LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TLAXCALA.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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PRESENTACION

Conforme a lo dispuesto en el articulo 61, fraccién IX, de la Ley Orgdnica del Tribunal Electoral
de Tlaxcala, el Departamento de Recursos Humanos, a través de la Direccién de Administracion,
propone los "Lineamientos de Procedimientos para la Integracion de los Expedientes de los
Servidores Publicos del Tribunal Electoral de Tlaxcala", con la finalidad de dar cumplimiento en
cuanto a tener el registro y control de archivos del personal administrativo y demas servidores
publicos del Tribunal; llevando el historial laboral de cada uno. El cual se somete a su
autorizacion; sin embargo, el desarrollo de las actividades involucradas en los procesos
mencionados pudiera requerir de mejoras en la operacién, por lo que a fin de incorporar las
actualizaciones derivadas de los cambios que vayan surgiendo, dichos lineamientos quedan

sujetos a modificaciones.

OBIJETIVO

Establecer las reglas internas obligatorias, asi como los procedimientos y actuaciones que se
deberadn observar para la integracidén, actualizacion, expurgo, revision, guarda, custodia y
conservaciéon de los expedientes, que aseguren contar con documentacién fehaciente y
confiable que identifique a las y los servidores publicos que laboran o han laborado en el

Tribunal Electoral de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre Soberano de Tlaxcala.

e Ley Organica del Tribunal Electoral de Tlaxcala.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.



Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Tlaxcala.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.
Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral de Tlaxcala.



GLOSARIO

Autenticidad de Titulos y

Cédulas Profesionales:

Candidata o Candidato:

Cédula Profesional:

Contraloria Interna:

Cotejo:

Datos Personales:

Control de

Expedientes:

Digitalizacion:

Departamento de Recursos

Humanos:

Direcciéon General de

Proceso de comprobacion de la legalidad de los Titulos
y Cédulas Profesionales a través del Registro Nacional

de Profesionistas.

Aspirante a integrarse laboralmente al Tribunal

Electoral de Tlaxcala.

Documento expedido por las autoridades competentes,
a una persona para ejercer su profesidon de acuerdo al
titulo profesional o grado académico equivalente, con

efectos de patente para el ejercicio de la profesion.
Contraloria Interna del Tribunal Electoral de Tlaxcala.

Acto mediante el cual se da validez a un documento

previa confronta con su original.

La informacién concerniente a una persona fisica,

identificada o identificable.

Forma de concentrar los expedientes Unicos de las y los

servidores publicos del Tribunal Electoral.

Es el proceso mediante el cual se transforma un
documento impreso en formato electrénico sin ser
danado, alterado parcial o totalmente, de tal manera
que la imagen pueda ser consultada desde la

computadora.

Departamento de Seleccién, Registro y Control de

Personal, adscrito a la Direccién de Administracion.

Direccion General de Profesiones de la Secretaria de

Educacién Publica que es la encargada de la vigilancia



Profesiones:

Documentacion de Disciplina:

Documentacién Institucional:

Documentacion Personal:

Expediente Unico:

Expurgo:

Informacién Confidencial:

ISSSTE:

Ley de Transparencia:

del ejercicio profesional y es el drgano de conexién

entre el Estado y los colegios de profesionistas.

Es aquella que describe alguna conducta en particular
de la servidora o servidor publico con motivo de una
falta o responsabilidad administrativa cometida, dentro

de la institucion.

Es aquella generada en la Institucion durante Ia

estancia laboral de una servidora o servidor publico.

Es toda aquella que integra el expediente, la cual
describe a la servidora o servidor publico en relacién a

su trayectoria académica y que contiene informacién.

Contenido de piezas documentales de la servidora o
servidor publico, que en su conjunto sustentan vy
forman la estancia laboral, los datos académicos asi
como los aspectos familiares y personales, que se
generan y proporcionan en el Tribunal Electoral, para

su resguardo y custodia permanente.

Eliminacién de las piezas documentales repetidas, o
innecesarias que carecen de algun valor probatorio. Al
mismo tiempo propicia limpieza de documentacion

conservada.

Aguélla documentacién entregada con tal caracter por
los particulares a los sujetos obligados, de conformidad
con lo establecido en el articulo 19, de la Ley de

Transparencia.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado.

Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado



Registro Nacional de

Profesionistas:

Direccion de Administracion:

Titular de la Direccidn de

Administracion:

Titulo Profesional:

de Tlaxcala.

Registro a cargo de la Direccién General de Profesiones

que comprende:

a) El archivo electrénico en base de datos constituido
por el padréon nacional de profesionistas, que contiene
la siguiente informacién acerca de cada profesionista:
nombre completo; fecha de nacimiento; clave Unica de
registro de poblacion; carrera cursada y universidad de

la que egresoé.

b) El archivo fisico, en donde cada uno de los registros
almacenados en el padron nacional de profesiones
cuenta con un expediente de respaldo el cual incluye
copias de los documentos oficiales requeridos para la
expedicion de Ila cédula profesional: acta de
nacimiento; certificado de bachillerato; constancia de
liberacién del servicio social y titulo (universitario o

técnico).

Direccion de Administracion del Tribunal Electoral de

Tlaxcala.

Area que integra el Tribunal Electoral, facultada para
llevar a cabo las actividades necesarias que conduzcan
al cumplimiento de objetivos, tareas y programas

institucionales

Servidora o Servidor Publico que tiene a su cargo un
area determinada del Tribunal Electoral y que puede

suscribir el oficio propuesta.

Es el documento expedido por instituciones del Estado

o descentralizadas, y por instituciones particulares que



tengan Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios,
a favor de la persona que haya concluido sus estudios
correspondientes o  demuestre  conocimientos

equivalentes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A. De lainformacion confidencial
B. Ambito de aplicacién y responsabilidad
C. Descripcion de Actuaciones

D. Formatos

En el Tribunal Electoral de Tlaxcala, la totalidad de las y los servidores publicos deberdn contar

con un expediente Unico, el cual sera utilizado en la instancia del Tribunal.

La Direccion de Administracion a través del Departamento de Recursos Humanos debera
integrar los expedientes de las y los servidores publicos que laboren en el Tribunal Electoral de
Tlaxcala, asimismo, instrumentara acciones para mantenerlos actualizados, asi como asegurar

su conservacion y resguardo.

La Direccidon de Administracién, a través del Departamento de Recursos Humanos, resguardara
todos los expedientes Unicos de las y los servidores publicos del Tribunal Electoral, los cuales
deberan encontrarse en archiveros especificos para su preservacién y clasificacién; estaran
divididos en dos secciones: activos (altas) e inactivos (bajas) ordenados de manera alfabética e
identificados bajo un sistema cromatico-numérico, utilizando los dos ultimos digitos terminales

de cada nimero de empleado.

El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de integrar, actualizar, expurgar y
revisar la documentacién de los expedientes del personal, asi como realizar el inventario

anualmente de los mismos.



1. El Departamento de Recursos Humanos tomara como base la documentacién soporte que
haya generado la servidora o servidor publico durante el tiempo laborado en el Tribunal
Electoral de Tlaxcala y obre en el expediente Unico, para elaborar las hojas y constancias de

servicios.

2. Todo expediente Unico deberd incluir la informacion personal, institucional y de disciplina que
presente al momento de su ingreso o reingreso y que se genere durante el tiempo que labore

en el Tribunal Electoral de Tlaxcala.

3. El personal de nuevo ingreso y reingreso, deberd presentar la siguiente documentacién en

original para su cotejo:
OBLIGATORIOS:

e Copia fotostatica de Acta de nacimiento.

e Copia fotostatica de Titulo (s), cédula (s), profesionales y/o ultimo grado de estudios.
e Copia fotostatica de comprobante de domicilio.

e Copia fotostatica de Credencial de Elector.

e Curriculum Vitae (confidencial).

e Copia fotostatica de C.U.R.P.

e Carta compromiso (original).

e Copia fotostatica de R.F.C. con homoclave.

e Formato de entrevista, para la integracién del expediente.

e Cuestionario para la integracién de expediente.

e 2 fotografias tamafio infantil en blanco y negro y/o a color.

OPCIONALES:

Curriculum Vitae (publico).

Copia fotostatica de Acta de matrimonio, en su caso.

Copia fotostatica de Actas de nacimiento de descendientes, en su caso.
Los rubros antes descritos se integraran con la siguiente informacion:

a) DOCUMENTACION PERSONAL
e Copia fotostatica de Acta de nacimiento.

e Copia fotostatica de Titulo (s), Cédula (s), profesionales y/o ultimo grado de estudios.



Copia fotostatica de comprobante de domicilio.

Copia fotostatica de Credencial de Elector.

Curriculum Vitae (confidencial).

Copia fotostatica de C.U.R.P.

Carta compromiso (original).

Copia fotostatica de R.F.C. con homoclave.

2 fotografias tamano infantil en blanco y negro y/o a color.
Curriculum Vitae (publico).

Copia fotostatica de nimero de cuenta bancaria, en su caso.
Formato de entrevista, para la integracién del expediente.
Cuestionario para la integracion de expediente.

Copia fotostatica de Acta de matrimonio, en su caso.

Copia fotostatica de Cartilla del Servicio Militar, en su caso.

Copia fotostatica de Actas de nacimiento de descendientes, en su caso.

b) DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

Acuse de recibo de la Credencial Institucional.

Acuse de recibo de Constancias (Antigliedad, Servicio, Percepciones, etc.) en su caso.

Original de Oficio Propuesta, Movimiento y copia de Nombramiento.
Originales de las Licencias médicas 1.S.S.S.T.E, en su caso.

Original de Formato de solicitud de permiso.

Solicitudes y avisos de licencias con goce o sin goce de sueldo, en su caso.

Avisos de reanudacién de labores, en su caso.

Avisos de Comision, en su caso.

Acta de entrega-recepcidn, en su caso.

Acuse de Hojas de Servicio emitidas por el Tribunal Electoral, en su caso.
Dictamen de invalidez, en su caso.

Renuncias y avisos de baja, en su caso.

Copia de acta de defuncidn, en su caso.

Copia del pago de marcha y por defuncidén, en su caso.
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e Copia del oficio para registrar asistencia, en su caso.

e Copia del acuse de la presentacidn de la Declaracion patrimonial, en su caso.

e Hoja de cdlculo finiquito (recibo) y otros pagos, en su caso.

e Evaluaciones, en su caso.

e Resultados de los examenes practicados por el Tribunal Electoral de Tlaxcala, en su caso.
e Pensidn alimenticia, en su caso.

e Kardex, en su caso.

e Otros.

c) DOCUMENTACION DE DISCIPLINA
e Quejas administrativas, en su caso.
e Denuncias ante la Comisién Sustanciadora, en su caso.
e Sanciones aplicadas por responsabilidad administrativa, en su caso.
e Sentencias a Servidoras o Servidores Publicos, en su caso.
e Actas administrativas, en su caso.
e Informes y seguimientos circunstanciados, en su caso.
e Sanciones por el Tribunal Electoral, en su caso.
e Extrafiamientos laborales, en su caso.
e Visitas de Inspeccidn, en su caso.

e Otros.

4. La documentacidén que se genere, a partir de la integracion del expediente durante la relacion
laboral, relativa a los rubros antes mencionados, serd agregada al expediente de manera

cronoldgica. Asimismo toda la informacién que pudiera integrarse de otras instancias.

5. Para el caso de constancias del expediente Unico que se encuentren digitalizadas, en todo
momento se respetardn los rubros del punto anterior, es decir, personal, institucional y de

disciplina, y se ordenaran de manera cronolégica dentro de cada sub rubro.

6. Es responsabilidad de la servidora o el servidor publico del Tribunal Electoral proporcionar

toda la documentacidon que se le requiera para la integracion de su expediente y mantenerlo

11



actualizado, asi como de las y los Titulares de las diferentes Unidades Administrativas, que se

generen con motivo de la relacién laboral.
A. De la informacidn confidencial

7. Con base en la Ley de Acceso a la Informacidon Publica para el Estado de Tlaxcala, el
expediente Unico se considera como informacion confidencial, y se apegard a los criterios
establecidos en dicha normatividad; por lo tanto deberad ser mantenido bajo resguardo y su

consulta serd restringida y controlada.

8. El Departamento de Recursos Humanos con base a sus atribuciones, podrd hacer uso de la
informacién contenida en los expedientes de las y los servidores publicos, para realizar analisis y

estudios que permitan al Tribunal Electoral la toma de decisiones.

Por su parte el Pleno, la Presidencia, Contraloria Interna, Unidad Juridica y Direccién de
Administracién del Tribunal Electoral, y Agentes Fiscalizadores, podran consultar el expediente

de una servidora o servidor publico, previa solicitud al Departamento de Recursos Humanos.

Asimismo, las y los titulares de otras Unidades Administrativas, distintas a las sefialadas en el
parrafo anterior, podran consultar los expedientes de las servidoras y los servidores publicos
adscritos a sus areas, derivados de asuntos oficiales, previa solicitud por escrito al

Departamento de Recursos Humanos y autorizacion del Director de Administracion.

9. La servidora o servidor publico adscrito al Tribunal Electoral de Tlaxcala, asi como aquellas
personas que hayan laborado en la institucién, podran solicitar por escrito la consulta y en su

caso copia fotostatica, de los documentos que integran su expediente.

10. En el caso de que se solicite la consulta de un expediente de una servidora o servidor publico
por instancias ajenas al Tribunal Electoral de Tlaxcala, esta debera ser por escrito justificando el
motivo, su atencién y procedencia, la cual se realizard conforme a lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacidon Publica para el Estado de Tlaxcala, asi como los lineamientos que

establezcan las instancias correspondientes.
B. Ambito de Aplicacién y Responsabilidad

11. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos la aplicaciéon del presente
documento y de observancia obligatoria en lo que corresponda a todas las servidoras y

servidores publicos y unidades administrativas del Tribunal Electoral de Tlaxcala.
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12. El procedimiento para la Integracién y Control de Expedientes comprende desde la solicitud
de documentacion para la integracién del expediente Unico de la servidora o servidor publico de
nuevo ingreso o reingreso, asi como la documentacién personal, laboral y de disciplina

resultado de la relacién de inicio y término con el Tribunal Electoral.

13. La entrega de la documentacién obligatoria descrita en la actividad 3, del subtitulo de
Descripcion de Actuaciones por parte de la candidata o candidato, sera indispensable para

proceder al movimiento de alta (ingreso o reingreso).

C. Descripcion de Actuaciones

I. INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U
OFICIOS

Departamento |Entrega a la candidata o candidato, el|Formato de entrevista,

de Recursos Formato de Entrevista y Cuestionario para la|Cuestionario para
Humanos. integracion de Expedientes, asi como la|la integracion de
Relacion de Documentacién requerida en|Expedientes y
original y copia para su cotejo, a fin de|Relacién de
integrar su expediente Unico. Documentacion
Requerida

Departamento |Recibe  documentacién  personal de
de Recursos candidatas o candidatos para integrar,
Humanos actualizar y/o modificar su expediente Unico

y registra, para el tramite correspondiente.

Departamento |La clasificacion del expediente Unico serd de
de Recursos manera alfabética e identificada bajo un
Humanos sistema cromatico-numérico, utilizando los
dos Ultimos digitos terminales de cada

numero de empleado de izquierda a

13



derecha.

Departamento
de Recursos

Humanos

Se procedera a verificar, la relacion de

titulos y cédulas profesionales.

Si la investigacion de verificacién de su
cédula es positiva, da pie a la integracion
del expediente.

Si la investigacion es negativa, hace del
conocimiento al candidato de la verificaciéon
de su cédula. Procede a suspender la
integracion del Expediente, asi como el

movimiento de personal.

TERMINAN ACTUACIONES

14



D. Formatos

No se omiten mencionar, que los formatos que a continuacion se muestran pueden ser
modificados sin necesidad de someterse a aprobacion del Pleno, de acuerdo a las necesidades

de los procedimientos relativos a la administracion de los recursos humanos.

Cuestionario para la Integracion de Expediente

[RIBUNAI
ELECTORAL
DE TLAXCALA

CUESTIONARIO
PARA LA INTEGRACION DE EXPEMENTE

Nombre Completo:

15



INSTRUCCIONES DE LLENADQ

H

Lea cuidadosamente antes de llenarlo para asegurarse de la informacion que debe
propotcionar.

Escriba con letra de molde. Use tinta negra.

Algunos datos se piden en espacios deestetipo: | | | | | | |
En este caso, escriba solamente un niimero o una letra en cada espacio,

En el apartado: Datos Médicos, cruce los cuadros correspondientes a su respuesta o
llene los espacios en blanco, segin sea el caso,

16



DATOS PERSONALES |

m Es importanie que escriba con may@sculas ¢l nombre completo, exaciaments: como
aparece en su acly de nacimignts, Lo amerior para emitir documentos oficiales futuros

Mombre:

Apcliido Paterno:
Apellido Materno:
Fecha de Macimiento:
(ejem, | T=ld«| 980
Sexo

Macionalidad

Estado Civil:

Lugar de Macimiento
Ciudad o Poblacidn:
Municipio o Delegacion:
Estada:

[va Mes

|:|Masculim:-
DMcxicana

|:|'L';|5a|:|-:|
Dﬂcmmdn
I:]Dj\-mciadn

I:IF:mcninn
EIF.xlrxn_iera

Especifigue
I:l Windo
[ Junitn Libre
I: Solerns

Pais de Macimienio:

Proporeione su domicilio particular actual:

Calle, nimero ext, ¢ int.

Coiigo pustul:i__ J_ I |J

Colonia:

Ciudad o Poblaciin:

Municipio o delegacidn:

Estad:

Teléfonas: Claveld: | | | |
Mimeros: || | |

1]

Celular: | | | | |

— f— e b
f—
EES)

En caso de accidenie avisar a;

Teléfono incluvendo clave lada: |

17



i DATOS GENERALES ]

IEI s imparianie que sseriba los dalos exactamenle como aparece &n sus documenios

A, R.F.C. y homoelave: | | I T I I O e 1 '
b, CURP: (W [ I I e N Y Y Y I

c. Credencial de elector Falie Mo
[Ma. del reverso de la credencial) | | | | | | | I | | | | | | | |

d CortlladeServicaMitim] | | | | | | | | [ | | | | | ||

e LicenciadeMance || | [ | | | | | | e []

| ESTUDIOS |

Mo abrevie ningune de los sigiientes datos:

g : PERIQD GRADC
MNOMBRE DE LA INSTITUCION -
DEL AL | ACADEMICD

PFRIMARIA LN L
SECLINDARIA B | ND
FREPARATORIA O
EQUIVALENTE _ 5l MY
LICEMCIATURA 51 MLy
FOEGRADOS _] sl ML)
MAESTRIA sl )
DOCTORADLY 5l a8
OTROS Sl [t
* FAVOR DE ANOTAR EL MOMBRE DE LA CARRERA, POSGRADD, MAESTRIA ¥ DOCTORADD

I} Cumsande [ ] 1o Ineoncluse |:| En caso del 1,3y 4

STATLS por Favor indiques ¢l
2} Terminado I 4)  Pemdients |:I porceniaje de avanco
HORARID (Especifique)

Idiamas (Especifique) L.EE %, ESCRIBE % HABLA %

18



ASCENDENTES ¥ DESCENDENTES

Es impananie gue escnba oo

saiacu a5 ¥ snisodlas ks

Soins ppmpleins

| [
) - FECILA CF R,
L S0 i3] D0 PLETID | Sapcny st . -3 gL
e A L gl il o - Dilng, Erin, Fan) TOLERCRG |ELFAEn
DTl i
FADEE
RATRE
OO FgE
[FRETOIDN [Calle, He Bt n
TEDHA DX LR DE MACT ENTO . »
MOREPEE 3 DO PLETI | Sapin sin [ i o adgdn. il k. C P, Acbiodn, L0, Mo
o — WIRAEIT B, | FaRmada, = L. Daeg. Eoo, Fanl TRERID |OooFRCon
LA L T ]
i s Julan
=
1)
L1k}
“id
“i

REFERENCIAN

|_ Aoneie Jos el

Phanhng:
[Pireccion
Tzl &4 orsc

Pombire:
[irecoion:
Telélona

sives prersonales (e sean somprishahics

19



| VLI | At el nomibe de las dltimes enspresss o instilicions en donde presi s servicios
{8i cuenta con haja de servicio, por favor anexe una copia folostitical.

Purioda

Mombee & ln Empresa o Drslineasn

el

Al

Pugsin Whintive de s2paraciin

———— ]

VI |Anode por que mneded 2 enlend de [n vaeconke o ¢l ioimdae de la persesta que e presensa al Tribaaal Electoral

DATOS MEINCOS

[ [ |Por Favor contsie marcasds con una "X o nllenando el recusdrs que coresponda

(] ome[_]

& Cwd] g3 su lipss de sungne? A Bht
A Bh-
I Rhe
H Kh-

b, pliza sl

51

¢ Linliza egapo especial por reones de sl

En casn gl=mativi, P [ especifique

4, (Ha side intervenido guirdrghzamene!

En casn aflemmtivn, por faver especifique:

2. Ariuzlmente se encuentra bajo rmtamienin
midizo?

En casn Rl v, P B S liguie:

L. Podece alguna discapacedad liswa?

En caso alismative, por Favor cepecifique:

(] orn]
[ aere] ]
[] amwn] ]

[ we [

Min o s I___l

a [ s
s [ MO
s [ MO
e O w O
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g (Padece alguna de las siguientes enfermedades?

Diabedes |:[ Epilepsia D Ciastriis

Presidn Baja |:| Tos Crinica |:| Ulcera

Presidn Alia |:| Asma D Migrafa

Artritis |:| Colitis D Fizhre Beumdtica

Alergias (Especifigue)

0o

Onras (Especifique)

h. Ha padecido alguna de las siguientes enfermedades?

Hepatitis D Tuberzulosis El Enfermedades de I:]
rifidn

Sarampidn D inlarios |:|

Enfermedades D Variceln |:| Escarlating El

Fulmonares

Oiras (Especifigue)

Hago condtar gise tados los datos contenidos en este solicitud son verdaderos

Al firmar esta soliciiud acepta los Principios, Reglamento Inieene, la normatividad que de ellos se
desprende ¥ la Misidn del Tribunal Electoral de Tlaxcala,

Firma del Solicitante Fezhia
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CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION DEL

EXPEDIENTE UNICO

INSTRUCTIVO

No.

DATOS

INSTRUCCIONES

VI.-

Nombre completo:

Datos personales:

Domicilio

Datos generales:

Estudios:

Ascendientes y

descendientes:

Referencias:

Anotar el nombre completo de la servidora o servidor

publico. (nombre, apellido paterno, apellido materno).

Anotar el nombre de la servidora o servidor publico de
nuevo ingreso exactamente como aparece en el acta de

nacimiento; el lugar de nacimiento.

Proporcionar el domicilio particular. Marcar con una "x"

la casilla que corresponda.

Anotar los datos que se indican exactamente como

aparecen en los documentos oficiales.

Anotar el nivel escolar que tiene la servidora o servidor
publico de nuevo ingreso o reingreso; nombre de la
institucion, direccidon, periodo y grado académico.
Marcar con una "x" la casilla que corresponda, el grado
de avance y horario especificado. Anotar el idioma(s) y

porcentaje de manejo en la lectura, escritura y habla.

Anotar el nombre completo de la madre, padre, conyuge
e hijo del aspirante de nuevo ingreso o reingreso; fecha

de nacimiento, depende de usted, vive, estado civil.

Anotar dos referencias personales comprobables de la
servidora o servidor publico de nuevo ingreso; nombre
completo, direccién y teléfono; las ultimas empresas
donde prestd sus servicios anteriormente; periodo,

puesto y motivo de separacion.
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Vi

Vil

Xl.-

Empleos anteriores.

Fuente de

informacion

Datos médicos:

Firma del servidor o

servidora publica:

Fecha:

Anotar el nombre de las empresas donde laboro

anteriormente.

Anotar el medio por el que se enterd de la vacante o el
nombre de la persona que lo presenta ante el Tribunal

Electoral.

Marcar con una "x" la casilla que corresponda. Anotar si
usa 0 no equipo especial por razones de salud del
servidor o servidora publica, en caso afirmativo debera
especificar el equipo que utiliza; si ha padecido alguna
enfermedad, alergias u otras especificando, en su caso;
si ha sido intervenido quirdrgicamente la servidora o
servidor publico y en caso afirmativo, especificar de qué;
si se encuentra o no bajo tratamiento médico, en caso

afirmativo deberd indicar el diagndstico y tratamiento.

Asentara su firma autdgrafa la servidora o servidor

publico de nuevo ingreso o reingreso.

Anotar la fecha de elaboracion del cuestionario de

ingreso.
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FORMATO DE ENTREVISTA

‘ TRIBUNAL
ELECTORAL
; DE TLAXCALA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FORMATO DE ENTREVISTA

FECHA:

NOMBRE:

CARGO AL QUE ASPIRA:

SUELDO MENSUAL

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

TIENE CONQCIMIENTO SOBRE LA LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TLAXCALA?

CUAL ES SU INTERES POR TRABAJAR EN ESTE TRIBUNAL?

CUAL ES SU OPINION SOBRE EL TRABAJO BAJO PRESION?

EN BASE AL CARGO QUE ASPIRA, CUALES SON LAS ACTIVIDADES QUE USTED CONSIDERA DEBE

REALIZAR?

FIRMA

24



FORMATO DE ENTREVISTA

INSTRUCTIVO
DATOS INSTRUCCIONES
Fecha Registrar la fecha en la cual se estd llevando a cabo la
entrevista.
Nombre Anotar nombre completo con apellidos.

Cargo al que Aspira

Anotar el cargo al que aspira a ocupar dentro del Tribunal

Electoral de Tlaxcala.

Sueldo Mensual

Registrar el sueldo mensual al que aspira, siendo

importante registrar dicha informacion.

Disponibilidad de Horario

Anotar si se tiene disponibilidad de horario para realizar la

actividad del cargo mencionado en el punto 3.

Conocimiento sobre Ley

Organica del TET

Anotar si cuenta con el conocimiento sobre la Ley

Organica del Tribunal Electoral de Tlaxcala.

Interés por el Trabajo

Anotar el interés por el cual esta interesado(a) en trabajar

en el Tribunal

Trabajo bajo presién.

Anotar cual es su opinién sobre trabajar bajo presion.

Actividades del Puesto

Anotar cuales son las actividades que se consideran debe
realizar en base al cargo a que aspira registrado en el
punto 3.

Firma

Plasmar la firma que usa para todos sus asuntos
personales y oficiales.
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FORMATO NOMBRAMIENTOS

] TRIBUNAL
ELECTORAL
DE TLAXCALA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 18, fraccidén XXIX
de la Ley Orgénica del Tribunal Electoral de Tlaxcala, se expide el
presente NOMBRAMIENTO a:

| XXX

Toda vez que, he tenido a bien aprobar su designacién para
ocupar el cargo de XXXXXXXXXXXXX en términos de 1o dispuesto
por los articulos 3, 9, 13, inciso a), fraccion lll, 67, 68, 69, 70y
Sexto Transitorio de la Ley Organica del Tribunal Electoral de
Tlaxcala.

F Los efectos del presente nombramiento comienzan a partir de
esta fecha, los cuales concluiran el 31 de Diciembre de 2016. Lo
anterior, para los efectos a que haya lugar.

Tlaxcala de Xicohténcatl, Tlaxcala, a XXXXXXXXXXXXXX.

JURIS. DR. HUGO MORALES ALANIS
MAGISTRADO PRESIDENTE DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DE TLAXCALA.
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] TRIBUNAL
ELECTORAL
DE TLAXCALA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 18, fraccion XXIX
de la Ley Organica del Tribunal Electoral de Tlaxcala, se expide el
presente NOMBRAMIENTO a:

XXX

Toda vez que, en sesion del dia XXXXXXXXXXXXXXXX, el Pleno de
este Tribunal tuvo a bien designarla para ocupar el cargo de
XOOOOOOOCOOOOCOCOCOCOCOCONXXXX, en términos de lo
dispuesto por los articulos 3, 9, 13, inciso a), fraccion lll, 67, 68,
69, 70 y Sexto Transitorio de la Ley Orgénica del Tribunal Electoral
de Tlaxcala.

Los efectos del presente nombramiento comienzan a partir de
esta fecha, los cuales concluiran el 31 de diciembre de 2016. Lo
anterior, para los efectos a que haya lugar.

Tlaxcala de Xicohténcatl, Tlaxcala, a XXXXXXXXXXXXX.

JURIS. DR. HUGO MORALES ALANIS
MAGISTRADO PRESIDENTE DEL TRIBUNAL

ELECTORAL DE TLAXCALA.
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FORMATO CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

TRIBUNAL
LECTORAL

EL
DE

Jurls Dr. Hugo Morales Alanfs
Magistrado Presidente
E "E del Tribunal Electoral de Tlaxcala

Hum, mpleato

i Solicito a las autoridades civiles y militares, brinden las facilidades necesarias para el
m . Vigendia 31 de Diewenibrs de 2016 desempedo de las funciones del interesado

FORMATO SOLICITUD DE PERMISO

w ‘ TET TRIBUNAL DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE TLAXCALA

Departamento de Recursos Humanos

FORMATO DE SOLICITUD DE PERMISO

FECHA DE SOLICITUD

NOMBRE COMPLETO
DEL SOLICITANTE

FECHA PARA LA CUAL SE REQUIERE EL PERMISO l

HORA DE SALIDA: | HORA DE REGRESO:
CITA MEDICA

MOTIVODEL | acTiV RSONAL (Eenecit
PERMISO IDAD PE (Especificar)

Vo.Bo. del Superior: Autorizo la presente peticién de permiso,
por no afectar negativamente al area y/o al trabajo.

Nombre y Firma Firma del Solicitante

A la vista de la presente solicitud y del Vo.Bo. del Superior responsable de la Unidad y en virtud de las
atribuciones que tiene la Direccion de Administracion a través del Departamento de Recursos Humanos, autoriza
el Permiso solicitado.

Belem Jiménez Hernandez
Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos




El Servidor Publico serd el responsable del llenado de este formato, en el que debera:

1.- Anotar la fecha en que realiza el trdmite de permiso.

2.- Anotar su nombre completo.

3.- Anotar la fecha, para la cual requiere del permiso.

4.- Anotar la hora desde la cual se estard saliendo del TET.

6.- Anotar la hora a la cual se estara regresando al TET.

7.- Enlistar los motivos por los cuales se efectuara el permiso

8.- Solicitar la firma del Jefe inmediato del drea a la que pertenezca para su aprobacion.

9.- Plasmar la firma que usa para todos sus asuntos personales y oficiales.

10.- Entregar el formato de Permiso al area de Recursos Humanos para su autorizacion.
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ANEXOS

COMPROMISO 1

CARTA COMPROMISO

Tlaxcalz, Tlax.. a de de 20__.

NOMERE

UWAGISTRADO PRESIDENTE DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DE TLAXCALA
PRESENTE

Yo , declaro bajo protesta de decir wverdad.
manifiests gue no me encuentra inhabilitado{a) por resolucion de autoridad administrativa
o judicial competente para ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico, no
estoy sujets a algun procedimients de cardcter penal, ni tengo antecedentes penales que
resulten incompatitles con el cargo que desempenars en 2l Tribunal Electoral de Tlaxcala:
a5l mismo, no me encuenire desempenando otro empleo, cargo o comision dentro del poder
judicial, federal o de los estados, o administracion pdblica en los tres niveles de gobisrno.

For ultima, manifiesta gque realicé los estudios necesarios para obtener el titulo profesional
v cedula presentados a este Tribunal, como reguisitos necesarios para occupar los cargos,
y gque dichos documenios fusron emitidos por autoridades legalments faculiadas para ello.

Azl mismo, autorizo a la Direccion de Administracion y Departamento de Recursos
Humanos, a fin de gue realice las gestiones administrativas e investigaciones necsesarias
tendientes a verificar lo antes asentado.

Fara el caso de llegarse a comprobar lo confraro, me comprometo 3 renunciar 3 la
contratacion yio nombramients gue s me haya autorizado, asimismo a devolver en su caso
integramente los emolumentos que por concepto de mis percepciones salarizles =& me
hubieran otorgado.

ATENTAMEMTE

(Mombre y firma)
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CARTA COMPROMISO 2

CARTA COMPROMI 50

Tlaxcalz, Tlax . a de de 20___

NOMBRE

WAGISTRADO PRESIDENTE DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DE TLAXCALA
FPRESENTE

Yo . declaro bajo protesta de decir verdad.
manifiesto que no me encuentro inhabilitade{a) por resolucion de autoridad administrativa
o judicizl cormpetente pars ccupar un empleo, carge o comision en el servicio publica, no
estoy sujeto 2 algin procedimients de cardcter penal, ni tengo antecedentes penales que
resulten incompatitles con el cargo gue desempenare en 2l Tribunal Electoral de Tlaxcala;
as1 mismo, no me encuenira desempenando ofro empleo, carge o comision dentro del poder

judicial, federal o de los estados, o sdministracion pdblica en los tres niveles d= gobisrno.

Azl mismo, autorizo a la Dirsccién de Administracicn y Cepartamento de Recursos
Humanos, a fin de que realice las gestiones administrativas & investigacicnes necssarnias
tendientes a verificar o antes asentsdo.

Para 2l caso de llegarse a comprobar o contraric, me comprometo a renunciar 3 la
cantratacion yio nomeramients gque s& me haya autorzado, asimismo a devolver en su caso
integramenie los emolumentos que por concepto de mis percepcionas salarizles se me
hubieran otorgado.

ATENTAMENTE

iHombre y firma)

Vigencia

Los presentes Lineamientos entraran en vigor una vez que sean aprobados por el Pleno del
Tribunal Electoral de Tlaxcala.

Aprobado por el Pleno del Tribunal Electoral de Tlaxcala, en Sesion Extraordinaria Publica
numero 005/2017, de catorce de julio de dos mil diecisiete. El Magistrado Presidente.- Los
Magistrados Electorales.- El Secretario de Acuerdos.
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