar la distribucion de bienes e insumos de acuerdo con los lineamientos
internos aplicables;
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VIII.

IX.

X.

XL
XIl.
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Controlar el parque vehicular del Tribunal, asi como coordinar los servicios de su
mantenimiento preventivo y correctivo;

Llevar el control de vales de combustible y aplicar los criterios relativos a la
asignacion de vales de combustible;

Elaboracién y archivo del inventario de tramite conforme a los lineamientos del Area
Coordinadora de Archivos;

Informar sobre el cumplimiento de las tareas que tiene encomendadas; y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las
encomendadas por el Director Administrativo

Seccion 142
DE LA O EL AUXILIAR CONTABLE

ARTICULO 87. La o el Auxiliar Contable debe reunir los requisitos generales establecidos en
el articulo 39, del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

La o el Auxiliar Contable tendra a su cargo las siguientes funciones:

VI

VII.
VIII.

XL

XIl.

Solicitar al area de sistemas informaticos los reportes de asistencia del personal;

Realizar el analisis de los reportes de asistencia de las incidencias: retardos, faltas
y omisiones de entrada o salida del personal, para la elaboracion de la nédmina de
personal activo, esto sera por el periodo de la quincena corriente en la que pagara;

Recabar las firmas en los recibos de némina de todo el personal del Tribunal
Electoral del Estado de Morelos;

Elaborar el reporte mensual y actualizar los saldos de los servicios de Telefonia,
fija, telefonia maovil, energia eléctrica, servicios de television por cable;

Recibir y surtir las requisiciones de papeleria a las diferentes areas del Tribunal,

Mantener actualizadas las bitacoras de mantenimiento preventivo de los vehiculos
utilitarios del Tribunal;

Mantener actualizado el almacén de papeleria e insumos;

Realizar las solicitudes de compra de papeleria en base a los stocks y realizar las
cotizaciones;

Recibir la papeleria e insumos y registrar la entrada al almacén.

Solicitud o elaboracién de facturas a proveedores de bienes o servicios con cargo
al Tribunal;

Verificar que las facturas reunan los requisitos fiscales y pasarlas al jefe de recursos
financieros para su pago;

Ordenar en la carpeta la pdlizas contables y presupuestales en la carpeta para su
firma;
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XIII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XX
XXII.

XXIII.
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Foliar las pdlizas y documentacion comprobatoria de la cuenta publica de manera
mensual;

Archivar toda la documentacion que se genera en la Direccion Administrativa.

Apoyar en el llenado para la actualizacion mensual de la informacion solicitada por
el area de Transparencia;

Apoyar en el fotocopiado y escaneo de documentacion oficial,

Apoyar en la busqueda, relacion y entrega de documentacion solicitada por la
Contraloria Interna, Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado o Federal.
Archivar nuevamente la documentacion en el expediente correspondiente;

Apoyo en la logistica de eventos oficiales de la Presidencia del Tribunal o de la
Direccion General del Instituto de Capacitacién Electoral;

Apoyar Integracion de expedientes de personal;

Elaborar el reporte de incidencias del personal para aplicar los descuentos en las
guincenas correspondientes;

Apoyar en la elaboracion las constancias de servicio de personal;

Elaboracién de cheques correspondientes a los pagos de ndmina de asignacion,
pensiones alimenticias, gastos de operacion del Tribunal Electoral del Estado de
Morelos; y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las
encomendadas por la o el Magistrado Presidente, los Magistrados o su superior
jerarquico.

Seccion 152
DE LA O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ARTICULO 88. El Auxiliar Administrativo debe reunir los requisitos generales establecidos en
el articulo 39, del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

La o el Auxiliar Contable tendra a su cargo las siguientes funciones:

Tareas archivisticas y administrativas;

Brindar al Magistrado o Magistrada de Ponencia a la que se encuentre adscrito o al
titular del area que corresponda, apoyo necesario para el cumplimiento de sus
atribuciones;

Dar el tramite a la correspondencia que fue turnada al area de su adscripcién, por
medio de bitacora;

Elaborar una bitacora de llamadas telefonicas recibidas y realizadas, bitacora de
visitas, asi como de correos electrénicos para tener informado al titular de su
adscripcion de los compromisos, asuntos pendientes y agendados;

Elaborar y tramitar documentos instruidos por su jefe inmediato;
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VII.

VIII.
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Llevar el control del archivo asignado a su area, mediante la actualizacién, registro
y almacenamiento de informacion, de expedientes, libros, oficios, requisitorias,
entre otros;

Encargarse de las bases de datos de archivo de correspondencia, expedientes, asi
como de la requisicion y almacén de papeleria y otras clases de materiales
necesarios para el buen funcionamiento del area de su adscripcion;

Mantener informado al jefe inmediato de su adscripcion sobre datos del personal
adscrito a su area;

Atender en tiempo y forma la informacién mensual en cumplimiento a lo dispuesto
por el Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica para la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Tribunal Electoral; y

Las demas que establezca el Reglamento o su superior jerarquico.
Seccién 16
DE LA O EL AUXILIAR “A” y “B”

ARTICULO 89. La o el Auxiliar “A” y “B” debe reunir los requisitos generales establecidos en
el articulo 39 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

La o el Auxiliar Contable tendra a su cargo las siguientes funciones:

Auxiliar en la substanciacion y resolucion de los medios de impugnacidén a los
Secretarios Instructores, Proyectistas y Notificadores;

Auxiliar con Realizacién de acuerdos, cédulas y otros documentos jurisdiccionales
a los Secretarios Instructores, Proyectistas y Notificadores;

Auxiliar al Magistrado o Magistrada de la ponencia de adscripcion con la realizacién
de tareas jurisdiccionales y administrativas; y

Las demas que establezca el Reglamento o su superior jerarquico.
Seccion 172
DE LA O EL AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

ARTICULO 90. La o el Auxiliar de mantenimiento debe reunir los requisitos generales
establecidos en el articulo 39 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de

Morelos.

La o el Auxiliar Contable tendra a su cargo las siguientes funciones:

Ejecutar los trabajos de mantenimiento menores al sistema eléctrico, hidraulico y
sanitario, de instalaciones del Tribunal;

Las Revisiones periddicas de las instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias, asi
como del funcionamiento de la maquinaria y equipo, y subsanar con oportunidad
las fallas detectadas por si 0 a través de prestadores externos de servicios;

Apoyar a las areas que lo requieran en la realizacién de trabajos en la materia de
su competencia para el desarrollo de eventos especiales;
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V. Atender las solicitudes de mantenimiento, reparaciones menores por adecuaciones
de oficinas requeridas;

V. Supervisién de reparaciones menores de mantenimiento a las instalaciones y la
realizacién de servicios de mantenimiento a equipos eléctricos e hidraulicos a través
de proveedores externos;

VI. Controlar materiales, suministros y refacciones recibidas para la ejecucion de
trabajos de mantenimiento y reparaciones;

VII. Supervisar el desarrollo de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
la maquinaria, equipo e instalaciones, entre otras, en el area de su competencia;

VIII. Formular informes respecto de los trabajos y resultados obtenidos en el ambito de
su competencia;

IX. Generar reportes de fallas que puedan ocasionar una amenaza para el correcto
desarrollo de las actividades sustantivas que se realizan en el inmueble;

X. Entregar la correspondencia de la Direccion Administrativa, presidencias y las
ponencias que soliciten, a diferentes Instituciones de Gobierno del Estado;

XI. Apoyar en el montaje de mobiliario para los eventos del Tribunal Electoral del
Estado de Morelos;

XII. Revisar constantemente los niveles de aceite, anticongelante y agua de los
vehiculos oficiales e informar a la Direccion Administrativa para realizar lo
correspondiente;

XIII. Mantener una constante comunicacion con la Direccion Administrativa, para
atender cualquier anomalia Y solucionar los problemas de manera oportuna; y

XIV. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, la normativa vigente y las que le designe la
persona titular de la Direccion Administrativa o su superior Jerarquico.

CAPITULO VI
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

ARTICULO 91. La o el Magistrado Presidente administrara los recursos humanos, materiales
y financieros del Tribunal contemplados en el presupuesto de egresos, en apego a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y a los acuerdos que emita el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, los cuales seran de observancia obligatoria.

ARTICULO 92. Para la administracion de los recursos del Tribunal, se contara con el area
administrativa correspondiente a cargo del titular de la Direccion Administrativa y con el
personal necesario para el cumplimiento de sus funciones, mismos que seran designados por
la o el Magistrado Presidente.

ARTICULO 93. La o el Director Administrativo debera contar con titulo profesional en
contaduria publica, administracion de empresas o carreras similares, legalmente registrado,
ademas de acreditar cuando menos dos afos de experiencia laboral y tener las aptitudes
requeridas para desempenar el cargo.
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ARTICULO 94. La o el Director Administrativo se encargara de ejecutar las politicas
necesarias para el mejor funcionamiento de la administracion, disciplina y vigilancia de los
recursos humanos, materiales y financieros del Tribunal, previa autorizacion de la o el
Magistrado Presidente.

ARTICULO 95. Son atribuciones de la o el Director Administrativo, las siguientes:

VI.
VII.

VIII.

XL
XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

Respetar y cumplir con las instrucciones que le haga la o el Magistrado Presidente;

Supervisar el control mensual de entradas y salidas del personal adscrito al
Tribunal;

Recabar los recibos relativos a los gastos devengados por concepto de material,
suministros y servicios generales del Tribunal, mediante los procedimientos
administrativos pertinentes;

Tener a su cargo el control y guarda de los activos que forman parte del patrimonio
del Tribunal;

Llevar un inventario de los bienes muebles, valores y demas que sean asignados o
propiedad del Tribunal;

Tramitar la adquisicién de los bienes y la prestacion de los servicios necesarios;
Encargarse de la conservacion del inmueble, mobiliario y archivos;
Llevar los registros y controles contables de los recursos financieros del Tribunal,

Formar un expediente por cada servidora o servidor publico en el que se integraran
la siguiente documentacion, segun el caso: acta de nacimiento, cédula unica de
registro poblacional (CURP), titulo profesional y cédula, constancia de estudios
correspondientes, credencial de elector, licencia para conducir vehiculos, copia del
nombramiento, licencias que se le concedan, acuerdos sobre sus remociones,
quejas en su contra, correcciones disciplinarias impuestas, y todos los demas que
se relacionen con el desempefo de su cargo;

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Tribunal y someterlo a la
aprobacién de la o el Magistrado Presidente;

Realizar funciones de pagaduria;

Aplicar las sanciones al personal del Tribunal, cuando estas procedan mediante el
levantamiento del acta administrativa correspondiente, en los términos que
establece este Reglamento;

Rendir mensualmente un informe de sus actividades a la o al Magistrado
Presidente;

Llevar el registro y administracion de los recursos financieros, mancomunadamente
con la o el Magistrado Presidente;

Elaborar los manuales de organizacion, politicas y procedimientos, con el apoyo de
las areas que integran el Tribunal; y

Las demas que le encomiende la o el Magistrado Presidente y este Reglamento.
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ARTICULO 96. El Tribunal contara con los vehiculos necesarios para el desempefio de sus
funciones, los cuales seran asignados a las areas correspondientes, previo acuerdo emitido
por la o el Magistrado Presidente.

Los vehiculos oficiales portaran las tarjetas imantadas con el logotipo del Tribunal.
CAPITULO VIII
DE LA CONTRALORIA INTERNA

ARTICULO 97. El Tribunal contara con un organo de control interno, denominado Contraloria
Interna, que tendra a su cargo las facultades de control, evaluacion y coadyuvancia en la
inspeccion del cumplimiento de las normas de funcionamiento administrativo que rijan a las
areas y servidores publicos del mismo.

El titular de ese érgano sera designado por el Pleno del Tribunal.
ARTICULO 98. Para ser titular de la Contraloria Interna del Tribunal, se requiere:
l. Ser ciudadano mexicano, en pleno de sus derechos civiles y politicos;

. Poseer titulo y cédula profesional de contador publico o licenciado en derecho
expedido por la institucion facultada para ello;

. Acreditar cinco afnos de experiencia en las materias de fiscalizacién, transparencia
o rendicion de cuentas;

V. No haber sido Consejero o Magistrado Electoral en los cinco afios inmediatos
anteriores a la fecha de su designacion; vy,

V. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que
amerite pena corporal de mas de un afo de prision o por delito cometido por los
servidores publicos.

ARTICULO 99. La Contraloria Interna del Tribunal tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

l. Planear, programar y efectuar auditorias, inspecciones o visitas a las diversas areas
administrativas que integran el Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

Il. Realizar la investigacion, substanciacion y calificacion de las faltas administrativas
de los Servidores Publicos en el ambito de su competencia;

Il. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas en los términos establecidos
por el Sistema Nacional Anticorrupcion y el Sistema Estatal Anticorrupcion;

V. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos del
Tribunal Electoral del Estado de Morelos, sin relevar la funcién que en la materia
ejerza la Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacion;

V. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones relativas a los
sistemas de registro y contabilidad, contratacion y pago de personal, contratacion
de servicios y recursos materiales del Tribunal,
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

X1

XIV.
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Presentar a través de su Titular las denuncias por hechos u omisiones que pudieran
ser constitutivos de delito ante la Fiscalia Especializada en combate a la
Corrupcion;

Comprobar el cumplimiento por parte de la Unidad Administrativa del Tribunal
Electoral del Estado de Morelos de las obligaciones derivadas de las disposiciones
en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento,
patrimonio y fondos;

Recibir las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores
publicos del Tribunal Electoral e inscribir y mantener actualizada la informacion
correspondiente del Sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses
y constancia de presentacién de declaracion fiscal de todos los servidores publicos
del Tribunal Electoral;

Analizar y verificar aleatoriamente las declaraciones de situacién patrimonial, de
intereses y la constancia de presentacion de declaracién fiscal de los Servidores
Publicos; y, en caso de no existir anomalias, expedir la certificacion
correspondiente;

Solicitar y obtener de las autoridades competentes y de los servidores publicos
declarantes, en los términos de las disposiciones aplicables, la informacion en
materia fiscal, para el cumplimiento de sus funciones;

Emitir los acuerdos, circulares, manuales, lineamientos y demas normativa interna,
para el debido cumplimiento del ejercicio de las facultades que le otorgan la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion, la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Morelos y demas normativa aplicable;

Implementar las acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas
deberan observar los Servidores Publicos del Tribunal Electoral en el desempefio
de sus empleos, cargos o comisiones, en coordinacion con el Sistema Estatal
Anticorrupcion, para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de
corrupcién, en los términos de los lineamientos que, sobre el particular, emita el
propio Titular de la Contraloria Interna;

Proponer al Pleno para su aprobacion el Codigo de ética del Tribunal Electoral bajo
los lineamientos que emita el Sistema Estatal Anticorrupcion;

Imponer las sanciones por faltas administrativas no graves, las medidas cautelares,
las resoluciones de los incidentes, los recursos de revocaciéon y, ejercer las
atribuciones que, con puntualidad como autoridad resolutora, en los procedimientos
de responsabilidad administrativa, le confiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Morelos, con excepcion de los actos que la propia
ley y los presentes lineamientos establezcan para la autoridad sustanciadora;
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XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
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Intervenir en los actos de entrega-recepcién de los servidores publicos del Tribunal
Electoral, en los términos de la normativa aplicable;

La actualizacion, capacitacion y desempefio del personal de la Contraloria Interna;

Fijar, dirigir y controlar la politica interna de la Contraloria Interna de conformidad
con los objetivos, estrategias y prioridades del Programa Anual de Trabajo;

Vigilar que los servidores publicos del Tribunal Electoral se conduzcan en términos
de los dispuesto por el Reglamento Interno;

Ademas fungira como Autoridad Garante en materia de transparencia, y sera la
responsable, en el ambito de su competencia de garantizar el ejercicio de los
derechos de acceso a la informacion publica y proteccidn de datos personales,
conforme a los principios y bases establecidos por el articulo 6° de la Constitucién
Federal, articulo 2° de la Constitucion Local, asi como por lo previsto en la
LTAIPEM, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y
demas disposiciones juridicas aplicables;

Ejercer las atribuciones que le corresponden en materia de transparencia, acceso
a la informacion publica y proteccion de datos personales, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, a través de la instancia que estime procedente la
Persona Titular de la Contraloria Interna";

Instruir al Titular de la Unidad de Transparencia a dar el tramite y atencién
correspondiente a las solicitudes de informacién que reciba el Tribunal y

Las demas que le confieran la Ley.

ARTICULO 100. La o el Titular de la Contraloria Interna del Tribunal tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

VL.

VII.

Elaborar y remitir a la Presidencia del Tribunal Electoral su programa anual de
actividades, para ser incluido en el programa operativo anual del mismo;

Ejecutar su programa anual de actividades y supervisar su cumplimiento;
Inspeccionar el ejercicio del gasto y administracion del patrimonio del Tribunal;

Proponer al Pleno la emisién de normas, politicas y lineamientos que deben
observarse en las adquisiciones, enajenaciones y baja de bienes muebles;
arrendamientos, contratacion de servicios y, en su caso, obras publicas del Tribunal,

Disefar las politicas, planes de trabajo, sistemas y acciones, para el logro de su
objetivo institucional de fiscalizacién y evaluacion;

Practicar auditorias financieras y de funcion a las unidades administrativas del
Tribunal, informando al Pleno el resultado de las mismas;

Formar un expediente de la diligencia o auditoria que se practique, el cual debera
incluir los papeles de trabajo y documentacion correspondiente;

39

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MORELOS



TRIBUNAL ELECTORAL DEL
ESTADO DE MORELOS

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MORELOS

VIII. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que deriven de las
auditorias y visitas practicadas;

IX. Intervenir en la entrega y recepcion, levantando acta circunstanciada, cuando
ocurran cambios de titulares en las areas del Tribunal Electoral;

X. Levantar las quejas y denuncias en las que se involucren los servidores publicos;

XI. Vigilar, supervisar y emitir opinion al Pleno sobre los procedimientos de licitacion y

desincorporacién de bienes muebles e inmuebles del Tribunal; e,

XIl. Verificar que se cumpla con las obligaciones de transparencia, supervisando que
las solicitudes de informacion remitidas a la Unidad de Transparencia sean
atendidas dentro de los plazos correspondientes, e,

XIII. Integrar el Comité de Transparencia.

ARTICULO 101. La o el titular del érgano de control interno del Tribunal, dependera
directamente del Pleno y gozara de autonomia funcional en el ejercicio de sus atribuciones.

ARTICULO 102. Para el ejercicio de las atribuciones que tiene conferida el Titular de la
Contraloria Interna del Tribunal Electoral, contara con el personal necesario que permita el
presupuesto.

SECCION 12
DE LA JEFATURA DEL AREA INVESTIGADORA

ARTICULO 103. Para ser titular de la Jefatura del Area Investigadora de la Contraloria Interna
del Tribunal, se requiere reunir los requisitos generales establecidos en el articulo 39 del
Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

ARTICULO 104. La Jefatura del Area Investigadora es la persona, a quien se le encargue la
investigacion de Faltas administrativas, tendra a su cargo las facultades y obligaciones
siguientes:

l. Las establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Morelos para las autoridades investigadoras;

Il. Investigar, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, 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,

M. Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por las
autoridades competentes o, en su caso, de auditores externos, la investigacién por
presunta responsabilidad de Faltas administrativas; y, desahogar los
procedimientos a que haya lugar;

V. Ordenar la practica de visitas de verificacién, las cuales se sujetaran a lo
establecido por la Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos;

V. Llevar a cabo las investigaciones correspondientes en aquellos casos en que la
Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacion dé vista a la Contraloria Interna del
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Tribunal Electoral de la presunta comisién de Faltas administrativas de su ambito
de competencia;

Solicitar informacién o documentacién a cualquier persona fisica o moral con el
objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas Faltas
administrativas, asi como la relativa a la declaracién patrimonial y de intereses,
incluyendo la de los coényuges, concubinas o concubinarios y dependientes
economicos directos del declarante;

Realizar verificaciones y auditorias de las declaraciones patrimoniales que obren
en el Sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal, asi como a la evolucion del patrimonio de los
servidores publicos. De no existir ninguna anomalia expedir la certificacién
correspondiente. En caso contrario, iniciar la investigacién que corresponda;

Hacer uso de las medidas de apremio que se establecen en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas para el debido cumplimiento de sus
determinaciones;

Recibir denuncias e investigar las infracciones a las disposiciones que regulan las
contrataciones publicas del Tribunal Electoral por parte de los licitantes,
proveedores o contratistas y resolver lo que en derecho proceda respecto de la
existencia o no de presuntas infracciones a la normatividad y, en su caso, promover
ante la autoridad competente el inicio del procedimiento respectivo;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidad Administrativa para
el Estado de Morelos sefialen como faltas administrativas y, en su caso, calificarla
COmo grave 0 No grave;

Emitir, en su caso, el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
presentandolo ante la Jefatura de Sustanciacion de Procedimientos Administrativos
para el efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa;

Dictar el acuerdo de conclusion y archivo del expediente, para el caso de que no se
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la
presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas o hubiere
prescrito la facultad para sancionar;

Solicitar que se decreten las medidas cautelares previstas en el articulo 123 de la
Ley General de Responsabilidades, en aquellos casos en que si proceda. La
tramitacion del incidente correspondera a la Jefatura de Sustanciaciéon de
Procedimientos Administrativos, quien propondra la resolucion que corresponda al
Titular de la Contraloria Interna;
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XIV. Solicitar a la Direcciéon de Administrativa los datos o constancias respecto de los
informes de presuntos hechos irregulares que hayan remitido y que se requieran
para la investigacion en contra de algun Servidor Publico del Tribunal Electoral;

XV. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcién;

XVI. Realizar la defensa juridica, de conformidad con las leyes aplicables, en los juicios
que se promuevan en contra de sus resoluciones en materia de responsabilidades
administrativas,

XVII. Practicar las notificaciones, en su caso, citatorios para el seguimiento de denuncias
e investigaciones para esclarecimiento de hechos.

XVIIl.  Colaborar en la realizacion de auditorias relacionadas con la administracion de
recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, materiales y financieros de conformidad
con los lineamientos, técnicas y procedimientos de auditoria bajo la supervisién de
su jefe inmediato;

XIX. Apoyar en la elaboracion de los papeles de trabajo de las auditorias relacionadas
con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales y
financieros, asi como en la integracién de los expedientes correspondientes;

XX. Auxiliar en la elaboracion de observaciones y recomendaciones de las auditorias
relacionadas con la administracién de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos,
materiales y financieros, las cuales deberan estar debidamente sustentadas en los
papeles de trabajo con evidencia suficiente y competente y validadas por su jefe

inmediato;
XXI. Las demas que le confieran la normativa legal aplicable; vy,
XXIl.  Las demas funciones o encargos que el Titular de la Contraloria Interna le asigne.

SECCION 22
DE LA JEFATURA DEL AREA SUBSTANCIADORA

ARTICULO 105. Para ser titular de la Jefatura del Area Sustanciadora de la Contraloria
Interna del Tribunal, se requiere reunir los requisitos generales establecidos en el articulo 39
del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

ARTICULO 106. La Jefatura del Area Substanciadora es la persona que dirige y conduce el
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del Informe de
presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial; para el
caso de Faltas administrativas no graves, hasta que sea declarado abierto el periodo de
alegatos. La funcién de la Autoridad substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida por
una Autoridad investigadora

ARTICULO 107. La Jefatura del Area Substanciadora tendra a su cargo las facultades y
obligaciones siguientes:
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Las establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas para las
autoridades substanciadoras o resolutoras;

Admitir, desechar o tener por no presentado el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, que le haga llegar la Jefatura de Investigacién de
Responsabilidades Administrativas y, en su caso, dar inicio al procedimiento de
responsabilidad administrativa que corresponda;

Conducir y substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas
desde la admisién del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta
la conclusiodn de la audiencia inicial, que se promuevan en contra de los servidores
publicos que laboran o laboraron en Tribunal Electoral, que infrinjan o infringieron
las obligaciones previstas en el Reglamento Interior del Tribunal Electoral del
Estado de Morelos, la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Morelos y las demas leyes que resulten aplicables;

Decretar o negar el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad
administrativa, asi como admitir o rechazar la intervencién del tercero interesado en
el procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda;

Tramitar el recurso de reclamacién que se interponga en contra de las resoluciones
que admitan, desechen o tengan por no presentado el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, la contestacion o alguna prueba, las que decreten
0 nieguen el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa
antes del cierre de instruccion; y, aquéllas que admitan o rechacen la intervencion
del tercero interesado;

Substanciar para resolucion del Titular de la Contraloria Interna, el recurso de
revocacion que se interponga en contra de las resoluciones que se dicten en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Hacer uso de las medidas de apremio que se establecen en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, para el debido cumplimiento de sus
determinaciones;

Recibir, tramitar y resolver las inconformidades, procedimientos, denuncias y
recursos administrativos que se promuevan en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Declarar que el nombramiento o contrato ha quedado sin efectos, notificando de
ello al Presidente o Presidenta del Tribunal Electoral para el efecto de separar del
cargo al servidor publico, cuando este continte en la omision de la presentaciéon de
la declaracion de situacion patrimonial inicial y/o de modificacion, en los términos
de la Ley Estatal de Responsabilidades;

Promover el recurso de revision de conformidad con lo dispuesto en la Ley General
de Responsabilidades;
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Realizar la defensa juridica, de conformidad con las leyes aplicables, en los juicios
que se promuevan en contra de las resoluciones o actos que emita el Titular y/o las
Unidades Administrativas de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral, con
excepcion de aquella que le corresponda a la Jefatura de Investigacion.

Practicar las notificaciones, en su caso, citatorios para comparecencia en el
seguimiento de denuncias e investigaciones para esclarecimiento de hechos.

Colaborar en la realizacion de auditorias relacionadas con la administracion de
recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, materiales y financieros de conformidad
con los lineamientos, técnicas y procedimientos de auditoria bajo la supervisiéon de
su jefe inmediato;

Apoyar en la elaboracién de los papeles de trabajo de las auditorias relacionadas
con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, materiales y
financieros, asi como en la integraciéon de los expedientes correspondientes;

Auxiliar en la elaboracion de observaciones y recomendaciones de las auditorias
relacionadas con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos,
materiales y financieros, las cuales deberan estar debidamente sustentadas en los
papeles de trabajo con evidencia suficiente y competente y validadas por su jefe
inmediato.

Declarar cerrada la instruccion y citar para oir la resolucién que corresponda;

Notificar personalmente la resolucién a las partes, asi como al Jefe inmediato o
titular del servidor publico para efectos de ejecucion de la sancion;

Recibir y dar tramite al recurso de revocacién, para su determinacion
correspondiente;

Interponer y dar seguimiento a los medios de impugnacion correspondientes
relativos al defensa de los actos, acuerdos y determinaciones emitidas en el &mbito
de su competencia;

Ejecutar las sanciones por faltas administrativas no graves de inmediato, una vez
que sean impuestas y conforme se disponga en la resolucién respectiva; y

Emitir sentencias definitivas administrativas por faltas no graves, determinando la
existencia o no de responsabilidad, asi como en su caso, imponer la sancién que
corresponda en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,

Emitir resoluciones claras, precisas y congruentes con las promociones de las
partes, resolviendo sobre lo que en ellas hubieren pedido, con los requisitos y
términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Morelos y demas normatividad
aplicable al caso concreto;
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Imponer sanciones administrativas en la resolucion definitiva y segun sea el caso,
en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Morelos;

Valerse de cualquier medio de conviccién, ya sea que pertenezcan a las partes o
terceros, sin mas limitacion que la de que las pruebas hayan sido obtenidas
licitamente, y con pleno respeto a los derechos humanos;

Valorar las pruebas aportadas en el procedimiento de responsabilidad atendiendo
a las reglas y principios establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Morelos
y normatividad aplicable;

Invocar la existencia de hechos notorios, aunque las partes no los hubieren
mencionado;

Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen a la autoridad resolutora
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Morelos, asi como normatividad
aplicable; y

La demas que le confieran la normativa legal aplicable o encargos que el Titular de
la Contraloria Interna le asigne.

SECCION 32
DE LA JEFATURA FISCALIZACION Y FINANCIAMIENTO

ARTICULO 108. Para ser titular de la Jefatura de Fiscalizacién y Financiamiento de la
Contraloria Interna del Tribunal, se requiere reunir los requisitos generales establecidos en el
articulo 39 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

ARTICULO 109. La Jefatura de Fiscalizaciéon y Financiamiento tendra a su cargo las
facultades y obligaciones siguientes:

Supervisar que el desarrollo de las auditorias se realice conforme al programa anual
de auditoria autorizado y se cumpla con los criterios generales, procedimientos; vy,
técnicas que permitan constatar la informacién auditada.

Verificar que el ejercicio de gasto del Tribunal Electoral se realice conforme a la
normatividad aplicable, los programas aprobados y montos autorizados;

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;

Promover, ante las instancias correspondientes, las acciones administrativas y
legales que se deriven de los resultados de las auditorias;

Comunicar a la Jefatura de Investigacion de Responsabilidades Administrativas,
para los efectos de sus respectivas atribuciones, los actos u omisiones que
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impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo,
custodia y aplicacion de fondos y recursos del Electoral que, en el ejercicio de sus
funciones llegase a conocer;

VI. Verificar conforme a los criterios y disposiciones aplicables en materia de auditoria
y fiscalizacion, la correcta y legal aplicacion de los bienes del Tribunal Electoral;

VII. Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacion publica por parte de
los contratantes para garantizar que se lleva a cabo en los términos de las
disposiciones en la materia; asi como llevar a cabo las verificaciones procedentes
en caso de detectar anomalias;

VIII. Las demas funciones o encargos que el Titular de la Contraloria Interna le asigne;
y
IX. La demas que le confiera la normativa legal aplicable.
SECCION 42

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 110. La Unidad de Transparencia del Tribunal, funcionara de acuerdo a los
criterios que establezca este 6rgano electoral conforme a lo dispuesto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos, y demas
ordenamientos vigentes aplicables en la materia. El cambio de Titular de la Unidad se hara
del conocimiento de la Contraloria Interna asi como Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno.

En términos del articulo 26 de la LTAIPEM, la Unidad de Transparencia contara con el
personal, apoyo técnico e instalaciones necesarias para realizar las funciones que senala
dicha ley, conforme a la disponibilidad presupuestal correspondiente.

ARTICULO 111. La Unidad, realizara las siguientes funciones:
l. Las contenidas en el articulo 27 de la LTAIPEM;

Il. Asistir, en su caso, a los cursos de capacitacion que promueva la Secretaria de
Anticorrupcién y Buen Gobierno; y,

1. Las demas que le encomiende la o el Contralor/a del Tribunal, el Comité, este
Reglamento y demas ordenamientos aplicables en la materia.

ARTICULO 112. Para ser Titular de la Unidad de Transparencia del Tribunal, debera acreditar
tener estudios a nivel superior y experiencia en la materia de un afio, ademas, debe reunir los
requisitos generales establecidos en el articulo 39 del Reglamento Interior del Tribunal
Electoral del Estado de Morelos.

ARTICULO 113. La o el Titular de la Unidad de Transparencia tendra a su cargo las facultades
y obligaciones siguientes:

l. Recabar y difundir la informacion a que se refiere los Capitulos Il y Il del Titulo
Quinto de la LTAIPEM, y propiciar que las Areas la actualicen periddicamente
conforme la normatividad aplicable;
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Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Aukxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion
Y, en su caso, orientarlos sobre los Sujetos Obligados competentes conforme a la
normativa aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes; Proponer al Comité de Transparencia
los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion conforme a la normatividad aplicable;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de los Sujetos Obligados;

Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacién clasificada como
reservada y confidencial en coordinacion con las dependencias y areas
correspondientes,

Las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién vy la
proteccion general de datos personales de acuerdo con los principios y preceptos
establecidos en la LTAIPEM y demas normativa aplicable; y

Asistir, en su caso, a los cursos de capacitacion que promueva la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno; y

Las que le encomiende la o el Contralor/a del Tribunal, el Comité, este Reglamento
y demas ordenamientos aplicables en la materia.

COMITE DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 114. El Comité estara integrado por:

La o el Magistrado Presidente que se encuentre como Presidenta o Presidente
tendra, el caracter de Presidenta o Presidente del Comité;

Una Magistrada o Magistrado que fungird como Coordinadora o Coordinador del
Comité;

Una Magistrada o Magistrado que actuara como Secretaria o Secretario Técnico;
La o el Titular de la Unidad del Tribunal; vy,

La o el Titular del érgano de control interno del Tribunal.

ARTICULO 115. El Comité tendra las siguientes funciones:

Las contenidas en el articulo 23 de la LTAIPEM,; vy,
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Il Las demas que le confiera este Reglamento y otros ordenamientos aplicables en la
materia.

CAPITULO IX
DEL TRAMITE Y SUSTANCIACION DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

ARTICULO 116. El presente capitulo tiene como objetivo complementar los mecanismos que
rigen el procedimiento de los asuntos de naturaleza jurisdiccional, desde su presentacién
hasta la ejecucién de éstos.

ARTICULO 117. En tratandose de la interposicién de Juicios de Amparo contra actos o
resoluciones de este Tribunal, la Ponencia Instructora sera la encargada de tramitar el
procedimiento que se precisa en la Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107
de la Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como de atender cualquier
requerimiento que realicen los 6rganos jurisdiccionales federales, respecto de los asuntos que
les correspondan.

En caso, que se promueva un incidente de suspension, el o la Secretaria General en apoyo
de la o el Secretario Instructor, realizaran el tramite respectivo.

CAPITULO X
DE LA ACUMULACION Y ESCISION

ARTICULO 118. Al desprenderse que se controvierten actos o resoluciones de la misma
autoridad u 6rgano sefialado como responsable; o cuando se advierta conexidad en la causa,
considerandose conveniente su estudio en forma conjunta, con la finalidad de evitar la emision
de resoluciones contradictorias y en atencion a los principios de economia y celeridad
procesal, podran acumularse dos o mas de dos juicios o recursos impugnativos.

De esta forma, se turnaran el o los expedientes a la o el Magistrado o Magistrada que se
encuentre siendo instructor en el primero de ellos, sin que proceda compensacion en el turno,
previa determinacién del Pleno.

En el caso, de que, se advierta por una ponencia, que se encuentra sustanciando un medio
de impugnacion en el que se desprendan actos distintos al que dieron origen al juicio o recurso
respectivo, resultando inconveniente conocerlo resolver en forma conjunta, se podra someter
a consideracion del 6érgano colegiado un acuerdo de escision.

De esta manera, se enviaran las constancias a que haya lugar a la Secretaria General, para
que esta a su vez procedera a turnar el expediente del medio de impugnacion a la Magistrada
o Magistrado que corresponda, para la sustanciacion y en su caso el proyecto de sentencia.

La escision debera ser contada como nuevo turno, realizandose la anotacién correspondiente.
SECCION 12
RECEPCION DE RECURSOS Y PROMOCIONES

ARTICULO 119. Los miembros del personal adscrito a la oficialia de partes, coordinados por
la Secretaria General, daran a los escritos iniciales de los medios de impugnacion o
promociones, el siguiente tramite:
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. Recibiran el escrito del medio de impugnacién o promocion que presente el
organismo electoral, partido politico o interesado, por duplicado;

. Revisaran cuidadosamente el escrito presentado para constatar el nombre del
destinatario, el numero de fojas que integra el escrito y el nUmero de anexos que
se acompafien al mismo;

Il. Se asentara en el original y copia del escrito presentado, la fecha y hora de
recepcion, el niumero de fojas que integra el documento, el numero de los anexos
que se exhiban, y el folio progresivo que corresponda;

V. La persona que reciba el escrito anotara su nombre y firma, tanto en el original como
en la copia, misma que devolvera con acuse de recibo;

V. Registraran el escrito recibido en el libro de gobierno correspondiente; vy,

V1. Turnaran el escrito del medio de impugnacién o promocion en forma inmediata, a la

Secretaria General o Ponencia que corresponda. El personal de guardia ejercera
las mismas facultades que le son propias al titular de la oficialia de partes.

ARTICULO 120. En el supuesto de que se presente una cantidad considerable de escritos
que no constituyan medios de impugnacion, promociones u oficios que guarden identidad y
pertenezcan a la misma causa, sin mayor tramite la o el Titular de la Secretaria General si asi
lo considera, podra ordenar que se reciban en su conjunto, con la finalidad de dar mayor
eficacia y agilidad en la recepcién de los mismos.

ARTICULO 121. El libro de gobierno de los medios de impugnacién autorizado por la
Secretaria General, estara a cargo del personal de la oficialia de partes y contendra, por lo
menos, los siguientes datos:

l. Numero de folio, fecha y hora de recepcion;
Il. Mencion del medio de impugnacién de que se trate o del documento recibido;

. Organismo electoral, partido politico o ciudadano que lo presenta;

V. Nombre y firma de la persona que lo recibe;
V. Fecha de remisidon, nombre y firma del funcionario a quien se turna en Ponencia o
Secretaria General; y,
V1. Observaciones que en su caso procedan.
SECCION 22

DE LA PRESENTACION DE LAS DEMANDAS EN LINEA

ARTICULO 122. La presentacién de la demanda en linea sera a través del sistema de
presentacion de medios electrénicos del Tribunal Electoral, el uso de estos mecanismos sera
optativo para el oferente y para las autoridades.

ARTICULO 123. Para presentar la demanda de un medio de impugnacion, se debera ingresar
en la pagina electronica del Tribunal Electoral http://www.teem.gob.mx/ en el apartado
denominado "demanda en linea". Una vez que se haya ingresado en esta seccidn se debera
llenar un formulario con los siguientes datos:
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Tipo de medio de impugnacion que se promueve.

Nombre completo de la parte promovente.

Direccidén de correo electrdnico para recibir acuse de recibo de la demanda.
Teléfono celular a diez digitos.

Tratandose de representantes de partidos politicos, entre otros, deberan proporcionar
los datos de quien ejerce la representacién y acreditarla, adjuntando en PDF la
documentacion correspondiente para tal efecto.

Una vez hecho lo anterior se debera adjuntar el escrito de demanda, el o los archivos
que consideren necesarios, copia de la identificacion oficial vigente en "PDF", la
digitalizacion podra ser en un solo archivo o por separado.

Aceptar las condiciones y el aviso de privacidad.

ARTICULO 124. Para la presentacién de la demanda de los medios de impugnacién, se
debera observar lo siguiente:

a.

El Tribunal Electoral pone a disposicién de la ciudadania en general la pagina web
http://www.teem.gob.mx/ el apartado denominado "demanda en linea", en el cual le
pedira iniciar sesion con una cuenta de correo electronico de Gmail para poder
proceder al llenado del formulario para la presentacion de la demanda del medio de
impugnacion que se considere.

El escrito de demanda se realizara en formato libre, atendiendo a los requisitos
establecidos en el Cédigo Electoral; debera estar firmado por quien lo suscribe para
ser digitalizado y enviarlo a través de la pagina del Tribunal Electoral, en el apartado
antes referido, donde debera adjuntar también en archivo electrdnico, identificacion
oficial vigente y en su caso, los anexos que considere pertinentes. La parte
promovente acepta que la firma asentada en el escrito de demanda y que
posteriormente se digitalizara, hara las veces de original (aun cuando esté contenida
en archivo PDF y no sea una firma autégrafa).

El horario de recepcion sera de lunes a viernes de 9:00 a 00:00 horas.

La parte promovente, debera dar cumplimiento a los requisitos previstos en el Codigo
Electoral y ademas debera proporcionar una direccion de correo electrénico
particular que considere pertinente, para recibir el acuse de recibo, asi como un
numero de teléfono celular a diez digitos.

Tratandose de representantes de partidos politicos, deberan adjuntar el documento
con el cual se acredite dicha representacion.

Sera responsabilidad de quien promueve verificar que los datos que proporciona,
documentos y/o archivos digitales que adjunta corresponden a los que tiene
intencion de presentar, asi como de proporcionar la direccién de correo electrénico
al que se remitira el acuse de recibo correspondiente.

ARTICULO 125. Las partes promoventes, antes de remitir cualquier documento electrénico
deberan:
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a. Verificar el adecuado funcionamiento, integridad, legibilidad y formato de los archivos
electrénicos, incluso los digitalizados que adjunten.

b. Corroborar que los archivos electronicos a remitir se encuentren libres de virus.
C. El archivo o los archivos se deberan enviar en formato PDF.

Las partes promoventes deberan abstenerse de adjuntar en los archivos electronicos copias
de traslado, hojas en blanco o cualquier otro material que no sea relevante en el medio de
impugnacion de que se trate.

ARTICULO 126. Una vez recibido el formulario de la demanda en linea del medio de
impugnacion, la Oficialia de Partes procedera a revisar el o los archivos electrénicos
detallando su contenido y anexos y emitira el acuse de recibo correspondiente, el cual enviara
al correo electronico proporcionado por la parte promovente.

Se precisa que la fecha y hora de recepcion de la demanda del medio de impugnacion se
obtendra del dato que arroje el sistema, esto es, una vez llenado y enviado el formulario
respectivo el servidor receptor detallara el dia y hora de su recepcién, por lo cual dicho dato
no podra ser especificado por las partes promoventes.

Para efectos del acuse de recibo, la parte promovente debera estar atenta al correo
electrénico proporcionado en el formulario.

ARTICULO 127. La Oficialia de Partes del Tribunal Electoral debera contar con un registro de
las demandas que de manera electréonica se presenten por esa via, asi como de los
documentos relacionados con estos; asimismo, debera generar una carpeta electrénica en la
cual se almacenaran los acuses de recibo.

ARTICULO 128. Una vez recibido el medio de impugnacion, la o el Magistrado Presidente,
del Tribunal Electoral emitira acuerdo de radicacion y turno del medio de impugnacién
presentado, ello de conformidad con lo establecido en el articulo 130 del Reglamento Interior.

ARTICULO 129. Ante la falta de alguno de los requisitos generales establecidos en el articulo
329 o de los especiales que sefale el Cédigo, se procedera en términos de lo dispuesto en el
articulo 330 o los demas relativos y aplicables al caso del medio de impugnacion de que se
trate.

SECCION 32
REGLAS DE TURNO

ARTICULO 130. Los medios de impugnacién que sean promovidos y los demas asuntos que
se reciban para su sustanciacion y formulacion del proyecto de sentencia que corresponda,
se turnaran de inmediato a las y los magistrados ponentes, atendiendo a lo siguiente:

I.  Recibido el asunto la Secretaria General dara cuenta de inmediato para conocimiento
a los y las magistradas.

II. Los expedientes se turnaran mediante acuerdo de la Presidencia entre las y los
magistrados que integran el Pleno, por orden numérico de cada una de las tres
ponencias y de manera cronolégica y sucesiva de presentacién de cada tipo de medio
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de impugnacién o procedimiento especial sancionador, conforme a la fecha y hora de
recepcion del escrito u oficio de remision en la Oficialia de Partes del Tribunal;

Para el caso de los juicios laborales, se llevara su turno bajo el mismo procedimiento
previsto en la fraccion segunda y quinta del presente articulo, pero de forma
independiente al resto de los expedientes, debido a que su naturaleza es diversa a los
asuntos que son meramente electorales.

No podra corresponder dos veces a la misma Magistratura el turno en forma
consecutiva, salvo en los casos de acumulacién, excusa y recusacion.

De manera excepcional, conforme al turno que recaiga, tratandose de la eleccion de
gobernador y diputados plurinominales deberan asignarse a ponencias distintas y
en el caso de diputados de mayoria relativa y ayuntamientos se iran asignando de
manera equitativa conforme al numero de distritos y municipios.

El error en la designacion de la via no dara lugar a la improcedencia del medio de
impugnacioén intentado, sino al reencauzamiento.

ARTICULO 131. En la integracién del nimero de expediente de los medios de impugnacion,
se observara lo siguiente:

El numero consecutivo se asignara atendiendo al orden de entrada de los medios de
impugnacion y se iniciara con las siglas del Tribunal Electoral del Estado de Morelos
(TEEM), seguido de las iniciales del medio de impugnacién de que se frate, el
nuamero consecutivo, el afo al que corresponda su presentacion, y el numero de la
Ponencia que sustanciara el mismo.

Cuando el medio de impugnacion no reuna los requisitos para su interposicion
conforme al Codigo, o sea objeto de prevencién, el numero de expediente se
identificara con las iniciales correspondientes a Secretaria General, adicionalmente
cuando se trate de excusas o impedimentos se identificara con las siglas de
Secretaria General.

En el caso excepcional del recurso de revision al que aluden los articulos 321 y 362
del Codigo sera competente este Tribunal; y,

Cada uno de los datos estara separado por una diagonal. Las iniciales de
identificacion del medio de impugnacién seran:

JDC.- Juicio Para la Proteccion de los Derechos Politico Electorales del
Ciudadano;

RAP.- Recurso de Apelacion;

RIN.- Recurso de Inconformidad;

REC.- Recurso de Reconsideracion;

LAB.- Juicio Laboral;

REV.- Recurso de Revision;

PES.- Procedimiento Especial Sancionador;
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h) JE.- Juicio Electoral; y
i) PP.- Procedimiento Paraprocesal;

Una vez recibido por la Ponencia Instructora de que se trate, se colocara un guion y el numero
correspondiente a ponencia.

SECCION 42
ACUERDO EN PONENCIA

ARTICULO 132. Una vez turnado a ponencia el expediente correspondiente, la o el Secretario
Instructor dara cuenta a la o al Magistrado Ponente de lo siguiente:

l. Del proyecto de auto de radicacion de los medios de impugnacion que se
interpongan, estudiando cuidadosamente las constancias que lo integran;

. Del proyecto de acuerdo de admision del medio de impugnacion, cuando éste reuna
los requisitos de procedencia y cuente con las constancias necesarias para la
sustanciacion; vy,

. Del proyecto de acuerdo donde se adviertan las hipotesis de prevencion.

En el caso de un asunto de incompetencia o desechamiento, la o el Secretario Instructor
debera dar cuenta a la o el Magistrado Ponente a efecto de que, dicho asunto sea planteado
ante el Pleno.

SECCION 52
IMPROCEDENCIA Y SOBRESEIMIENTO

ARTICULO 133. Seran improcedentes y, por tanto, se decretara el desechamiento,
sobreseimiento, por no interpuesto o por no presentado, cuando se actualice alguna de las
hipotesis previstas en los articulos 360 y 361 del Cédigo, este tipo de resoluciones seran
sometidas a conocimiento del Pleno del Tribunal a través de acuerdos plenarios.

Cuando la parte promovente se desista expresamente por escrito, la Ponencia Instructora,
requerira la ratificacion del escrito, en caso de no comparecer, no se tendra por ratificado,
atendiendo a lo siguiente:

a) El escrito se turnara de inmediato a quien conozca del asunto;

b) Se requerira al promovente para que lo ratifique en un plazo no mayor de setenta y
dos horas siguientes a aquella en que se le notifique la determinacion
correspondiente, ya sea ante notario publico o personalmente en las instalaciones
de este Tribunal competente.

c) Una vez ratificado, se tendra por no presentado el medio de impugnacion o se
dictara el sobreseimiento correspondiente, por parte del Pleno del Tribunal.

Los partidos politicos solo pueden desistirse de las demandas de resarcimiento o
reconocimiento de derechos propios, no respecto de derechos publicos o colectivos.
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SECCION 62
PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION

ARTICULO 134. En las sesiones del Pleno en que se presenten los proyectos de resolucion,
se observara el siguiente procedimiento:

VI.

VII.

VIII.

XI.

La Magistrada o el Magistrado Presidente declarara abierta la sesion;

La o el titular de la Secretaria General pasara lista de las y los Magistrados
presentes para declarar la existencia de quérum, posteriormente, dara lectura al
orden del dia, que contendra los asuntos listados en la convocatoria
correspondiente, sometiéndolos a la consideracion del Pleno;

Las y los integrantes del Pleno aprobaran, en su caso el orden del dia. De no
aprobarse en los términos presentados, el Pleno debera determinar en ese
momento lo conducente.

La Secretaria General dara cuenta al Pleno con el proyecto que sera sometido a la
consideracion de las y los Magistrados;

La Magistrada o el Magistrado Presidente pondra a discusién el proyecto.

Las Magistradas y los Magistrados haran uso de la palabra si asi lo desean con la
anuencia de la Magistrada o Magistrado Presidente, sin que puedan ser
interrumpidos durante su Intervencion;

Al iniciar la discusién de los asuntos, la presidencia pondra a discusién el asunto de
que se trate, si asi lo desea el magistrado o magistrada instructora, en un plazo
maximo de quince minutos haga la presentacion de su proyecto de resolucion
correspondiente.

En la discusion de los asuntos competencia del Pleno cada uno de las magistradas
y magistrados que lo integran podra, durante la discusion de los proyectos de
resolucion, tener las intervenciones que soliciten. Esto, bajo el entendido de que la
primera intervencién tendra una duracion maxima de quince minutos, la segunda
de diez minutos vy, las posteriores intervenciones, de hasta de cinco minutos. Se
entendera que la magistrada o el magistrado instructor que hubiera expuesto su
proyecto agoto la primera intervencion.

La duraciéon de las intervenciones se podra extender en asuntos que por su
complejidad, naturaleza o relevancia, asi lo requieran, como aquellos relacionados
con la calificacion de las elecciones.

La Magistrada o el Magistrado Presidente una vez agotadas las intervenciones
relativas a la discusion del proyecto, el mismo lo sometera a votacion y ordenara a
la Secretaria General, que la recabe; vy,

Finalmente, la Magistrada o el Magistrado Presidente leera los puntos resolutivos
de la sentencia.

Cuando en la sesion se trate de votar un asunto sobre el cual, previamente, se haya calificado
procedente la excusa o impedimento de un Magistrado o Magistrada para conocer del mismo,
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la o el Presidente instruira a la Secretaria o al Secretario General para que ocupe el lugar de
la Magistrada o el Magistrado que se encuentra impedido para emitir su voto y habilitara a la
Subsecretaria o Subsecretario para que dé cuenta del o los asuntos.

Una vez concluida la sesién, la Secretaria General elaborara el acta plenaria, la cual debera
estar firmada por los integrantes del Pleno que en ella intervinieron.

Se debera elaborar por parte de la o el Ponente de donde emane el proyecto, la sintesis de la
resolucion aprobada, remitiéndola a la Secretaria General, para efectos de aplicar las medidas
de Gobierno Abierto.

ARTICULO 135. Los proyectos podran ser aprobados o rechazados, en caso de ser
aprobados podra ser por unanimidad o mayoria de las y los Magistrados, y en su caso quien
disienta podra formular su voto conducente.

Para tal efecto, se podra optar por los siguientes tipos de votos:

1. Voto en contra: se emitira cuando no se comparta el sentido de la decisién
aprobada por la mayoria de las magistraturas.

2. Voto concurrente: se formulara en aquellos casos en los que se vote a favor del
sentido de la sentencia, pero se difiera de la argumentacion que sustentd la
decision.

3. Voto aclaratorio razonado: se utilizara cuando se coincida con el sentido y los

argumentos de la sentencia; pero se pretenda precisar cuestiones adicionales.
Estos votos se incorporaran al final de cada sentencia.

ARTICULO 136. Si el proyecto de la o el Magistrado Ponente no fuera aceptado por la
mayoria, el Pleno, designara al Magistrado o Magistrada en turno de prelacion
correspondiente, para que realice el engrose respectivo, con las consideraciones y
razonamientos juridicos que determine la mayoria agregandose al expediente el proyecto que
no fue aprobado, si asi lo desea el entonces Magistrado o Magistrada Ponente.

En ese supuesto la Ponencia de origen remitira de inmediato los autos a la Secretaria General,
respetando el control de turnos para engrose que tenga, siguiendo el mecanismo de
distribucion de turnos ordinarios, a su vez pasara el expediente mediante oficio a la
Magistratura designada para la elaboracién de dicho proyecto; modificando la anotacion en el
libro de gobierno, respecto de la nomenclatura del expediente con la terminacién segun la
ponencia que corresponda.

Para el efecto que antecede, el orden de realizar los engroses, no podra corresponder dos
veces al mismo Magistrado o Magistrada en forma consecutiva.

La o el ponente que se encargue del engrose circulara el nuevo proyecto de resolucion a las
demas ponencias en el plazo de cuarenta y ocho horas contadas a partir de que reciba el
expediente.

Una vez circulado el proyecto de engrose, la Presidencia del Tribunal convocara a sesion, la
cual debera celebrarse dentro de las siguientes veinticuatro horas.
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Si en dicha sesion la Magistratura de origen tuviere consideraciones distintas o adicionales a
las que motivaron el engrose, podra formular el voto respectivo, el cual se insertara al final de
la ejecutoria.

ARTICULO 137. En el supuesto de que la mayoria disintiera del proyecto presentado por
alguna cuestién relativa al desarrollo de la instruccién, se procedera a realizar el returno del
expediente, el cual no contard como un turno ordinario y se debera sustanciar, unicamente
respecto de los puntos que originaron el disenso, por el o la Ponente que asi se designe
atendiendo al control que lleve la Secretaria General.

Para el efecto anterior, se procedera de manera similar como en el caso de engrose, con
excepcion de los plazos, remitiendo la Ponencia de origen las constancias a la Secretaria
General y ésta a su vez a la Ponencia correspondiente.

SECCION 72
DE LA ACLARACION DE SENTENCIAS

ARTICULO 138. La aclaracién de una sentencia procedera de oficio o a peticién de parte y
tendra que presentarse en los plazos que determine la legislacién que le sea aplicable al caso
en concreto, ademas de ajustarse a lo siguiente:

l. Resolver la contradiccion, ambigledad, oscuridad, omisiéon o errores simples de
redaccion de la sentencia;

Il. La aclaracién de sentencia lo determinara el Pleno, y solo podra realizarla la
Ponencia que haya dictado la resolucién;

1. Solo podra llevarse a cabo respecto de cuestiones discutidas en el litigio y tomadas
en cuenta al emitirse la decision; vy,

V. En ningun caso podra modificar lo resuelto en el fondo del asunto.
SECCION 82
DEL CUMPLIMIENTO Y DE LA EJECUCION DE LAS SENTENCIAS

ARTICULO 139. Una vez que se emita la sentencia mediante la que se haya revocado o
modificado el acto reclamado o la resolucién impugnada, se notificara a la autoridad u érgano
responsable que haya emitido el acto reclamado, otorgandoles un plazo para su cumplimiento,
y se les ordenara que informen sobre el cumplimiento de la sentencia dentro del plazo que se
considere oportuno siguientes a su ejecucion, debiendo acompanar las constancias que lo
acrediten.

ARTICULO 140. Para el incumplimiento de las sentencias, el incidente respectivo podra ser
de oficio a peticion de parte, sujetara al procedimiento siguiente:

l. Si es a peticidon de parte, recibido el escrito por el que se promueve el incidente, se
turnaran los autos a la o el Magistrado que haya fungido como Ponente o que, en su
caso, se haya encargado del engrose de la resolucidén cuyo incumplimiento se
formula, para efectos de la elaboracion del proyecto respectivo;
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Il. La o el Magistrado requerira el informe a la autoridad u érgano responsable o
vinculado al cumplimiento, dentro del plazo de cuarenta y ocho horas. A dicho
informe se debera acompanar la documentacion que acredite lo informado;

. Con el informe y la documentacion correspondiente, si resulta necesario a
discrecionalidad del ponente, se dara vista al incidentista con el fin de que éste
manifieste lo que a su interés convenga;

V. Los requerimientos a la responsable y la vista al incidentista podran hacerse las
veces que la o el Magistrado considere necesario, a fin de estar en posibilidad de
emitir la resolucion incidental que corresponda;

V. En los requerimientos, la o el Magistrado podra pedir oficiosamente documentacion
o cualquier constancia que considere pertinente para la resolucién del asunto;

V1. Agotada la sustanciacion, la o el Magistrado propondra al Pleno el proyecto de
resolucion, la que podra dictarse incluso si no se rindi6é el informe, tomando como
base las constancias que obren en autos y las que oficiosamente hubiera obtenido;

VIL. Cuando el incidente de incumplimiento resulte fundado, el Pleno otorgara al érgano
o autoridad contumaz un plazo razonable para que cumpla con la sentencia, y
establecera las medidas que considere adecuadas para lograrlo, bajo
apercibimiento que, de no hacerlo, se le aplicara alguno de los medios de apremio
a que se refiere el presente reglamento; vy,

VIILI. Para efectos de garantizar el debido cumplimiento de las sentencias, el Pleno del
Tribunal podra requerir el apoyo de otras autoridades, en el ambito de sus
competencias.

SECCION 92

NOTIFICACIONES

ARTICULO 141. La notificacién es el acto procesal por el que se hace del conocimiento de
las partes el contenido de una diligencia, acto o resolucién de la autoridad electoral.

Las notificaciones se podran hacer personalmente, por estrados, oficio, correo certificado,
telegrama o por medio electrénico, segun se requiera para la eficacia del acto, acuerdo,
resolucion o sentencia a notificar, salvo disposicion expresa de esta ley.

Las partes que actuen en los medios de impugnacién mencionados por el Cdodigo de la
materia, deberan sefialar domicilio para oir y recibir notificaciones en la capital del Estado, asi
como una direccion de correo electrénico valida en caso de solicitar la notificacion electrénica,
de no hacerlo en los dos supuestos referidos, las notificaciones se realizaran por estrados.

Las notificaciones de autos, acuerdos y sentencias que no tengan prevista una forma especial
en el Codigo o en este Reglamento, se haran por estrados.

Las notificaciones de resoluciones podran publicarse en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad"
del Gobierno del Estado, cuando las y los Magistrados que integran el Pleno lo consideren
oportuno.
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ARTICULO 142. Las notificaciones personales o por estrados de los autos, acuerdos y
resoluciones se realizaran de conformidad con el siguiente procedimiento:

a)

b)

Elaborar la cédula de notificacién, misma que contendra:

La descripciéon del acuerdo, auto o resolucién que se notifica, o en su caso, la
razon de que se corre traslado con la copia certificada de la resoluciéon o
determinacion judicial correspondiente que se notifica;

El lugar, fecha y hora en que se actua;
Nombre de la persona con quien se entiende la diligencia; vy,
Firma del Notificador.

Revisar el expediente para ubicar el domicilio senalado, para oir y recibir
notificaciones;

Concurrir al domicilio indicado cerciorandose de que sea el correcto;

Notificar al interesado el auto, acuerdo o resolucion, recabando la firma o sello de
recibido, en caso de que se encuentre presente.

De no encontrarse presente el interesado, la notificacion se practicara con la
persona senalada para tal efecto, personas autorizadas o cualquiera que se localice
en el lugar siempre que tenga la mayoria de edad con identificacion oficial,
procurando obtener la firma o sello respectivo; vy,

Requerir alguna identificacién al interesado o a la persona con la que se realice la
notificacion, asentandose en la razén correspondiente los datos recabados de la
misma.

Si el domicilio esta cerrado, se dejara citatorio, debiendo sefialar dia y hora para
efecto de llevarse a cabo la diligencia respectiva, dentro de las veinticuatro horas
siguientes, en caso de no esperar al Notificador puede suceder dos supuestos:

Se practicara con la persona que se encuentre.

Si la persona con la que se entienda la diligencia se niega a recibir la cédula de
notificacion, se hara constar la circunstancia en el momento y se fijara en un lugar
visible, asentando la razén correspondiente en autos procediéndose a fijar copia del
auto, acuerdo o resolucion a notificar en los estrados.

Si el domicilio se encuentra cerrado nuevamente y no hubiera persona con quien
se entiende la diligencia, no obstante, de haber dejado citatorio, la notificacion se
realizara por medio de instructivo, fijando la notificacion en el domicilio, se
asentara la razén correspondiente en autos y se ordenara a su vez fijar la
notificacion en los estrados.

En todos los casos, al realizar una notificacion personal, se dejara en el expediente
la cédula respectiva, asentando la razén de la diligencia.
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V1. En caso de que el domicilio sea un bien inmueble con nimero interior, sin poder
acceder al mismo, se asentara la razén en autos a efecto de que se ordene la
practica de la notificacion por medio de los estrados.

El procedimiento anterior sera supervisado por la o el Magistrado Ponente, la o el
Instructor de Ponencia y la Secretaria General, en el ambito de sus funciones.

ARTICULO 143. Las notificaciones por oficio de los acuerdos o resoluciones se practicaran a
los organismos electorales y demas autoridades. Para lo cual, los Notificadores deberan
atender las siguientes disposiciones:

l. Formularan los oficios de notificacion, que incluirdn el nombre del organismo
electoral o autoridad que se notifica y la descripcion del acuerdo o resolucion
correspondiente;

Il. Concurriran al domicilio oficial del organismo electoral o autoridad, cerciordndose
de que sea el correcto por los medios que tengan a su alcance;

. Entregaran el oficio de notificacién y en su caso, copia del acuerdo o resolucién de
que se trata, recabando el acuse de recibido; vy,

V. Asentaran la razon de que se notificoé por oficio el acuerdo o la resolucion.

ARTICULO 144. Las notificaciones de los acuerdos de tramite se haran del conocimiento de
las o los promoventes, terceros interesados, coadyuvantes, organismos electorales y
autoridades, por estrados. De igual forma, las resoluciones se notificaran por este medio,
cuando las o los promoventes o comparecientes omitan sefialar domicilio, éste no resulte
cierto o se encuentre ubicado fuera de la Ciudad en la que tenga su sede el Tribunal; o bien
se nieguen a recibir la notificacion respectiva. Para tal efecto, los Notificadores seguiran los
siguientes tramites:

. Formular las cédulas de notificacion de los acuerdos o resoluciones que se notifiquen
por estrados;

Il. Fijar en estrados la transcripcién del acuerdo de tramite o en su caso copia del auto,
acuerdo o sentencia, cuando asi lo amerite, asi como de la cédula de notificacion
correspondiente, asentando la razén de la diligencia en el expediente respectivo; v,

. Los proveidos de referencia permaneceran en los estrados durante un plazo minimo
de siete dias, y se asentara razon de retiro de los mismos.

ARTICULO 145. Los estrados fisicos y digitales son los lugares en las oficinas del Tribunal
que estaran destinados a colocar, para su notificacion, copias del escrito de interposicion del
medio de impugnacién, asi como de los acuerdos o resoluciones que le recaigan.

ARTICULO 146. Las notificaciones de los acuerdos o resoluciones, se podran hacer a las
partes y autoridades, por correo certificado, con acuse de recibo, telegrama y, de manera
supletoria, por cualquier medio que resulte eficaz, dada la urgencia del asunto de que se trate,
para lo cual los Notificadores deberan:

l. Llenar los formatos de telegrama o elaborar el oficio respectivo, que incluiran el
nombre de las partes o autoridades a notificar y los datos de identificacion de la
resolucion de que se trate; vy,
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Il Indicar los domicilios correspondientes.

La notificacién por telegrama se hara por duplicado, a fin de que la oficina que lo transmita
devuelva un ejemplar sellado que se agregara al expediente.

La notificacién por correo se hara en pieza certificada agregandose al expediente un ejemplar
del oficio correspondiente y el acuse de recibo postal.

Se asentara la razén que se notificd por correo certificado o telegrama el acuerdo o resolucién,
anexando la constancia respectiva al expediente.

ARTICULO 147. Las resoluciones, acuerdos y actos que emita el Tribunal con motivo del
tramite, sustanciacion y resolucion de los medios de impugnacién podran notificarse mediante
un sistema de notificaciones electronicas, siempre y cuando quien lo solicite manifieste
expresamente querer ser notificado por esa via.

ARTICULO 148. Para el caso de que alguna de las partes en el medio de impugnacién de
que se trate, sefalen como domicilio procesal un correo electronico, en el acuerdo respectivo
de la ponencia a cargo de la instruccion se le hara de su conocimiento que, las notificaciones
por esta via le surtiran efectos al momento de que la Ponencia instructora tenga constancia
de su envi6, quedando bajo su mas estricta responsabilidad que los datos del correo
proporcionados sean los correctos y de estar pendiente de su correo.

Por lo que, para el computo de los plazos, debera tenerse en cuenta que, para aquellos que
se computen por dias, comenzaran a transcurrir al dia siguiente de la notificacién y para
aquellos casos que sean por horas, comenzaran a correr desde que se tenga constancia por
parte del Tribunal del envio de la notificacion.

ARTICULO 149. Para el caso de las notificaciones electrénicas o correo electrénico se seguira
el siguiente procedimiento:

l. Revisar el expediente para ubicar el domicilio sefialado, para oir y recibir
notificaciones;

Il. Cerciorarse de que sea el correo electrénico otorgado por la parte de que se trate;
1. Elaborar la cédula de notificacion, misma que contendra:

a) La descripcion del acuerdo, auto o resolucién que se notifica, o en su caso, la
razén de que se corre traslado con la copia certificada de la resolucion o
determinacion judicial correspondiente que se notifica;

b) El lugar, fecha y hora en que se actua;
C) Nombre de la persona a quien se dirige la notificacion; vy,
d) Firma del Notificador o del servidor que con facultades para notificar, llevé a cabo

la notificacion.

V. Hecho lo anterior, se asentara la razén en el expediente de la diligencia de
notificacion electrénica.
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SECCION 10
JURISPRUDENCIA

ARTICULO 150. Para sentar la jurisprudencia y su obligatoriedad en términos del articulo 371
del Cadigo, se requiere de la declaratoria formal en sesion de Pleno, notificandose de
inmediato a los érganos electorales de la Entidad.

Los criterios Jurisprudenciales, se publicaran en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad", 6rgano
de difusién del Gobierno del Estado de Morelos.

Las tesis relevantes seran aprobadas en sesion plenaria y se integraran por uno o varios
criterios fijados en las sentencias definitivas; mismas que, aun cuando no constituyen
jurisprudencia y, por tanto, no cuentan con caracter obligatorio, sirven de orientacién en la
resolucion de una controversia presentada ante el Tribunal.

SECCION 112
DE LAS MEDIDAS DE APREMIO

ARTICULO 151. Para el cumplimiento de sus determinaciones y resoluciones, el Tribunal
podra aplicar discrecionalmente los medios de apremio siguientes:

a) Amonestacion;

b) Multa de cien hasta mil veces la unidad de medida y actualizacion que determine el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia; y

c) Auxilio de la fuerza publica.
CAPITULO XI
DEL FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL EN TIEMPOS NO ELECTORALES

ARTICULO 152. Una vez concluido el proceso electoral de conformidad con 160 del Cédigo,
se realizara la declaratoria correspondiente.

ARTICULO 153. El horario de labores del Tribunal sera el que comprenda de las 09:00 a las
15:00 horas de lunes a viernes; el cual podra ampliarse o modificarse conforme a las
necesidades derivadas de la carga de trabajo.

ARTICULO 154. El Tribunal se conformara con la plantilla del personal necesario para su
funcionamiento, en términos de lo que dispone el articulo 39 de este Reglamento.

ARTICULO 155. Para el efecto de fomentar, fortalecer y difundir la cultura politica electoral
en el estado, asi como sus principios rectores, el Tribunal, a través del Instituto Académico,
tendré& a su cargo las tareas de investigacion, formacion, capacitacion, difusion vy
profesionalizacion de sus miembros, asi como de la ciudadania en general.

ARTICULO 156. El Tribunal creara las comisiones necesarias para el mejor desempefio de
sus funciones, de conformidad con los lineamientos que establezcan al efecto las y los
Magistrados.
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CAPITULO XII
DE LAS CONTROVERSIAS LABORALES
SECCION UNICA REGLAS GENERALES

ARTICULO 157. Las controversias laborales entre el Tribunal, el Instituto y sus respectivos
trabajadores; seran resueltas por el propio Tribunal de acuerdo a la atribucién que le confieren
los articulos 142, fraccion X'y 321 del Codigo.

Para la promocion, sustanciacion y resolucion del juicio previsto en este Capitulo, se
consideraran habiles los dias de lunes a viernes, con exclusion de los dias de descanso
obligatorio, sabados, domingos, asi como dias festivos y aquellos que determine el Pleno.

ARTICULO 158. Las relaciones de trabajo entre el Instituto Morelense y el Tribunal con sus
respectivos trabajadores se rigen por lo dispuesto en el apartado B del articulo 123 de la
Constitucién Federal y, en consecuencia, dichas relaciones se regulan por las disposiciones
de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. En su caso, para los trabajadores del
Instituto Morelense, les resultaran aplicables las disposiciones relativas al Servicio Profesional
Electoral Nacional y por el Servicio de Carrera Judicial y Administrativa, para los trabajadores
del Tribunal.

Para la tramitacion y sustanciacion de las controversias laborales, derivados de dichas
relaciones, se aplicaran de manera supletoria, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
403, parrafo segundo, del Cédigo la LSCEM.

CAPITULO Xill
DE LOS INCIDENTES
ARTICULO 159. Los incidentes se tramitaran de acuerdo con el siguiente procedimiento:

l. Las demandas incidentales expresaran todos los datos que ya consten en el
expediente;

Il. Del escrito que se proponga se dara vista a la contraparte por el término de tres
dias;
1. Transcurrido este término, se dictara resolucion;

V. Si el incidente requiere prueba, se concedera una dilacion probatoria por un término
de diez dias, o se recibiran en una audiencia indiferible;

V. Solo se suspenderan los procedimientos del juicio en materia laboral, con motivo
de un incidente cuando la Ley lo disponga expresamente, en los demas casos, la
tramitacion de los incidentes no suspendera el curso de los procedimientos; y

VI. Cuando la o el Magistrado lo estimé oportuno, la resoluciéon de los incidentes se
dejara para la sentencia definitiva.
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CAPITULO XIV

MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

ARTICULO 160. En todo lo que no contravenga al presente capitulo se aplicara lo conducente
de las disposiciones de la Ley de Responsabilidades Administrativas para del Estado de
Morelos, la Ley del Servicio Civil y la Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado
de Morelos.

En cuanto a la responsabilidad de las y los Magistrados, se aplicara lo previsto en el numeral
145 de la Constitucion Local.

En la substanciacién del procedimiento de responsabilidad administrativa a que se refiere el
articulo 166 de este Reglamento, se aplicara la supletoriedad que marca el articulo 382 del
Cadigo.
ARTICULO 161. Las medidas disciplinarias se clasifican en:

. Amonestacion verbal o escrita, cuando se incurra en falta no grave;

. Apercibimiento cuando se incurra de manera reiterada en un plazo de noventa dias,
en las faltas sefialadas en el primer parrafo del articulo 164 de este Reglamento;

Il. Suspensién temporal sin goce de sueldo;
V. Cese de los efectos del nombramiento; vy,
V. En su caso, consignacion ante la autoridad competente.

ARTICULO 162.Tratandose del personal juridico del Tribunal, las medidas disciplinarias
sefaladas en el articulo 161 de este Reglamento seran impuestas por el Pleno, con base en
los informes con los que dé cuenta la o el Presidente, en virtud de las actas levantadas por la
Contraloria Interna o la Secretaria General. En el caso del personal administrativo, dichas
medidas disciplinarias se impondran por la Contraloria Interna del Tribunal, con la autorizacion
de la o del Presidente.

ARTICULO 163. El Titular de la Contraloria Interna a peticion del superior jerarquico del
servidor publico, o cuando los hechos lo ameriten y se trate de faltas no graves, dara vista a
la o el Presidente y procedera a levantar el acta de constancia de hechos debidamente
circunstanciada, otorgandole la garantia de audiencia, con la presencia e intervencion del jefe
inmediato y dos testigos de asistencia y de hechos si los hubiere, en la que se estableceran:
la expresion de la diligencia que consigna; lugar, fecha, hora, nombre y puesto de quien la
levanta; nombre y puesto del servidor publico; su declaracién o manifestaciones de defensa;
sus datos generales, los de los testigos y sus domicilios; las declaraciones bajo protesta de
decir verdad; preguntas y respuestas de las autoridades; y, una relacion pormenorizada de
los datos y demas pruebas que existan con relacion a los hechos atribuibles al servidor
publico.

Al finalizar la diligencia, las actas seran firmadas por las personas que intervinieron en su
realizacién, entregandose una copia de las mismas a la o el servidor publico y otra que se
agregara a su expediente laboral.
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En ambos casos, el Titular de la Contraloria Interna, dara cuenta a la o al Presidente.

ARTICULO 164. El personal tendra quince minutos de tolerancia para ingresar a sus labores;
para lo cual del minuto dieciséis al treinta se considera retardo y, después del minuto treinta,
incurre en inasistencia. Tres retardos injustificados acumulados en quince dias naturales,
ameritan un dia de suspension y seis retardos en el periodo de treinta dias, generaran dos
dias de suspension de labores.

Una falta injustificada producira que al servidor publico no le sea pagado el dia, y por mas de
tres faltas injustificadas en un periodo de treinta dias naturales, se estara en la hipétesis de
cese de los efectos del nombramiento.

En caso de constituirse el abandono de empleo por parte del personal juridico, el Titular de la
Direccion Administrativa o la Secretaria General, elaborara el acta correspondiente, dando
cuenta en forma inmediata a la o al Presidente del Tribunal, quien propondra al Pleno la
remocion del servidor publico que incurra en dicha falta.

Cuando el personal administrativo sea el que incurra en el abandono de empleo, se elaborara
el acta dandose cuenta a la o el Presidente, a efecto de que éste resuelva sobre la remocion
del servidor publico que incurra en la falta.

ARTICULO 165. Para los efectos del presente capitulo se consideran como faltas graves lo
dispuesto la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

El cese de los efectos del nombramiento y, en su caso, la consignacion ante la autoridad
competente solo procedera cuando los servidores publicos incurran en una causa de
responsabilidad calificada como grave o cuando reincidan en una causa de responsabilidad
no grave sin haber atendido a las observaciones o amonestaciones que se le hubieren
realizado.

Respecto de lo anterior, se seguira el procedimiento de responsabilidad administrativa que
sefala el articulo 166 de este Reglamento.

ARTICULO 166. El procedimiento de responsabilidad administrativa en contra de los
servidores publicos del Tribunal, se iniciara a instancia del superior jerarquico del probable
responsable, de conformidad con lo siguiente:

l. Cuando incurra la o el servidor publico en una falta considerada como grave, su
superior jerarquico con asistencia del Titular la Contraloria Interna, procedera a
levantar el acta administrativa, girandose los citatorios correspondientes, indicando el
objeto de la diligencia, hora, fecha y lugar determinados para su celebracién. La
citacion se hard cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion a la fecha
sefialada, debiendo estar en todo caso presente la Secretaria General del Tribunal.
Cuando la o el servidor publico infractor sea el Titular de la Secretaria General, sera
sustituido por el funcionario autorizado para ello.

Il. En la diligencia a la que se refiere la fraccion anterior intervendran los testigos que les
consten los hechos o proporcionen datos o informes relativos a la irregularidad o falta
cometida por el servidor publico;

M. Las actas referidas contendran la expresion de la diligencia senalando lugar, fecha,
hora, nombre y puesto del servidor publico infractor, los datos generales de los testigos
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de asistencia y de hechos si los hubiere, asi como la declaracién del servidor publico,
bajo protesta de decir verdad; y,

Al finalizar la diligencia, el acta sera firmada por las personas que hubieren intervenido
entregandose copia de la misma al servidor publico.

La integracion del procedimiento, sera dirigida por la Contraloria Interna, auxiliandose
para tales efectos de la “las jefaturas del area investigadora y sustanciadora” para la
investigacion, sustanciacion y elaboracion del dictamen que finalmente se sometera a
la consideracién de la o del Presidente o el Pleno, segun se trate del personal
administrativo o del personal juridico, respectivamente, realizandose el siguiente
procedimiento:

A la diligencia deberan comparecer los testigos a quienes les consten los hechos,
proporcionen datos o informes relativos a las irregularidades atribuibles al servidor
publico, el cual comparecera personalmente, corriéndole traslado con copia del acta
qgue motivo el procedimiento, formulara su contestacion dentro del plazo de cinco dias
habiles, refiriéndose a cada uno de los hechos que se le imputan, admitiéndolos o
negandolos, expresando los que ignore por no ser propios o precisando como
considere que ocurrieron.

Cuando el servidor publico, probable responsable, aduzca hechos o derechos
incompatibles con los sefalados por la autoridad en el acta, se tendra por contestada
en sentido negativo de estos ultimos. El silencio y las evasivas haran que se tengan
por admitidos los hechos y el derecho sobre los que no se suscitd controversia. Se
presumiran confesados los hechos contenidos en el acta que se deje de contestar. El
ofrecimiento de pruebas se realizara conjuntamente con la contestacién del acta.

El Titular de la Contraloria Interna, gozara de libertad para la practica de cualquier
diligencia probatoria que considere necesaria y que no sea contraria al derecho o a la
moral, para el esclarecimiento de los hechos.

Concluido el término sefalado en la numeral 1 y de no existir diligencias probatorias
adicionales, o habiendo concluido la practica de éstas, dentro de un plazo de diez dias
habiles, se formulara el dictamen de responsabilidad o irresponsabilidad
administrativa.

Para la individualizacion de las sanciones se tomara en cuenta la gravedad de la falta
cometida, correspondiendo, en todo caso, a la o al Presidente o al Pleno la aplicacién
de las mismas, derivadas del procedimiento anterior, haciendo del conocimiento de la
Contraloria Interna la resolucion respectiva para efectos de su ejecucion.

En tratandose del personal administrativo corresponde resolver a la o al Presidente y
en el caso del personal juridico resolvera el Pleno del Tribunal.

CAPITULO XV
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

ARTICULO 167. El Area Coordinadora de Archivos se conformara por un representante de
cada una de las Ponencias que conforman el Tribunal, de la Secretaria General, de la
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Direccion Administrativa, del Instituto Académico y de la Presidencia, asi como por el titular
del archivo judicial.

ARTICULO 168. El Area Coordinadora de Archivos tendra las funciones siguientes:
l. Las contenidas en el articulo 13 de los Lineamientos Archivisticos;
Il. Las que le encomiende la o el Presidente del Tribunal; vy,

M. Las demas que le confiera este Reglamento, los Lineamientos Archivisticos y otros
ordenamientos aplicables en la materia.

ARTICULO 169. Para ser Titular del Area Coordinadora de Archivos, debera acreditar tener
estudios a nivel superior, ademas, debe reunir los requisitos generales establecidos en el
articulo 39 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

ARTICULO 170. La o el Titular de la Unidad del Area Coordinadora de Archivos tendra a su
cargo las facultades y obligaciones siguientes:

l. Definir con el Sistema Estatal de Documentacion y Archivos la implementacién de
criterios especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos.

Il. Presentar al Consejo de Informacién Clasificada el manual de procedimientos
archivisticos para facilitar el acceso a la informacion.

M. Presentar al Sistema Estatal de Documentacion y Archivos el plan de trabajo
aprobado por el titular de la entidad publica.

V. Elaborar, en coordinacion con las areas administrativas del Tribunal los
instrumentos de control archivistico determinados por el Sistema Estatal de
Documentacion y Archivos.

V. Establecer en conjuncion con el Sistema Estatal de Documentacion y Archivos los
programas de capacitacion y asesoria archivistica para el Tribunal.

VI. Resguardar los catalogos de informacion archivistica que le sean entregados como
resultado de la sistematizacion del archivo de tramite y de concentracion.

VII. Las que le encomiende el Presidente del Tribunal o su superior jerarquico; v,

VIII. Las demas que le confiera el Reglamento, los Lineamientos Archivisticos para los

sujetos obligados en términos de lo que dispone la Ley de Informacion Publica,
Estadistica y Proteccion de datos personales del estado de Morelos. y otros
ordenamientos aplicables en la materia.

CAPITULO XVI
DE LA UNIDAD DE GENERO

ARTICULO 171. La Unidad de Género es el area del Tribunal encargada de Llevar a cabo las
acciones encaminadas a la institucionalizacién del enfoque de igualdad de género en la
Administracion de Justicia, asi como la promocion de la investigacion, creacion de programas
y proyectos con enfoque en la igualdad de género.
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ARTICULO 172. Para ser Titular de la Unidad de Género debera acreditar tener estudios a
nivel superior, ademas, debe reunir los requisitos generales establecidos en el articulo 39 del
Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

ARTICULO 173. El o la Titular de la Unidad de Género tendra las funciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Llevar a cabo las acciones encaminadas a la institucionalizacién del enfoque de
igualdad de género en la Administracion de Justicia;

Implementar, dar seguimiento y monitorear las politicas de igualdad de género,
proponiendo al Presidente o Presidenta del Tribunal Electoral los mecanismos
necesarios para lograr la coordinacion entre los diferentes érganos y dependencias
del Poder Judicial responsables de su aplicacioén;

Incorporar la perspectiva de género en los proyectos de planeacién, reformas y
modernizacion jurisdiccional y administrativa;

Promover investigaciones sobre el impacto del género en el acceso a la justicia; y
Proponer al Presidente o Presidenta del Tribunal, los proyectos y programas que
deban gestionarse ante las dependencias federales, estatales y municipales, asi
como ante las organizaciones gubernamentales;

Vigilar la aplicacion de politicas laborales para eliminar la discriminacién basada en
el género, con la finalidad de: a) Crear mecanismos eficientes para la prevencion,
atencion, sancion y erradicacion del acoso y hostigamiento laboral y sexual, tales
como protocolos especializados de atencidén y resolucion de dichos casos; b
Desarrollar politicas especificamente orientadas a erradicar los estereotipos de
genero; VII.

Rendir semestralmente un informe al Presidente del Tribunal, relativo a las
actividades realizadas;

Hacer entrega en cualquier momento al rgano de control interno, la informacion,
registros documentos que éste, en ejercicio de sus funciones, le requiera; y

Las demas que establezca el Reglamento, asi como el Pleno y la o el Presidente/a
del Tribunal y otros ordenamientos que resulten aplicables.

CAPITULO XVII
DE LA DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS

ARTICULO 174. Procedera la desincorporacién de los bienes muebles improductivos que
formen parte del patrimonio del Tribunal Electoral, en los siguientes casos:

Cuando los bienes muebles por sus cualidades técnicas ya no resulten dutiles,
funcionales o que no se requieran para el servicio al cual se les destind o sea
inconveniente seguirlos utilizando;

Cuando los bienes muebles por su estado fisico, derivado de accidentes, deterioro
acelerado o terminacion de su vida util, no resulten convenientes y funcionales o
que no se requieran para el servicio al cual se les destind o sea inconveniente
seguirlos aprovechando; y
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1. También deberan desincorporarse y por ende, dar de baja aquellos bienes muebles
que hayan sido robados, extraviados o dafiados por siniestros, accidentes o
deterioro acelerado.

ARTICULO 175. El procedimiento relativo a la desincorporacién de bienes muebles y
vehiculos, le corresponde a la o al Magistrado Presidente previa autorizacion del Pleno del
Tribunal, mismo que debera:

. Autorizar las solicitudes de desincorporacién de bienes y su destino final,
presentadas a su consideracion;

Il. Aprobar los contratos, dictamenes y demas documentos relacionados;
M. Autorizar los procedimientos para la enajenacion de bienes a desincorporar;

V. Determinar a la persona fisica o moral a quien se le adjudicaran los bienes
desincorporados, una vez efectuado el analisis del informe presentado por la
Direccién Administrativa;

V. Dictaminar si procede o no la celebracién de licitaciones publicas o invitaciones
restringidas a cuando menos tres personas, y en caso de excepcion, cuando sean
urgentes y derivados de caso fortuito o fuerza mayor, determinando las medidas
para su solucion; y,

VI. Declarar desiertas las licitaciones publicas y las invitaciones restringidas a cuando
menos tres personas, en los casos que senala el presente acuerdo.

ARTICULO 176. Para realizar la desincorporaciéon de bienes muebles y vehiculos, a la
Magistrada o el Magistrado Presidente del Tribunal, se auxiliara del o la Secretaria General y
del o la Directora Administrativo, que tendran las siguientes obligaciones:

La o el Secretario General se encargara de lo siguiente:

. Elaborar las actas de las sesiones privadas para aprobacion del Pleno e integrarlas
en el expediente respectivo;

Il. Elaborar las actas de sesiones derivadas de los acuerdos para la desincorporacion
final de los bienes muebles improductivos; y

M. Las demas que le encomiende el Presidente del Tribunal y las derivadas de los
acuerdos que expida este ultimo.

La o el Director Administrativo se encargara de lo siguiente:
l. Preparar el expediente de los bienes a desincorporar;

Il Elaborar los contratos o convenios derivados de los acuerdos para la
desincorporacion final de los bienes muebles improductivos;

M. Dar su opiniodn en los asuntos de su especializacion;
V. Proponer alternativas de solucion cuando le sean requeridas;

V. Ejecutar los puntos de acuerdo adoptados por la o el Presidente; y
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V1. Las demas que le encomiende la Presidenta o Presidente y las derivadas de los
acuerdos que expida este ultimo.

ARTICULO 177. Reasignacién y rehabilitacion. La asignacion, rehabilitacion o
reaprovechamiento de los bienes muebles correspondera a la Direccidon Administrativa.
Cuando el bien mueble no resulte funcional para el servicio al cual se le destind, se determine
que se trata de bienes de nulo movimiento, pero por su estado de conservacion se encuentre
en condiciones de uso o consumo, se verificara los requerimientos de otras areas usuarias
para su posible aprovechamiento.

Asimismo, cuando el bien mueble no resulte util por encontrarse deteriorado o por ser
obsoleto, debera considerarse la posibilidad de su rehabilitacién o modernizacion, de ser éstas
posibles, costeables y convenientes por lo que deberan de reasignarse o reaprovecharse.

SECCION 12
PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION

ARTICULO 178. Procedimiento. El procedimiento de desincorporacion se substanciara por el
area Administrativa:

l. Las areas que conforman el Tribunal y que tienen asignado un bien mueble en mal
estado o que ya no les sea de utilidad, lo pondran a disposicion de la Direccion
Administrativa;

Il. La Direccion Administrativa, abrird un expediente y recabara la documentacion
correspondiente; para en su caso determinar su reasignacion o proponer la
desincorporacion de los bienes;

M"l. Recabara el valor del bien o lote de bienes;

V. Sometera a la autorizacion de la o el Presidente del Tribunal, la relacion de bienes
que proponga desincorporar;

V. Con base al destino final sefialado en la autorizacién y una vez efectuado el
procedimiento de enajenacion, efectuara los tramites conducentes para registrar la
baja administrativa del bien o bienes muebles de los inventarios del Tribunal; vy,

V1. Llevara a cabo los tramites sefialados en el presente reglamento para el destino
final del bien o bienes.

ARTICULO 179. Valor de los bienes a desincorporar. Para los efectos administrativos y
contables correspondientes, sera necesario conocer el valor de los mismos, por lo que el valor
de los bienes muebles se obtendra de la forma siguiente:

l. Gestionara la practica del avaluo respectivo;

Il. Tratandose de vehiculos que encuentren en funcionamiento; conforme al precio
promedio sefalado en la Guia EBC o libro azul. Cuando los vehiculos se encuentren
descompuestos o0 deteriorados de manera que se impida su funcionamiento, se
atendera a lo sefalado en la fraccién anterior;

Il. Tratdndose de bienes que por sus condiciones se hubiese determinado que son
considerados desperdicios, se atendera al precio minimo de venta vigente a la fecha
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en que se ponga a disposicion, conforme a la lista de precios minimos que se
publique en el Diario Oficial de la Federacion; y

V. En caso de bienes siniestrados, la valuaciéon efectuada por la compafia
aseguradora.

SECCION 22
DESTINO FINAL DE LOS BIENES

ARTICULO 180. Destino final de los bienes. El Pleno determinara el destino final de los bienes
desincorporados, el cual podra ser de acuerdo con lo siguiente:

. Enajenacion;

1. Donacion;

1. Desechos; vy,

V. Cualquier otro que determine el Pleno.

El destino final de los bienes tratdndose de los sefialados en las fracciones | y Il se hara
constar en un acta de entrega-recepcion que elaborara la o el Secretario General, ademas del
instrumento juridico que resulte aplicable.

ARTICULO 181. Procedimientos de enajenacion. El Tribunal podra enajenar bienes mediante
los procedimientos de:

l. Licitaciéon publica;

Il. Invitacion restringida a cuando menos tres personas;
Il Adjudicacion directa; y

V. Venta a empleados.

La adjudicacion directa y la venta a empleados se realizaran por la Direccion Administrativa,
conforme a los procedimientos autorizados por el Pleno.

ARTICULO 182. Montos de operacion. Con base en el monto resultado del avaluo, el Tribunal
Electoral a través de la o el Presidente, podra enajenar bienes conforme a los siguientes
parametros:

l. Licitacion Publica: Excede del equivalente seis mil dias de unidades de medida y
actualizacion;

Il. Invitacidn restringida a cuando menos tres personas: Superior al equivalente a
quinientos dias a la unidad de medida y actualizacién y menor al equivalente a seis
mil dias a la unidad de medida y actualizacion; y

M. Adjudicacion Directa: El equivalente a quinientos dias a la Unidad de Medida y
Actualizacion. El Tribunal podra enajenar bienes sin sujetarse al procedimiento de
licitacion publica o invitacion restringida a cuando menos tres personas, cuando
ocurran condiciones o circunstancias extraordinarias, imprevisibles, o situaciones
de emergencia, a través del procedimiento de adjudicacion directa.
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SECCION 32
LICITACION PUBLICA

ARTICULO 183. Difusién. Las convocatorias pUblicas para la enajenacion por licitacion de
los bienes deberan difundirse en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad".

VI.
VII.

VIII.
IX.
X.

Las convocatorias, previa autorizacion del Pleno, podran referirse a una o mas
licitaciones, debiendo contener los siguientes datos;

Estar redactada en espaiiol;
Contener la indicacion de que el Tribunal Electoral es quien convoca;

Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes objeto de la
licitacion, asi como el precio minimo o de avaluo;

Lugar, fecha y horario en que los interesados podran obtener las bases y, en su
caso, el costo y forma de pago de las mismas, asi como el acceso al sitio en que
se encuentren los bienes. El Tribunal Electoral libremente podra determinar si las
bases se entregaran en forma gratuita o tendran un costo, en cuyo supuesto, las
mismas podran ser revisadas por los interesados previamente a su pago, el cual
sera requisito para participar en la licitacion;

Lugar y plazo maximo en que deberan ser retirados los bienes;

Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de apertura de ofertas y, en su caso,
de fallo;

Forma y porcentaje de la garantia de seriedad de las ofertas;
Senalar la documentacion legal que deberan presentar los interesados; y

Indicacién de la fecha, hora y lugar del acto de apertura de propuestas y, en su caso
de aclaraciones y de la visita al lugar en que se encuentran los bienes.

ARTICULO 184. Plazos para licitaciones publicas. La Direcciéon Administrativa, realizara las
licitaciones publicas en los plazos siguientes:

La consulta y, en su caso, entrega o venta de bases se realizara durante un plazo
minimo de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de publicacion de la
convocatoria;

Entre el ultimo dia de venta de las bases y el acto de apertura de propuestas debera
mediar un plazo minimo de cinco dias habiles;

En caso de que se requiera la visita al lugar donde se encuentran los bienes, sera
celebrada dentro de los cinco dias habiles siguientes al ultimo dia de venta de
bases, mediando un plazo minimo de cinco dias habiles entre su celebracién y el
acto de apertura de propuestas;

Para la emisién del informe ejecutivo debera mediar un plazo maximo de veinte dias
habiles contados a partir de la fecha en que tenga verificativo el acto de apertura de
propuestas. En casos excepcionales y por la complejidad de la licitacion, a juicio del
Pleno, el plazo podra prorrogarse hasta por veinte dias habiles adicionales; y
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Entre la presentacion del informe ejecutivo al Pleno y la emisién del fallo, mediara
un plazo maximo de diez dias habiles.

ARTICULO 185. Requisitos de las bases. Las bases que emita el Tribunal para las licitaciones
publicas, se pondran a disposicion de los interesados, en el domicilio sefialado para tal efecto,
a partir del dia de inicio de la difusién o publicacion de la convocatoria. Las bases deberan
contener como minimo lo siguiente:

V.

VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

Que las emite el Tribunal;
Descripcion completa y precio minimo o de avaluo de los bienes;

Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de apertura de ofertas y, en su caso,
de fallo;

Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar, entre otros, la
identificacion del participante, la obligacién de garantizar la seriedad de su oferta,
de firmar las bases, asi como de presentar la oferta en sobre cerrado y, en su caso,
el comprobante de pago de las bases;

Instrucciones para la presentacion de las ofertas;
Fecha limite de pago de los bienes adjudicados;
Lugar, plazo y condiciones para el retiro de los bienes;
Criterios de adjudicacion;

Plazo para modificar las bases de la licitacion. Solamente podran efectuarse
modificaciones hasta inclusive el tercer dia habil anterior al del acto de apertura de
ofertas. Dichas modificaciones se haran del conocimiento de los interesados por los
mismos medios de difusion;

Sefialamiento de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de
los requisitos establecidos en las bases, asi como el que las ofertas presentadas
no cubran el precio minimo o de avaluo fijado para los bienes;

Causas por las cuales la licitacion podra declararse desierta;

Indicacion de que la garantia de seriedad de las ofertas se hara efectiva en caso de
que el adjudicado incumpla en el pago de los bienes;

Incluir un senalamiento relativo a una declaracion de integridad, de tal manera que
los licitantes al presentar las bases firmadas acepten, bajo protesta de decir verdad,
de que se abstendran de adoptar conductas, por si mismos o a través de interpésita
persona para que los servidores publicos de la dependencia, induzcan o alteren la
evaluacion de las ofertas, el resultado del procedimiento, u otros aspectos que
otorguen condiciones mas ventajosas con relacion a los demas participantes; vy,

La indicacion de que no podran participar las personas que se encuentren en alguno
de los supuestos del articulo 27 de la LERSP.

ARTICULO 186. Incumplimiento del licitante ganador. En caso de que el licitante ganador
incumpla con el pago de los bienes el Tribunal hara efectiva la garantia correspondiente y
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podra adjudicar dichos bienes sin necesidad de un nuevo procedimiento al participante que
haya presentado la segunda mejor oferta, y asi sucesivamente, hasta la tercer mejor oferta
siempre que la diferencia de ésta ultima no exceda al diez por ciento de la oferta inicialmente
ganadora.

ARTICULO 187. Garantias. En los procedimientos de enajenacién por licitacién publica, el
Tribunal exigird de los interesados en adquirir bienes, que garanticen la seriedad de sus
ofertas mediante cheque certificado o de caja a favor del Tribunal Electoral.

El monto de la garantia sera por el diez por ciento del precio minimo o de avaluo, la que sera
devuelta a los interesados al término del acto de fallo, salvo aquella que corresponda al
licitante ganador, la cual se retendra a titulo de garantia del cumplimiento del pago de los
bienes adjudicados y su importe se podra aplicar a la cantidad que se hubiere obligado a
cubrir.

Correspondera a Recursos Materiales calificar, aceptar y registrar las garantias que los
licitantes presenten en la enajenacidn de bienes y la Direccion Administrativa, conservara en
guarda y custodia las garantias presentadas y en su caso devolverlas.

ARTICULO 188. Presentacién de ofertas. Toda persona interesada que satisfaga los
requisitos de las bases tendra derecho a presentar ofertas.

En la fecha y hora previamente establecidas, el responsable designado por la o el Presidente
del Tribunal debera proceder a iniciar el acto de apertura de ofertas, en el cual se dara lectura
en voz alta de las propuestas presentadas por cada uno de los licitantes, informandose de
aquellas que, en su caso, se desechen debido a que el participante no cumpla con alguno de
los requisitos establecidos y las causas que motiven tal determinacion.

La Direccion Administrativa con la participacion de la Secretaria General, levantaran acta a fin
de dejar constancia de los actos de apertura de ofertas y de fallo, las cuales seran firmadas
por los asistentes, la omision de firma por parte de los licitantes no invalidara su contenido y
efectos.

ARTICULO 189. Licitacién publica desierta. El Pleno, declarara desierta la licitacién publica
en los siguientes supuestos:

l. Que no se registren concursantes a la licitacion;

. Que ninguna de las propuestas presentadas reuna los requisitos establecidos en
las bases de la licitacion; y

M. Que las ofertas presentadas estén por debajo de los precios minimos sefalados en
las bases del concurso.

Una vez declarada desierta la licitacion, se efectuara la enajenacion mediante el
procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres personas, y en la hipotesis de
que éste también sea declarado desierto, se llevara a cabo el procedimiento de adjudicacion
directa.

En ambos casos, previo a la realizacion del procedimiento, se solicitara autorizacién al Pleno
mediante el informe ejecutivo antes referido.
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Tratandose de licitaciones en las que una o varias partidas se declaren desiertas en virtud de
los supuestos antes enunciados, se procedera a su enajenacion mediante adjudicacion directa
o bien, cuando proceda por su monto.

El Pleno podra cancelar una licitacién por caso fortuito o fuerza mayor, o cuando existan
circunstancias debidamente justificadas que extingan la necesidad para enajenar bienes, y
que de continuarse con el procedimiento pudiera ocasionar un dafio o perjuicio al Tribunal
Electoral. En tal caso, se efectuara a los licitantes el reembolso de gastos debidamente
justificados y comprobables.

SECCION 42
INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

ARTICULO 190. Del procedimiento. El procedimiento de invitacién restringida a cuando
menos tres personas, se iniciara con la invitacidn que realice la Direccion Administrativa a
cuando menos tres personas, debiendo contarse con la participacion de un representante de
la Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos, en el
ambito de su competencia.

ARTICULO 191. De la invitacién. La invitacion se acompafara de la informacién que resulte
pertinente en cuanto a la descripcion de los bienes a enajenar, monto del precio minimo o de
avaluo, garantia, plazo y lugar para el retiro de los bienes, condiciones de pago.

ARTICULO 192. De la recepcion y apertura de propuestas. El procedimiento de recepcion y
apertura de propuestas podra realizarse en sesion de pleno privada, de acuerdo con las
formalidades previstas para la licitacion publica. En caso de que a juicio de la o el Presidente
del Tribunal, no resulte necesario realizar sesién publica, se procedera conforme a lo
siguiente:

. En la invitacion se sefalara el lugar, horario y plazo en que deberan ser presentadas
las propuestas;

Il. Las propuestas seran recibidas en sobres cerrados; y

1. Para la apertura de las propuestas, invariablemente asistira un representante la
Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacién del Congreso del Estado de Morelos,
el Titular de la Secretaria General y la Direccion Administrativa.

Los plazos para la presentacion de las propuestas se fijaran en cada operacion atendiendo a
la complejidad para elaborar las ofertas.

ARTICULO 193. Del informe ejecutivo. Para la adjudicacién, la Direcciéon Administrativa,
elaborara un informe que contendra lo siguiente:

l. La evaluacion de las propuestas presentadas, indicando aquellas que cumplan con
los requisitos establecidos en las bases o invitacion respectiva;

Il. El cuadro comparativo de las propuestas econémicas de los concursantes que
calificaron;

M. La propuesta de adjudicacion; y
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V. El procedimiento mediante el cual se propone adjudicar en caso de resultar desierta
la invitacion restringida a cuando menos tres personas.

La Direccién Administrativa, sometera el informe a consideracion de la Presidenta o el
Presidente, con el objeto de que decida respecto de la adjudicacion del contrato.

ARTICULO 194. Notificacion del fallo de adjudicacién. Una vez autorizada la adjudicacién por
el Pleno, la Direccién Administrativa, notificara por escrito el fallo a los participantes.

ARTICULO 195. De la invitacion restringida desierta. El Pleno declarara desierta la invitacion
restringida a cuando menos tres personas, en los siguientes supuestos:

l. Que no presenten propuesta cuando menos dos concursantes;

. Que ninguna de las propuestas presentadas reuna los requisitos establecidos en
las bases; y

M. Que las ofertas presentadas estén por debajo del precio minimo sefialado en las
bases del concurso;

Una vez declarada desierta la invitacion restringida a cuando menos tres personas, la
Direccion Administrativa, indicara en el informe ejecutivo, el procedimiento mediante el cual
se propone adjudicar, a efecto de que el Pleno lo autorice.

SECCION 5°
ADJUDICACION DIRECTA

ARTICULO 196. Del procedimiento. La adjudicacién directa es el procedimiento a través del
cual el Tribunal Electoral, adjudica de manera expedita a un comprador, en virtud de
materializarse alguno de los siguientes supuestos:

l. Que el monto de la operacién no rebase el parametro establecido en el articulo
anterior, del presente Reglamento Interior;

. Que resulte conveniente para los intereses del Tribunal Electoral, dada la naturaleza
de la operacién; o

Il. Que la contratacién sea urgente debido a caso fortuito o fuerza mayor,
independientemente del monto.

SECCION 62
VENTA A EMPLEADOS

ARTICULO 197. De las ventas internas. El Tribunal Electoral, podra enajenar dichos bienes
en favor

de sus servidores publicos, mediante invitacion, subasta o enajenacion de vehiculos a
usuarios o servidores publicos en general, cumpliendo las condiciones siguientes:

a) Invitaciones

l. Aquellos bienes muebles que no puedan ser utilizados, se ofreceran en venta al
personal del Tribunal Electoral, con la restriccion de que solo podran adquirir hasta
un maximo de cuatro bienes y no mas de dos similares por comprador;
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En caso de que existan varios interesados en el mismo bien, se dara preferencia
al primero que haya presentado su solicitud de compra;

Los bienes tendran que ser identificados previamente y valuados; y

La convocatoria, las bases y la relacion de los bienes objeto de la invitacion
deberan difundirse simultaneamente a través de la pagina Intranet y en un lugar
visible de todas las areas del Tribunal Electoral, donde se efectue la venta.

Subasta

En la subasta interna podran participar todos los servidores publicos adscritos al
Tribunal Electoral con excepcion de aquellos que intervengan en los distintos
actos de la subasta;

En el caso de que dos o mas ofertas econémicas coincidan, la o el Presidente
adjudicara los bienes al participante de mayor antigiiedad en la institucion; y

La convocatoria, las bases y la relaciéon de los bienes objeto de la subasta deberan
difundirse simultaneamente a través de la pagina en Intranet y en un lugar visible
de todas las areas y centros de trabajo del Tribunal Electoral.

Enajenacion de vehiculos a usuarios

Los usuarios que tengan asignados vehiculos como prestacién, en el momento
que se autorice su desincorporacion, tendran prioridad para la adquisicion de los
vehiculos que tienen asignados.

ARTICULO 198. Venta de vehiculos. Para el caso de vehiculos, la determinacion del precio
minimo correspondiente, sera:

Vehiculos en uso a través de la Guia EBC (Libro Azul), edicion mensual que
corresponda, a fin de establecer el precio promedio de los vehiculos, el cual se
obtendra de la suma del precio de venta y el precio de compra dividido entre dos;

Cuando se trate de vehiculos cuyos precios de compra y venta no aparezcan en la
Guia EBC (Libro Azul), o bien, los que debido al servicio al cual estaban destinados
hayan sufrido modificaciones y sus caracteristicas no estén plenamente
identificadas en la mencionada guia, su valor sera determinado mediante avaluo;

Cuando los vehiculos no se encuentren en condiciones de operaciéon o de
funcionamiento y por su estado fisico se consideren como desecho ferroso
vehicular, la determinacion de su precio minimo debera obtenerse con base en la
lista de precios minimos para desechos de bienes muebles que generen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal que emite la
Secretaria de la Funcion Publica y que se publica bimestralmente en el Diario Oficial
de la Federacion;

En el supuesto de que los vehiculos se encuentren golpeados, con los motores
desvielados, las transmisiones o tracciones danadas o que para su uso se requiera
efectuar reparaciones mayores, el valor correspondiente podria ser menor al que
aparece en la Guia EBC (Libro azul), y se determinara a través de la practica de
avaluo; y
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V. En el caso de vehiculos que como prestacion se otorguen, y se autorice su
enajenacion, los resguardantes tendran el derecho de tanto, que sera fijado en la
convocatoria respectiva que apruebe el Pleno.

ARTICULO 199. Endoso en la venta de vehiculos. Cuando se trate de la venta de vehiculos,
ademas se entregara la factura original endosada por la o el Presidente del Tribunal Electoral
del Estado de Morelos, a favor del participante ganador o del servidor publico adjudicado,
ademas de los comprobantes originales de pago de tenencias o derechos por los ultimos cinco
ejercicios fiscales, la tarjeta de circulacion con el cambio de propietario a favor del participante
ganador y el comprobante de la ultima verificacion de contaminantes. Los gastos por concepto
del traslado, retiro y Cambio de propietario de vehiculo adjudicado seran por cuenta del
participante ganador.

ARTICULO 200. Donacién. La donacién de bienes susceptibles de desincorporar a
Asociaciones o Instituciones de Asistencia, de Beneficencia, Educativas y Culturales, Poderes
del Estado, Municipios, Dependencias de la Administracién Publica Estatal o a Organos
Publicos con Autonomia derivada de la Constitucién Federal, o a quienes atiendan la
prestacion de cualquier servicio de caracter social; o bien, a beneficiarios de algun servicio
publico asistencial, legalmente constituidas, procedera previa autorizacion del Pleno.

ARTICULO 201. Desechos. En caso de que existan desechos que no se puedan vender o
donar, la Direccion Administrativa se encargara de determinar su retiro del almacén general o
de las instalaciones en las que se encuentren. La Direccion Administrativa verificara que los
desechos sean retirados de ser posible a través del servicio publico de limpia y de no ser
posible contratara personal especializado para su retiro.

ARTICULO 202. Desechos periédicos. Tratandose de desechos generados periédicamente,
el Tribunal Electoral a través de la Direccién Administrativa, debera enajenarlos de acuerdo a
lo establecido en el articulo 168 la adjudicacion correspondiente podra formalizarla a través
de contratos con vigencia hasta de un ejercicio presupuestal.

TiTULO SEGUNDO

INSTITUTO ACADEMICO DE INVESTIGACIONES Y CAPACITACION ELECTORAL
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 203. El Instituto Académico de Investigaciones y Capacitacién Electoral es un
organo del Tribunal, que tiene como objetivo el estudio, capacitacion, divulgacién y fomento
de la cultura democratica.

ARTICULO 204. El Instituto Académico debera ofrecer cursos de capacitacion electoral;
entregandose constancias a quienes los hubieren cursado satisfactoriamente.

ARTICULO 205. La participacién en conferencias, foros o congresos, que tengan como
tematica principal la materia electoral, por parte de quienes conformen el Instituto Académico,
siempre debera hacerse a titulo gratuito.

ARTICULO 206. Los trabajos de investigaciéon que realice el Tribunal a través del Instituto
Académico seran divulgados a la sociedad en general.
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CAPITULO I
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 207. La constitucion del Instituto Académico se formalizara conforme lo sefiala el
articulo 157 del Caodigo.

ARTICULO 208. El Instituto Académico estara integrado por el personal directivo, las y los
investigadores, las y los capacitadores y administrativo que este Reglamento disponga.

El Pleno, de entre sus Magistradas y Magistrados, elegira a las o los titulares de las
Direcciones del Instituto Académico, las cuales son:

a. Direccion General del Instituto Académico;
b. Direccion de Capacitacion Electoral; vy,
C. Direccién de Investigacion Electoral.

Las y los investigadores, las y los capacitadores y el personal administrativo del Instituto
Académico, seran designados de conformidad con el presupuesto del Tribunal.

ARTICULO 209. El Instituto Académico, desempefiara las funciones siguientes:

l. Impartir cursos, seminarios, conferencias, foros o congresos y otras actividades
docentes, que contengan como tematica principal la materia electoral, a fin de
formar y capacitar a los integrantes de los partidos politicos en el estado, a los
servidores publicos del propio Tribunal y a la ciudadania en general,

Il. Investigar y difundir el conocimiento de la materia electoral, asi como la educacion
civica y la cultura democratica, a través de publicaciones y la realizacién de diversos
eventos académicos;

1. Elaborar el programa anual de investigaciones y capacitacion electoral, el cual
debera ser sometido para su aprobacion al Pleno del Tribunal Electoral;

V. Promover intercambios académicos;

V. Concentrar el informe anual de las actividades realizadas por las Direcciones del
Instituto; v,

VI. Las demas que sean acordes con su naturaleza y se desprendan tanto de la

Constitucion como de la ley de la materia.
SECCION UNICA
DE LAS DIRECCIONES

ARTICULO 210. Las y los Directores del Instituto Académico deberan presentar un informe
anual de sus actividades.

ARTICULO 211. La o el Director General del Instituto Académico, tendra las siguientes
atribuciones:

. Tener la representacion del Instituto Académico;

Il. Dirigir y supervisar las actividades del Instituto Académico;
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Firmar los convenios de coordinacion que celebre el Instituto Académico, previo
acuerdo del Pleno, para el cumplimiento de sus objetivos;

Realizar, en acuerdo con la Presidenta o Presidente, las gestiones necesarias para
el cumplimiento de las actividades propias del Instituto Académico;

Solicitar a la o el Presidente del Tribunal o al Pleno, en su caso, la contratacion del
personal necesario para las actividades del Instituto Académico, y que lo permita el
presupuesto respectivo;

Solicitar a la o el Presidente del Tribunal o al Pleno autorizacién para que al personal
del Tribunal, se le asignen actividades relacionadas con el Instituto Académico; y,

Las demas que le confieran el Cédigo y este Reglamento.

ARTICULO 212. Las y los Directores del Instituto Académico, en cada una de sus areas,
tendran las siguientes atribuciones:

S @ ™ o

|. La o el Director General del Instituto Académico:

Elaborar y proponer los programas anuales de investigacion y capacitacion
electoral;

Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas a que se refiere el inciso
anterior;

Organizar jornadas didacticas de cultura y legislacion electorales, para educandos
de nivel primaria, secundaria, media superior y superior, siempre y cuando el
presupuesto lo permita;

Llevar el control del acervo que se produzca como resultado de las investigaciones
que realice el Instituto Académico;

Llevar el registro de investigadores adscritos al Instituto Académico;
Coordinar la biblioteca del Tribunal y enriquecimiento de la misma;
Fomentar la actividad editorial del Instituto Académico; y
Las demas que le confiera el Cédigo y este Reglamento.

La o el Director de Capacitacion Electoral, tendra las siguientes atribuciones:

Proponer al Pleno los convenios de colaboracion en capacitacion e investigacion
electoral con autoridades municipales, institutos politicos y entidades publicas y
privadas, con la finalidad de fomentar la cultura electoral;

Organizar jornadas de capacitacion y difusion de la materia electoral en los
Ayuntamientos del estado, institutos politicos y entidades publicas y privadas; v,

Las demas que le confiera el Cédigo y este Reglamento.
La o el Director de Investigacion Electoral, tendra a su cargo:

79

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MORELOS



TRIBUNAL ELECTORAL DEL
ESTADO DE MORELOS

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MORELOS

a. La busqueda y depuracion de la informacién relacionada con la materia electoral,
de utilidad para las actividades desarrolladas por el Tribunal de forma interna en
sus areas juridicas;

b. La coordinacion con otras instituciones y autoridades a efecto de obtener o
compartir informacion relacionada con la materia electoral; y

c. La creacion de sistemas electronicos internos, en los que se almacene la
informacion obtenida y depurada, a efecto de que sirvan de instrumentos para la
obtencion de forma agil y practica de la misma.

Para la realizacion de las referidas atribuciones, las Direcciones contaran con el personal que
designe la o el Presidente, de acuerdo con el presupuesto de egresos respectivo y el catadlogo
de puestos, plazas y salarios.

ARTICULO 213. El Instituto Académico contara con el personal administrativo que le asigne
el Pleno, el cual debera seleccionarse entre las y los servidores publicos que tengan
encomendadas tareas especificas en el Tribunal, o bien, contratarse personal, segun lo
permita el presupuesto de egresos respectivo.

Las Magistradas, los Magistrados y el personal comisionado al Instituto Académico, no
devengaran por ese hecho remuneracién adicional.

ARTICULO 214. Las y los investigadores, las y los capacitadores y personal administrativo
del Instituto Académico tendran las siguientes funciones:

l. Las y los investigadores deberan:

a. Realizar los sondeos y busqueda de la informacién relativa a las actividades
propias del Tribunal;

b. Organizar y realizar las investigaciones orientadas a la comprension del fenémeno
politico, la funcion jurisdiccional y la normatividad electoral;

C. Simultaneamente llevar a cabo las funciones de los capacitadores, siempre que
sea necesario y para un mejor funcionamiento del Instituto Académico; vy,

d. Las demas que les encomiende la Directora o Director General del Instituto
Académico, la o el Presidente o el Pleno.

Il. Las y los capacitadores deberan:

a. Disefiar los programas de trabajo para la realizacién de los diversos cursos, foros,
seminarios, congresos o actividades docentes, cuyo contenido sea
primordialmente la materia electoral, dirigidos a la sociedad en general;

b. Contribuir a la divulgacién y difusion de los diversos cursos, foros, seminarios,
congresos o actividades docentes, con apoyo de los materiales impresos o
electrénicos necesarios;

C. Dar asesoria a las y los participantes de los diversos cursos, foros, seminarios,
congresos o actividades docentes, con el unico fin de contribuir al fomento de la
cultura civico electoral;
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Coordinar los diversos cursos, foros, seminarios, congresos o actividades
docentes, con el fin de formar y capacitar al personal del Tribunal y a la ciudadania
en general; y,

Las demas que les encomiende la Directora o el Director General del Instituto
Académico, la o el Presidente o el Pleno.

El personal debera:

Proporcionar el apoyo necesario a las diferentes direcciones del Instituto
Académico;

Cumplir eficientemente las indicaciones de su superior inmediato; v,

Las demas que les encomiende la o el Director General del Instituto Académico,
la o el Presidente o el Pleno.

CAPITULO Il

DEL PROGRAMA ANUAL DE INVESTIGACION Y CAPACITACION ELECTORAL

ARTICULO 215. El programa anual de investigacion y capacitacion electoral, se integrara con
los proyectos que dentro del afio propongan realizar cada una de las direcciones que
constituyen al instituto y debera contener, lo siguiente:

VL.

VII.

VIII.

Calendarizacion de las actividades a desarrollar dentro de cada una de las areas
que conforman al Instituto; estableciendo la justificacién y objetivo, asi como en su
caso las instituciones que coadyuvaran para la realizacion de dichas actividades;

Plan de divulgacién de la cultura y legislacion electoral en diplomados, seminarios,
foros, congresos y encuentros académicos;

Programacion para la celebracién de convenios de colaboracion y de diversas
actividades con instituciones de diferentes niveles educativos de caracter publico y
privado;

Planeacion para la celebracién de firmas de convenios con los Municipios que
integran el Estado de Morelos;

El Plan de divulgacion de la cultura y legislacion electoral en su cobertura municipal;

Propuesta de capacitacion electoral para militantes y simpatizantes de partidos
politicos;

Estrategia permanente para el enriquecimiento del acervo bibliografico y
documental de la biblioteca del Tribunal;

Plan para la recopilacion de acervo informatico;

Estrategias para la recopilacién de la documentaciéon necesaria a través del acceso
a diversas fuentes de informacion; vy,

Proyectos de capacitacion e investigacion vinculados con las atribuciones del
Instituto.
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CAPITULO IV
SERVICIO DE CARRERA JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

ARTICULO 216. El servicio de carrera es un sistema institucional para la formacion,
profesionalizacion y permanencia de los servidores publicos del Tribunal.

El servicio comprende el proceso de incorporacion, capacitacion, actualizacion, formacion,
evaluacion y promocion el cual tendra como principios rectores la objetividad, legalidad,
profesionalismo, excelencia, imparcialidad, independencia, antigliedad, paridad de género e
igualdad de oportunidades.

ARTICULO 217. Los procedimientos relativos al Servicio de Carrera y la observancia de las
disposiciones contenidas en el presente capitulo corresponderan al Instituto Académico de
Investigaciones y Capacitacion Electoral.

ARTICULO 218. Las y los servidores publicos desempefiaran sus labores de conformidad con
lo dispuesto por el Codigo y el presente Reglamento.

De igual forma estaran sujetos a las obligaciones, derechos, sanciones y procedimientos que
establecen en los mismos ordenamientos mencionados.

ARTICULO 219. Formaran parte del servicio de carrera las y los servidores del Tribunal cuyas
funciones estén vinculadas con las actividades judiciales y administrativas.

ARTICULO 220. El Instituto Académico, previa autorizacion del Pleno, implementara el
programa anual de capacitacién, actualizacién y fortalecimiento de capacidades para el
desarrollo profesional de la o el servidor publico.

De igual forma, implementara los mecanismos de evaluacion tendientes a obtener un dato
numerico respecto del aprovechamiento de las diversas capacitaciones, asi como desempefio
profesional.

TiTULO TERCERO
DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 221. La Defensoria Publica Electoral del Tribunal Electoral del Estado de Morelos,
se implementara como un organismo que fungira como encargado de prestar servicios de
orientacion, asesoria y en su caso, de representacion en materia electoral a peticiéon de parte,
en favor de grupos en situacion de vulnerabilidad o desventaja histérica o alguna de las
personas que los integran en la Entidad y que asi lo requieran, asi como coadyuvar con los
servicios de mediacion en aquellos casos que asi se prevea, siempre y cuando no implique la
representacion de intereses en contrario.

Para el desempefo de sus funciones, la Defensoria Publica contara con autonomia técnica y
operativa.

Se entiende por autonomia técnica, la especializacién de su personal en el ejercicio de sus
funciones, cuya ejecucion sera independiente, imparcial y objetiva, y;
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Por autonomia operativa, la capacidad para emitir en su caso, sus protocolos de actuacion y
de administrar los recursos que le sean asignados de manera libre de presiones externas e
influencias contrarias a la proteccion de los derechos politico-electorales de sus usuarios;
cuya ejecuciéon sera bajo los principios de imparcialidad, independencia, legitimidad,
profesionalismo, calidad, eficiencia eficacia, economia, transparencia y honradez.

ARTICULO 222. Los servicios de la Defensoria Publica seran gratuitos y se proporcionaran a
peticion de parte. La solicitud de servicio se debera presentar por escrito o comparecencia
conforme se establezca en los Lineamientos respectivos.

ARTICULO 223. Los servicios de la Defensoria Publica para la atencién de las personas
solicitantes son los siguientes:

l. Representacion juridica, en aquellos asuntos de competencia exclusiva del Tribunal
Electoral en materia electoral, exceptuando los asuntos en materia laboral;

. Asesoria juridica, en aquellos asuntos en materia politico-electoral, que sean
competencia de esta autoridad jurisdiccional local y el Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana;

. Orientacion, en aquellas consultas que no requieran de los otros servicios.
La Defensoria Publica prestara sus servicios con perspectiva de género e intercultural.

ARTICULO 224. Los servicios a los que se refiere el articulo anterior y determinados en los
Lineamientos respectivos se prestaran tratandose de los derechos politico-electorales de las
personas que pertenezcan a algunos de los siguientes grupos en situacion de vulnerabilidad
o desventaja historica, en los procesos electorales de la Entidad y mecanismos de democracia
de participacion directa:

l. Mujeres en casos de paridad y de violencia politica de género;
Il. Personas, comunidades y pueblos indigenas y equiparables;

. Residentes en el extranjero y que acrediten haber pertenecido a la Entidad;

V. Con discapacidad;

V. Juventudes;

VI. Personas adultas mayores;

VII. De la diversidad sexual y de género; y

VIII. Ofras en situacion vulnerable, siempre que lo justifiquen al solicitar los servicios de

la Defensoria Publica Electoral.
ARTICULO 225. Para la prestacion de los servicios de la Defensoria Publica se requiere que:
l. La parte interesada solicite el apoyo de la Defensoria Publica;

Il. La solicitud se entregue por escrito o comparecencia y conforme lo establezcan los
Lineamientos; y

Il. La materia de la controversia, respecto a la que se dara alguno de los servicios, se
circunscriba a la competencia de la Defensoria Publica.
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ARTICULO 226. La Defensoria Publica se abstendra de proporcionar sus servicios cuando:

VI.

No se encuentren dentro de sus facultades;

El solicitante cuente con representacion legal al momento de solicitar el servicio o
bien, con posterioridad, llegue a contar con representacion legal diversa, y

Sean solicitados por una persona que tenga el caracter de servidor publico.

Se exceptua en aquellos casos de violencia politica de género y comunidades
indigenas; entendiéndose por persona servidora publica quien desempefia un
empleo, cargo o comisién de caracter publica, en el ambito local o federal, conforme
a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Federal;

Sean solicitados por autoridades que sean senaladas como responsables;
Los servicios se le estén brindado a la contraparte en un asunto

Cuando la persona solicitante se encuentre inscrita en el Registro Nacional de
Personas Sancionadas en Materia de Violencia Politica contra las Mujeres en razén
de género del Instituto Nacional Electoral.

ARTICULO 227. La Defensoria Publica se integra por:

Una persona titular de la defensoria;
Una persona defensora; y

En su caso, y cuando las necesidades de la Defensoria Publica Electoral lo
requiera, podra asignarsele personal administrativo de apoyo necesario para el
adecuado desempefo de sus funciones, siempre y cuando el presupuesto de
egresos autorizado lo permita, y/o bajo el régimen de labores que mejor se ajuste..

ARTICULO 228. El Pleno, con la decisién unanime o mayoria de votos, nombrara al titular de
la Defensoria Publica Electoral, asi como a la persona defensora, a propuesta del Magistrado
o Magistrada Presidenta.

ARTICULO 229. La persona titular de la Defensoria Publica, adicionalmente a lo establecido
en el presente Reglamento, debera cumplir con los siguientes requisitos:

Ser ciudadana o ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y
politicos;

Contar con titulo y cédula profesionales de Licenciatura en Derecho, sin contemplar
areas a fines; expedidos legalmente con una antigiedad de cinco anos y tener,
preferentemente, algun grado académico de especialista, maestria o doctorado en
area afin a los derechos politicos o derechos humanos;

. Comprobar tener las competencias para el desempefio del cargo con documentacion

fidedigna y;

. Presentar actualizada con una vigencia no mayor a tres meses, la constancia de No

Inhabilitacién, expedida por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos.
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ARTICULO 230. La persona titular de la Defensoria Publica tendré las facultades siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Administrar, coordinar, dirigir, vigilar y dar seguimiento a los asuntos y servicios de
la Defensoria Publica establecidos en el presente capitulo y Lineamientos
respectivos;

Emitir los protocolos para proporcionar cada uno de los servicios que otorga,
debiendo actualizarlos periddicamente;

Emitir dictamenes fundados y motivados en los que se justifique la prestacion o no
de los servicios;

Generar mecanismos de acceso a la justicia a disposicion y de uso facil para las
personas referidas en el presente capitulo;

Gestionar y solicitar a otras autoridades y organizaciones afines, colaboracion para
el desarrollo de las funciones de la Defensoria Publica;

Gestionar y coordinar con otras areas del Tribunal Electoral la elaboracion de
analisis, diagnosticos, estudios especializados, articulos de difusién vy
publicaciones, por cuanto a las actividades de caracter académico, con la finalidad
de aprovechar los recursos humanos, materiales y presupuestales con los que
cuenta el Tribunal Electoral, observando las medidas de racionalidad, austeridad,
disciplina presupuestal y modernizacién de la gestion del Tribunal Electoral para el
ejercicio fiscal de que se trate;

El disefio e implementacion de un programa anual de comunicacion para la difusion
de los servicios de la Defensoria Publica, haciendo uso de espacios como la radio,
television, redes sociales y cualquier otro medio de caracter informativo digital o
impreso que permita difundirlos;

Brindar el apoyo que corresponda a los capacitadores del Tribunal Electoral, de
conformidad con el presente Reglamento y los acuerdos generales que en su caso
se emitan;

Organizar y participar en foros académicos, conferencias, seminarios y reuniones,
con la finalidad de difundir a través de la radio, television, redes sociales y cualquier
otro medio de caracter informativo digital o impreso que permita difundir las
funciones y trabajos realizados por la Defensoria Publica;

Proponer al Pleno las medidas que estime convenientes para lograr el cumplimiento
y mejora de las funciones de la Defensoria Publica;

Proponer ante las instancias competentes la creacibn o modificacion de
instrumentos normativos relacionados con las atribuciones de la Defensoria
Publica;

Suscribir convenios de colaboracion con instituciones electorales, asociaciones y
con organismos afines estatales, relacionados con funciones de defensoria de
derechos en beneficio de grupos en situacién de vulnerabilidad o desventaja
historica, que permitan el intercambio de experiencias y conocimientos en la
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materia, siempre y cuando exista la aprobacion del Presidente o Presidenta del
Tribunal.

En los convenios que impliquen acciones de colaboracion para brindar atencién a
las personas usuarias de los servicios de la Defensoria, se estableceran las
actividades de monitoreo que permitan garantizar la calidad del servicio, el
cumplimiento del Cédigo de Etica del que el Tribunal Electoral es parte, con base
en la perspectiva de género e intercultural;

XII. Permitir a su consideraciéon que personas estudiantes del derecho, realicen su
servicio social y practicas profesionales en la Defensoria Publica, realizando
convenios con escuelas de nivel superior publicas y privadas.

XIV. Rendir un informe anual en el mes de enero siguiente al ejercicio del que se trate,
ante el Pleno sobre el funcionamiento, resultados y servicios que presta la
Defensoria Publica;

XV. Denunciar inmediatamente ante el Ministerio Publico los hechos que la ley sefiale
como delito, de los que haya tenido conocimiento en el gjercicio de sus funciones y
del personal adscrito a su cargo.

XVI. Gestionar y solicitar el apoyo de peritos, interpretes, traductores y profesionales
bilingles a los entes publicos para que contribuyan al cumplimiento de las funciones
de la Defensoria Publica.

XVII. Las demas inherentes a las actividades propias de la Defensoria Electoral y de su
cargo.

ARTICULO 231. La persona titular de la Defensoria Publica, se encuentra impedida para:

l. Desempenar otro empleo, cargo o comision en alguno de los tres 6rdenes de
Gobierno u organismos auténomos, salvo el desempefio de actividades docentes
no remuneradas.

Il. El ejercicio particular de la profesion de la abogacia, salvo que se trate de causa
propia, la de su cdényuge o su concubina, concubinario, asi como parientes
consanguineos en linea recta sin limitacion de grado, y colaterales hasta el cuarto
grado, por afinidad o civil; y

M. Realizar cualquier otra actividad cuando esta sea incompatible con sus funciones o
genere un conflicto de interés.

La inobservancia a estas disposiciones sera motivo de su remocion del nombramiento para el
que fue designado.

ARTICULO 232. La persona titular de la Defensoria Publica, en caso de presentar algun
impedimento para ofrecer alguno de los servicios a los que se refiere el presente capitulo,
debera informarlo por escrito al solicitante, fundando y motivando la excusa correspondiente.

ARTICULO 233. Las personas servidoras publicas del Tribunal Electoral, incluidas quienes
ocupan alguna magistratura, se abstendran de realizar, por si o por interpdsita persona,
cualquier conducta que entrafie corrupcién, favor, presién, recomendaciones, promocion,
direccién, consejo o asesoria hacia quienes puedan acudir ante la misma Defensoria Publica.
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Esta restriccion también conlleva la prohibicion para que se realice alguna conducta que
pueda tener alguno de dichos efectos ante la Defensoria o su personal, o que directa o
indirectamente afecte los principios que rigen la funcién judicial y los de la misma Defensoria
Pudblica. La vulneracion de dichas prohibiciones dara lugar a las infracciones administrativas
o penales que, expresamente, estén tipificadas en la ley.

ARTICULO 234. A propuesta de la Presidencia, la persona defensora publica, para su ingreso
y permanencia debera cumplir con los siguientes requisitos:

VI.

Tener pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;

No haber sido condenada o condenado por un delito que amerite pena corporal de
mas de un afio de prision; si se tratare de robo, fraude, falsificacion o abuso de
confianza, no podra desempefar el cargo, cualquiera que haya sido la pena; asi
como no haber sido sancionado con inhabilitaciéon temporal para desempefar algun
empleo o cargo publico o haber sido destituido del mismo, como consecuencia de
una sancion administrativa por conductas graves;

Contar con titulo y cédula profesional de licenciatura en derecho;

Tener como minimo tres afios de experiencia profesional en materia electoral y las
materias relacionadas con la prestacion de sus servicios;

Acreditar que se cuenta con las competencias para brindar los servicios de la
Defensoria Electoral, con documentacion fidedigna; y

En su caso, acreditar los demas requisitos que, sean establecidos a consideracion
del Pleno, especialmente relacionados con la capacitacion y la evaluacién del
desempenio.

ARTICULO 235. La persona defensora publica esta obligada de manera gratuita a:

VL.
VII.
VIII.

Prestar los servicios de la Defensoria Publica a la parte solicitante;

Asistir juridicamente a la parte solicitante, darle a conocer sus derechos y estar
presente en audiencias o cualquier acto del procedimiento en el que se requiera su
participacion;

Representar y ejercer ante las autoridades competentes los intereses y los
derechos de la parte representada o asistida;

Procurar la continuidad y uniformidad en los criterios de la defensa;

Promover incidentes, medios de impugnacion o realizar cualquier tramite o gestion
que proceda conforme a Derecho y que resulte necesario para una defensa
adecuada;

Evitar la indefension de la parte representada;
Vigilar el respeto de los derechos humanos de la parte representada;

Coadyuvar en la realizacion del protocolo de actuacion, con la persona titular.
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IX. Llevar un registro y un expediente de control de todos los procedimientos o asuntos
en que intervenga, desde que se le asigne hasta que termine su intervencion en un
Libro de Gobierno;

X. Prestar sus servicios con diligencia, responsabilidad e iniciativa;

XI. Cumplir los deberes propios del cargo y con el Cédigo de Etica del que es parte el

Tribunal Electoral, su incumplimiento podra ser materia de procedimiento de
responsabilidad administrativa; y

XIl. Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones, de las disposiciones
legales aplicables y del Cédigo de Etica del que es parte el Tribunal Electoral.

ARTICULO 236. A la persona defensora publica se le prohibe:
I. Las disposiciones a las que se refiere el articulo 230 del presente Reglamento.

ARTICULO 237. La organizacién y funcionamiento de la Defensoria Publica estara regulada
por el presente Reglamento, los lineamientos y en su caso, los Acuerdos Generales e
instrumentos normativos que en su caso se emitan.

TiTULO CUARTO
DE LAS PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO, PRACTICANTES Y MERITORIOS
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 238. El Tribunal podra celebrar convenios de colaboracién con Universidades o
entidades educativas a nivel superior con el propésito de que los estudiantes puedan realizar
sus practicas profesionales dentro de las instalaciones del Tribunal.

ARTICULO 239. Se entiende por prestador de servicios sociales al estudiante que preste su
servicio social dentro de las instalaciones del Tribunal con motivo del convenio entre su
Universidad o Institucién Educativa de nivel superior con el Tribunal, con la finalidad de que
le sea liberado su servicio social a través del desarrollo de actividades dentro del Tribunal.

ARTICULO 240. Se entiende por practicante al estudiante que realice sus practicas
profesionales dentro de las instalaciones del Tribunal con motivo del convenio entre su
Universidad o Institucion Educativa de nivel superior con el Tribunal, con la finalidad de que
le sean liberados a través del desarrollo de actividades que le sean encomendadas dentro del
Tribunal.

ARTICULO 241. Se entiende por meritorio al estudiante que sin formar parte del personal del
Tribunal y ya sea que medie convenio o no con alguna universidad, preste sus servicios o
brinde su apoyo dentro del Tribunal, realizando las actividades que le son encomendadas por
las Magistraturas, Secretarios o Notificadores de las ponencias o de las personas encargadas
del area de que se trate.

ARTICULO 242. Para el caso de los meritorios, dado que se encuentran realizando
actividades sin motivo de liberar su servicio social o practicas profesionales, se podra brindar
un apoyo econémico, con motivo de incentivar su proceso de aprendizaje en el procedimiento,
tramite y destreza en el trabajo jurisdiccional.
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ARTICULO 243. El apoyo o incentivo econémico del que se hace mencién en el articulo
anterior, sera entregado al meritorio que haya desarrollado sus actividades dentro del Tribunal
con una antigiiedad de por lo menos tres meses; cuyo monto sera determinado por el Pleno
a propuesta de la presidencia, siempre y cuando exista suficiencia presupuestal.

ARTICULO 244. Para la figura del meritorio, solo podra haber uno por Ponencia, Secretaria
General, Contraloria, Defensoria o Direccién Administrativa.

Primero. La presente reforma entrara en vigor el dia de su aprobacion por el Pleno del
Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

Segundo. La Unidad de Transparencia, a partir de la aprobacion de la presente reforma,
comenzara sus labores dependiendo de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral, por lo
que todas las solicitudes de informaciéon que quedaron pendientes, tendran que atenderse
conforme a las nuevas disposiciones.

Tercero. Publiquese para divulgacion en la pagina de internet de este 6rgano jurisdiccional y
remitase para su publicacion en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" del Estado de Morelos,
para los efectos conducentes.
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