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En el encabezado un Escudo Nacional que dice Estados Unidos Mexicanos. Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Tlaxcala. Organo de Fiscalizacion Superior. Congreso del Estado de Tlaxcala. Un logo que dice
OFS. Organo de Fiscalizacion Superior. Tlaxcala.

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL
PERSONAL AL SERVICIO DEL ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL CONGRESO
DEL ESTADO DE TLAXCALA. ------ === - ===

ARTURO LUCIO SALAS MIGUELA, Auditor Superior del Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso
del Estado de Tlaxcala, en ejercicio de la facultad que me confieren los articulos 104 y 105 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, 74 fracciones I, I, y VIII de la Ley de Fiscalizacion Superior
y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios y, 7 fraccion IV del Reglamento Interior del
Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala,

CONSIDERANDO:

l. Que por disposicion constitucional el Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de
Tlaxcala tiene autonomia técnica y de gestion en el ejercicio de sus atribuciones, asi como para decidir
sobre su organizacion interna, funcionamiento y resoluciones, como puntualmente lo sefala el
articulo 104 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala;

Il.  QuelaLey de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
en su articulo 3 establece de igual manera el principio de autonomia de gestién de este ente
fiscalizador y que la fraccion 11l del articulo 2 del ordenamiento legal sefialado establece que la
autonomia de gestion es la facultad del Organo de Fiscalizacion Superior para decidir respecto del
gjercicio de su presupuesto, organizacion interna, estructura y funcionamiento, asi como, la
administracion de sus recursos humanos, materiales y financieros que utilice para la ejecucion de sus
atribuciones;

I11.  Que el Titular del Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala tiene entre
sus atribuciones la de representar legalmente a este 6rgano fiscalizador, asi como, ejercer las mismas
en términos de la Constitucion Local, la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del
Estado de Tlaxcala y sus Municipios, como lo estipulan las fracciones | y 11 del articulo 74 de la Ley
de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios;

IV. Que de conformidad con lo establecido en la fraccion VIII del articulo 74 de la Ley de Fiscalizacion
Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios, asi como, la fraccion 1V
del articulo 7 del Reglamento Interno del Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado
de Tlaxcala, es facultad del titular del Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de
Tlaxcala, emitir los manuales de organizacion, procedimientos, normas y politicas que se requieren
para el debido funcionamiento del Organo de Fiscalizacion Superior; y

V.  Que la emision de los presentes Lineamientos para la Administracion del Personal al Servicio del
Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala, tiene el propésito de normar,
regular y coordinar las relaciones laborales entre el Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso
del Estado de Tlaxcala y su personal. Por lo anteriormente expuesto y fundado, he tenido a bien
expedir los siguientes:
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Lineamientos para la Administracion del Personal al Servicio del Organo de Fiscalizacion Superior del
Congreso del Estado de Tlaxcala.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes lineamientos son de observancia general, obligatoria y tienen por objeto normar,
regular y coordinar las relaciones laborales entre el Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado
de Tlaxcala y su personal, en virtud de las facultades otorgadas en la fraccion VIII del articulo 74 de la Ley de
Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios, asi como, la fraccion
IV del articulo 7 del Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de
Tlaxcala y, demas disposiciones aplicables.

Articulo 2. Para efectos de los presentes Lineamientos para la Administracion del Personal al Servicio del
Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala, se entendera por:

l. Auditor Superior: Titular del Organo de Fiscalizacion Superior;

Il.  Personal: Personas que causan alta en la némina y prestan servicios bajo la relacion laboral
establecida;

1. Centro de trabajo: Espacio fisico asignado para el desempefio de funciones laborales;

IV. Unidad Administrativa: Area responsable de la administracion y supervision del personal adscrito;

V. Titular de Unidad Administrativa: Persona encargada de dirigir y supervisar las actividades del
personal adscrito a su Unidad Administrativa, y facultada para autorizar permisos y justificaciones

en términos de estos Lineamientos;

VI.  Sistema de Control de Asistencia: Sistema biométrico institucional mediante el cual se registran y
verifican las horas de entrada y salida del personal al servicio del Organo de Fiscalizacién Superior;

VII. Permiso: Autorizacion escrita que otorga la persona Titular de la Unidad Administrativa para
ausencias en la jornada laboral;

VIII. Retardo: Registro de ingreso posterior al margen de tolerancia;

IX. Falta por Retardos Acumulados: Suma de retardos en el horario de entrada del personal que, al
alcanzar el nimero establecido en estos Lineamientos, se computa como una falta y genera sanciones
previstas;

X.  Falta de asistencia: Ausencia del personal a su centro de trabajo durante el tiempo que comprende la
jornada laboral.

XI.  Acta Administrativa: Documento oficial que registra hechos o irregularidades cometidas por la
persona trabajadora.

Articulo 3. Para los efectos de los presentes Lineamientos, son representantes del Organo de Fiscalizacion
Superior:

l. El Auditor Superior;
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Il.  Lapersona Titular de la Direccion Administrativa;

I1l.  La persona Coordinadora de Recursos Humanos;

IV. Las personas Titulares de las Unidades Administrativas; y

V.  Cualquier otra persona funcionaria en quien el Auditor Superior delegue dicha calidad representativa.

CAPITULO II
JORNADA LABORAL, HORARIOS Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 4. La Jornada de Trabajo es el tiempo establecido por el Organo de Fiscalizacion Superior y durante
el cual el personal presta sus servicios, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

Articulo 5. La jornada de trabajo esta comprendida de las nueve a las dieciocho horas, de lunes a viernes; con
un horario de comida comprendido entre las quince y dieciséis horas, durante el cual, no se realizara registro
de salida ni entrada, por lo tanto, durante dicho horario el personal no se encuentra subordinado o, a disposicion
del Organo de Fiscalizacion Superior.

En el caso de las personas estudiantes prestadoras de servicio social, practicas profesionales, residentes o de
estadias, deberan ajustarse a la jornada establecida, no obstante, podran disfrutar de un margen de flexibilidad
de horarios, conforme a sus obligaciones académicas y necesidades del servicio, practicas, estadias o residencia.
Para estos casos, previamente se acordaran horarios especificos entre la persona estudiante y la unidad
administrativa responsable, siempre que se cumpla con las actividades y objetivos establecidos para el servicio
social, practicas profesionales, estadia o residencia.

Articulo 6. Para los efectos de estos lineamientos, se consideran dias habiles todos los del afio, con excepcion
de los sabados, domingos, los que sefiale como descanso obligatorio la Ley Federal del Trabajo y, los dias que
mediante acuerdo se publique en el sitio de internet del Organo de Fiscalizacion Superior, los que declare como
no laborables la persona Titular del Organo de Fiscalizacion Superior o los que el Congreso del Estado
establezca como inh&biles.

Articulo 7. EI Auditor Superior, podra habilitar dias y horas inhabiles, de conformidad con lo dispuesto por la
fraccion Xl del articulo 74 de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Tlaxcala
y sus Municipios, cuando exista necesidad de realizar trabajos urgentes o por las exigencias y necesidades de
las actividades de fiscalizacion, por las que, deban prolongarse las jornadas de trabajo.

Articulo 8. El control o registro de asistencia del personal, se llevara a cabo a través del Sistema de Control de
Asistencia, el cual opera mediante un sistema biométrico. Para tal efecto, el personal debera registrar
invariablemente su entrada y salida de las instalaciones, conforme los horarios de la jornada laboral establecida
en el articulo 5 de los presentes Lineamientos. La omision en el registro en dicho sistema constituira una falta
de asistencia.

Articulo 9. Cualquier irregularidad que pudiera presentarse al realizar algun registro en el Sistema de Control
de Asistencia, debera ser reportado a los elementos de seguridad en turno y, de manera posterior, a la Direccion
Administrativa debiendo registrar su entrada o salida en el formato DA-RH-CIE4 denominado “Errores de
Registro en el Sistema de Control de Asistencia”.

Articulo 10. El personal que haya registrado su asistencia, por ningin motivo debera ausentarse de sus labores,
salvo la autorizacion de la persona Titular de la Unidad Administrativa correspondiente y presentado en el filtro
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de entrada el formato DA-RH-CIE3 denominado “Permiso”, mismo que deberd entregarse debidamente
requisitado.

CAPITULO 111
DE LA TOLERANCIA, RETARDOS Y SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE HORARIO

Articulo 11. Durante el registro de entrada, se concedera al personal una tolerancia de diez minutos contados
a partir de las nueve horas con cero minutos. Se entendera como retardo el minuto o su fraccion que exceda los
diez minutos del margen de tolerancia, es decir, a partir de las nueve horas con once minutos y hasta las nueve
horas con veinte minutos.

Cuando el personal acumule cuatro retardos dentro de un mes, estos seran considerados en su conjunto como
una “falta por retardos acumulados”. En consecuencia, se procedera a realizar el descuento en némina
equivalente a un dia de percepciones econémicas.

Articulo 12. Cuando el registro de entrada se contabilice a partir de las nueve horas con veintiin minutos, el
personal que desee ingresar, deberéd presentar en el filtro de entrada el formato DA-RH-CIE3 denominado
“Permiso”, autorizado por la persona Titular de la Unidad Administrativa de adscripcion.

Articulo 13. Después del ingreso del horario de comida que es a las dieciséis horas, se otorgara al personal una
tolerancia de cinco minutos, debiendo reincorporarse de inmediato a sus areas de trabajo.

Se considerara como retardo al regreso del horario de comida todo minuto o fraccion que exceda de las
dieciséis horas seis minutos, debiendo realizar el registro correspondiente en el Sistema de Control de
Asistencia.

Cuando el personal acumule cuatro retardos dentro de un mes de calendario, estos seran considerados en su
conjunto como una “falta por retardos acumulados”, se procedera a realizar el descuento en némina
equivalente a un dia de percepciones econémicas.

Articulo 14. Cuando el ingreso se realice a partir de las dieciséis horas con once minutos, no se permitira el
acceso al centro de trabajo, salvo que el personal presente el formato DA-RH-CIE3, denominado “Permiso”,
debidamente requisitado y autorizado por la persona Titular de la Unidad Administrativa de adscripcion.

Articulo 15. La omision del registro de entrada y salida en el Sistema de Control de Asistencia, constituye una
falta de asistencia. Por cada falta de asistencia se aplicard un descuento en némina, equivalente a un dia de
percepciones econémicas.

Articulo 16. El personal participara en los actos civicos que sean instruidos por la Direccion Administrativa,
en los lugares, fechas y horas que para tal efecto sean sefialados. En los dias en que se celebren los actos civicos
no sera aplicable la tolerancia prevista en el articulo 11 de estos lineamientos. El ingreso posterior a las
instalaciones debera sujetarse a lo establecido en el articulo 12 de los presentes lineamientos.

Articulo 17. Los descuentos previstos en los articulos 11, 12, 13, 14, 15y 16 se aplicaran de manera mensual,
correspondiendo a las incidencias acumuladas en el mes inmediato anterior, previo aviso de la Direccion
Administrativa a la persona Titular de la Unidad Administrativa correspondiente.

El personal podra presentar ante la persona Titular de la Unidad Administrativa de adscripcion, la justificacion
correspondiente de la falta de asistencia, que serd remitira mediante memorandum a la Direccion
Administrativa, para determinar su procedencia y, en su caso, la no aplicacion del descuento.
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CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS, INCAPACIDADES Y JUSTIFICACIONES

Articulo 18. El permiso para ingresar o salir en horarios distintos a los sefialados en el articulo 5 de los presentes
Lineamientos, debera ser autorizado mediante el formato DA-RH-CIE3 denominado “Permiso”, debidamente
requisitado con el nombre, motivo, fecha, hora y firma de autorizacion de la persona Titular de la Unidad
Administrativa. El formato debera entregarse en el acceso de seguridad al momento de ingresar o salir.

Articulo 19. Cuando se trate de permisos relacionados con estudios de posgrado, maestria, diplomados o
cursos, se deberd presentar solicitud mediante oficio dirigido al Auditor Superior, con el visto bueno de la
persona Titular de la Unidad Administrativa de adscripcion, con copia a la Direccion Administrativa y la
documentacion comprobatoria correspondiente.

La Direccion Administrativa previo andlisis y valoracion con el Auditor Superior, determinard si es procedente
el permiso vy, se notificara a la persona interesada la resolucién correspondiente.

Articulo 20. En caso de falta de asistencia, el personal debera informar el mismo dia en que esta ocurra a la
persona Titular de la Unidad Administrativa de adscripcion, salvo en los casos en los que se encuentre
imposibilitado fisicamente, en cuyo supuesto, un tercero podra informar sobre tal circunstancia.

La justificacion documental correspondiente, deberd presentarse a mas tardar el dia habil siguiente de su
expedicion.

Articulo 21. Las inasistencias del personal derivadas de causas médicas podran justificarse siempre que se
acredite la imposibilidad de asistir al centro de trabajo mediante la documentacion correspondiente, conforme
a los siguientes supuestos:

a) Las inasistencias de un dia por motivos de salud podran justificarse mediante receta médica expedida
por una persona profesional legalmente acreditada mediante cédula profesional en el Registro Nacional
de Profesionistas, en la que se haga constar expresamente la imposibilidad fisica para presentarse a
laborar en su centro de trabajo. La receta médica debera contener, como minimo, el nombre completo
de la persona trabajadora, diagnostico clinico, ademas de los requisitos establecidos en los articulos 28,
29y 30 del Reglamento de Insumos para la Salud, siendo los siguientes:

I Ser expedida por médico como patente para ejercer la profesion de médico;

I1.  Nombre y domicilio completos y el nimero de cédula profesional de quien prescribe, asi como
llevar la fecha y la firma autégrafa del emisor.

I11. Indicara la dosis, presentacién, via de administracién, frecuencia y tiempo de duracién del
tratamiento.

El documento presentado como justificante deberd ser entregado a la persona Titular de la Unidad
Administrativa de adscripcion, a méas tardar el dia habil siguiente al de la falta de asistencia, una vez recibido,
debera remitirlo mediante memorandum a la Direccién Administrativa, a efecto de que se realice el registro
correspondiente y, en su caso, la justificacion de la incidencia.

b) Las incapacidades médicas que requieran dos o mas dias de ausencia podran justificarse mediante
receta médica que cumpla con los requisitos sefialados en el supuesto anterior, ademas debera
acompanfarse del “Resumen Clinico” original en el que se haga constar el diagnostico clinico que
justifique la incapacidad correspondiente. En todos los casos, el aviso debera realizarse, a mas tardar,
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al dia hébil siguiente de la falta de asistencia, por un tercero, ante la persona Titular de la Unidad
Administrativa de adscripcion, quien informard mediante memorandum a la Direccién Administrativa.

c) La incapacidad por maternidad debera justificarse mediante escrito dirigido al Auditor Superior,
anexando la documentacion comprobatoria correspondiente, con copia a la persona Titular de la Unidad
Administrativa de adscripcion y a la Direccion Administrativa. Posterior al parto, se debera presentar
un escrito que informe la fecha del evento, adjuntando el certificado de nacimiento y/o los documentos
gue acrediten el periodo postnatal de incapacidad.

No se admitiran justificaciones de inasistencias, basadas Unicamente en avisos telefénicos o comunicaciones
verbales. Para que una falta sea justificada, debera presentarse la documentacion comprobatoria a que hacen
referencia los inicios a), b) y ¢). En consecuencia, las personas Titulares de las Unidades Administrativas no
podran justificar inasistencias sin el soporte documental, y la Direccion Administrativa rechazara cualquier
justificacion presentada sin la documentacion correspondiente.

De aquellas faltas de asistencia en las que el personal omita presentar la documentacion comprobatoria
respectiva, se levantara acta conforme lo establecido en la Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado
de Tlaxcala y sus Municipios.

En el caso del permiso por paternidad, debera solicitarse mediante escrito dirigido al Auditor Superior, con
copia a la persona Titular de la Unidad Administrativa de adscripcion y a la Direccion Administrativa,
informando la fecha del evento y adjuntando el certificado de nacimiento.

Articulo 22. Los retardos derivados de contingencias o causas de fuerza mayor podran ser justificados mediante
memoradndum firmado por la persona Titular de la Unidad Administrativa, dirigido a la Direccion
Administrativa, explicando el evento que los originé y anexando la relacion del personal afectado, o en su caso,
el soporte documental relativo.

Articulo 23. En el caso de que el personal presente documentacion de la que llegara a acreditarse su falta de
autenticidad, se dara vista a la autoridad competente a efecto de realizar las investigaciones respectivas y en su
caso, la promocién de las responsabilidades a que haya lugar.

CAPITULOV
ESTIMULOS

Articulo 24. Con el objetivo de incentivar al personal, el Organo de Fiscalizacion Superior, otorgara un
estimulo por puntualidad, de conformidad con las siguientes condiciones:

l. El personal que registre su ingreso de manera puntual durante tres meses consecutivos, es decir,
dentro del horario de entrada establecido en la jornada laboral (nueve horas con cero minutos) y sin
hacer uso del periodo de tolerancia previsto en los presentes Lineamientos, podra hacerse acreedor a
un estimulo econémico equivalente a dos dias de sus percepciones econémicas.

Il.  El personal que registre su ingreso de manera puntual durante seis meses consecutivos, en los mismos
términos sefialados en la fraccion anterior, podra hacerse acreedor a un estimulo econémico
equivalente a cuatro dias de sus percepciones econdémicas.

I1l.  El personal que registre su ingreso de manera puntual durante nueve meses consecutivos, en los
mismos términos de la fraccion I, podré hacerse acreedor a un estimulo econémico equivalente a seis
dias de sus percepciones econdmicas.
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IV. EIl personal que registre su ingreso de manera puntual durante un afio completo, de forma
ininterrumpida y sin hacer uso del periodo de tolerancia, podra hacerse acreedor a un estimulo
econdmico equivalente a ocho dias de sus percepciones econémicas.

CAPITULO VI
DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 25. El personal del Organo de Fiscalizacion Superior, debera presentarse a laborar con pulcritud,
buena presentacidn y vestimenta apropiada, lo cual constituye una manifestacidn de respeto hacia la institucion
y hacia las compafieras y compafieros. Durante toda la jornada laboral, deberéan portar la credencial institucional
y el uniforme completo establecido para cada dia de la semana de acuerdo al Cédigo de Imagen y Uniformes.

CODIGO DE IMAGEN Y UNIFORMES

Blanco Gris Oxford
Lila Beige
Azul Claro Azul marino
Rosa Negro

Casual/Formal
Hombres: Traje gris oxford, camisa blanca y corbata color rojo
Mujeres: Traje gris oxford, camisa blanca y mascada color rojo.

El Cddigo de Imagen y Uniformes, podra ser modificado en cualquier momento, previo aviso por parte de la
Direccion Administrativa, mediante memorandum, sin que ello implique realizar modificacion alguna a los
presentes Lineamientos.

Articulo 26. De lunes a jueves queda estrictamente prohibido el uso de ropa deportiva, tenis, sudaderas, gorras
y pantalones de mezclilla en cualquiera de sus presentaciones.

Articulo 27. Respecto al dia viernes, aun cuando no se establece el uso de uniforme institucional, el personal
debera portar vestimenta casual/formal. Queda estrictamente prohibido el uso de ropa deportiva, tenis,
sudaderas y gorras. Se permite el uso de pantalones de mezclilla inicamente cuando estos se presenten en buen
estado, sin roturas, desgastes, aberturas o simulaciones de envejecimiento.

Articulo 28. El personal de nuevo ingreso debera portar ropa de color similar al uniforme establecido hasta en
tanto no cuente con el uniforme oficial. Las personas prestadoras de servicio social, préacticas profesionales,
estadias y residentes también deberan portar ropa de color similar al uniforme establecido para el personal del
Organo de Fiscalizacion Superior.

Articulo 29. La persona responsable de la Coordinacion de Recursos Humanos, en coordinacion con la persona
Titular de la Direccion Administrativa y del Organo Interno de Control, seran responsables de vigilar el exacto
cumplimiento de lo sefialado en los articulos 25, 26, 27 y 28.

Articulo 30. EI incumplimiento injustificado y/o negativa a portar el uniforme institucional de conformidad
con el Codigo de Imagen y Uniformes, sera tramitado de conformidad con las disposiciones administrativas y
reglamentarias aplicables.
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CAPITULO VII
DISCIPLINAY CONDUCTA DEL PERSONAL

Avrticulo 31. El personal del Organo de Fiscalizacion Superior deberéa conducirse en todo momento con respeto,
responsabilidad, profesionalismo y compromiso institucional, observando una conducta digna, honorable y
respetuosa tanto dentro como fuera del centro de trabajo, especialmente en el ejercicio de sus funciones.

Avrticulo 32. El personal del Organo de Fiscalizacion Superior debera mantener un ambiente laboral basado en
el respeto, la igualdad y la dignidad humana, rechazando cualquier acto de discriminacion, acoso,
hostigamiento o violencia, incluyendo aguellas conductas relacionadas con perspectiva de género, orientacion
sexual, identidad, condicion social, discapacidad o cualquier otra condicion.

Articulo 33. Queda prohibido que entre el personal existan relaciones sentimentales que comprometan la
objetividad, la confidencialidad, la imparcialidad en el desempefio de sus funciones, o afecten el ambiente
laboral. En caso de existir alguna relacion de esta naturaleza, deberd comunicarse a la Direccién Administrativa,
a efecto de tomar las medidas necesarias que aseguren la integridad institucional y el adecuado desarrollo de
las funciones asignadas.

Articulo 34. Una vez registrado el ingreso en el Sistema de Control de Asistencia, el personal debera
permanecer en su centro de trabajo. Queda estrictamente prohibido abandonar las instalaciones, aun de forma
momentéanea, para realizar actividades personales, tales como reacomodar su vehiculo o salir a realizar tramites.
Las salidas en horarios distintos a los sefialados en el articulo 5 de los presentes Lineamientos, deberan ser
autorizadas mediante el formato DA-RH-CIE3 denominado “Permiso”.

Articulo 35. Queda estrictamente prohibido al personal permanecer en areas distintas a su Unidad
Administrativa de adscripcién, salvo autorizacidn expresa de la persona superior jerarquica o cuando asi lo
requieran las necesidades de sus actividades. En caso contrario debera ser reportado a la Direccion
Administrativa.

Articulo 36. El personal debera abstenerse de atender visitas o realizar tramites personales a través de la reja
perimetral o los accesos de seguridad.

Articulo 37. Queda prohibido al personal el consumo e ingreso de bebidas embriagantes, sustancias
psicotrépicas, estupefacientes o inhalantes, salvo prescripcion médica debidamente acreditada, que no
comprometa el desempefio de sus funciones.

Articulo 38. No se permitira fumar dentro de las oficinas del Organo de Fiscalizacion Superior ni durante el
horario laboral, salvo en los espacios autorizados y durante el tiempo destinado al horario de comida.

Articulo 39. Queda prohibido el uso de cualquier dispositivo electrénico de comunicacién de propiedad
personal para fines no laborales durante la jornada de trabajo. No obstante, se permite su uso exclusivamente
en actividades que lo requieran o lo demanden, siempre y cuando estén debidamente justificadas y autorizadas
por la persona superior jerarquica y no interfieran con el cumplimiento de las funciones asignadas ni con el
desarrollo normal de las labores.

CAPITULO VIII
SANCIONES

Articulo 40. El personal que después de registrar su entrada, se ausente de sus labores sin permiso de la persona
Titular de la Unidad Administrativa de adscripcion, estara sujeto al levantamiento de un acta administrativa en
la que se haran constar las circunstancias propias del caso. Dicha acta sera remitida a la Direccion
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Administrativa para que obre en el expediente laboral correspondiente. Ademas, se procedera a aplicar un
descuento en ndmina equivalente a un dia de salario percibido, por haber incurrido en una falta de asistencia
sin causa justificada.

Cuando el personal reincida en esta conducta mas de tres veces, la Direccion Administrativa dara vista con las
actas administrativas que se hayan levantado, a la Direccién de Asuntos Juridicos y al Organo Interno de
Control, para continuar con el trdmite correspondiente.

Articulo 41. Cuando el personal, sin justificacion alguna, se ausente de sus labores, se procedera a levantar
acta administrativa y a realizar el descuento en némina respectivo.

Articulo 42. La reincidencia de la conducta sefialada en el articulo 40, durante cuatro dias en un periodo de
treinta dias, sera motivo de rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad para el Organo de Fiscalizacion
Superior. Las actas correspondientes seran remitidas a la autoridad competente para iniciar los procedimientos
respectivos.

Articulo 43. Sera causa de terminacion de la relacion laboral sin responsabilidad para el Organo de
Fiscalizacion Superior las siguientes:

l. Incurrir el servidor publico durante sus labores en falta de probidad y honradez;

Il.  En actos de violencia, amagos, injurias 0 malos tratos en contra del titular o del personal directivo,
administrativo o de sus compafieros o en contra de los familiares de unos y otros, ya sea dentro o
fuera de las horas de servicio;

1. Ocasionar el servidor publico, intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempefio de las
labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y
demaés objetos relacionados con el trabajo;

IV. Ocasionar el servidor publico los perjuicios de que habla la fraccién anterior, siempre que sean graves
sin dolo, pero con negligencia;

V.  Comprometer el servidor pablico por su imprudencia o descuido, la seguridad del establecimiento y
de las personas que se encuentren en éste;

V1. Cometer el servidor publico actos inmorales en su lugar o centro de trabajo;

VII. Tener el servidor publico cuatro faltas de asistencia, en un periodo de treinta dias, sin permiso
autorizado en los términos establecidos en los presentes Lineamientos;

VIII. Negarse el servidor publico a adoptar las medidas preventivas, o a no seguir los procedimientos
indicados para evitar accidentes o enfermedades;

IX.  Por concurrir el servidor publico a sus labores en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun
narcético o droga enervante; o consumir este tipo de sustancias en el centro de trabajo; salvo que
exista prescripcién médica, en este caso el servidor publico debera poner en conocimiento del jefe
inmediato y presentar la prescripcion suscrita por el médico;

X.  Desobedecer el servidor publico, al Titular del Organo de Fiscalizacion Superior, al personal directivo
o administrativo en donde preste su servicio, sin causa justificada y siempre que se trate de érdenes
relacionadas con su trabajo;
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XI. Por falta comprobada de cumplimiento a las condiciones generales de trabajo del Organo de
Fiscalizacion Superior;

XII. Por faltar a la discrecion y a la confidencialidad en los asuntos gque se tenga conocimiento con motivo
de su trabajo;

XI11. Por usar los bienes del Organo de Fiscalizacion Superior para objeto o uso personal o distinto, para
el que estén destinados, y

XIV. Ocasionar el servidor publico, intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempefio de sus
labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria, instrumentos, vehiculos, materias
primas y demés objetos relacionados con su trabajo.

Articulo 44. Cuando el incumplimiento de las disposiciones establecidas en los presentes Lineamientos permita
presumir la existencia de responsabilidades, el Auditor Superior dard vista a las autoridades competentes en los
términos de las legislaciones aplicables.

CAPITULO IX
DEL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

Articulo 45. Las actividades institucionales asignadas deberan ejecutarse exclusivamente mediante el uso de
equipos, herramientas y sistemas proporcionados por la institucion, salvo cuando por la naturaleza de dichas
actividades sea necesario utilizar otros medios, siempre que exista justificacion debidamente documentada y
aprobacion de la persona superior jerarquica. Queda estrictamente prohibido al personal del Organo de
Fiscalizacion Superior utilizar dispositivos electronicos personales (computadoras portatiles, tabletas u otros
similares) para el desarrollo de actividades institucionales, con el fin de garantizar la seguridad,
confidencialidad y trazabilidad de la informacién.

Articulo 46. El personal del Organo de Fiscalizacion Superior podra hacer uso del estacionamiento
institucional, previa autorizacién y conforme a la disponibilidad de espacios. El otorgamiento de dicho acceso
no genera derechos adquiridos ni permanentes, y estard condicionado al cumplimiento de los Lineamientos
para el Uso del Estacionamiento Institucional y de Vehiculos Oficiales.

Articulo 47. EI personal del Organo de Fiscalizacion Superior podra hacer uso de los vehiculos oficiales,
mismos que, estaran estrictamente limitados al desempefio de funciones institucionales y debera realizarse
conforme a los Lineamientos para el Uso del Estacionamiento Institucional y de Vehiculos Oficiales. EI uso
indebido o no autorizado de los vehiculos oficiales sera causa de responsabilidad.

En consecuencia, todo el personal debera contar con licencia para conducir tipo “B” vigente, para poder
conducir las unidades vehiculares propiedad del Organo de Fiscalizacion Superior, debiendo proporcionar una
copia de la misma o en su caso, de las renovaciones que correspondan, a la Direccién Administrativa. La falta
de esta no seré causa de incumplimiento de comisiones de trabajo.

~ CAPITULO X
DEL CUIDADO Y CONSERVACION DEL EQUIPO E INSTALACIONES PROPIEDAD DEL
ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR

Articulo 48. El personal del Organo de Fiscalizacion Superior debera hacer uso adecuado y responsable de las
instalaciones, mobiliario, equipos y espacios comunes, con el fin de preservar el patrimonio institucional y
garantizar un ambiente laboral seguro, funcional y digno para todas las personas.
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Articulo 49. El personal, debera reportar de inmediato a la persona Titular de la Unidad Administrativa o a la
Direccion Administrativa cualquier dafio, desperfecto, mal funcionamiento o situaciéon que pueda afectar las
instalaciones, equipos, o el correcto desempefio de las funciones institucionales.

Articulo 50. Es obligacién de todo el personal mantener limpias y ordenadas las areas de trabajo, asi como las
areas comunes de uso institucional, observando las normas de higiene y respeto al ambiente laboral.

Articulo 51. El personal, debera hacer un uso eficiente y responsable de los recursos basicos (agua, energia
eléctrica, aire acondicionado, calefaccion), evitando desperdicios y cualquier conducta que impligue un uso
inadecuado o excesivo.

Articulo 52. Las rampas de acceso estan destinadas para el uso de personas con discapacidad o movilidad
reducida, por lo que, su uso debe ser respetado y no debe ser obstruido en ninglin momento.

Articulo 53. Las salidas de emergencia estan destinadas exclusivamente para casos de evacuacion o
contingencias. Su uso para ingresar o salir del centro de trabajo de forma habitual queda estrictamente
prohibido.

Articulo 54. Queda estrictamente prohibido consumir alimentos en las areas destinadas para la realizacion de
labores administrativas o cualquier otra &rea no autorizada para ello. EI consumo de alimentos deberé realizarse
exclusivamente en el comedor o en los espacios designados para tal fin.

Articulo 55. El personal deberd cuidar y mantener en buen estado los equipos de cémputo asignados,
reportando cualquier dafio o mal funcionamiento a la Direccion Administrativa. Asimismo, deberan apagar los
equipos electronicos al término de la jornada laboral o cuando asi se indique, a fin de optimizar el uso de
recursos.

CAPITULO XI
CASOS NO PREVISTOS

Articulo 56. ElI Auditor Superior serd competente para interpretar administrativamente los presentes
Lineamientos, asi como, resolver las dudas que se susciten con motivo de su aplicacion.

TRANSITORIOS

ARTTCULO PRIMERO. Los presentes Lineamientos para la Administracion del Personal al Servicio del
Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala, surtiran efectos y entraran en vigor a
partir a la fecha de su firma.

ARTICULO SEGUNDO. Para la difusion y debida observancia de estos Lineamientos, se llevara a cabo su
publicacion en el portal oficial de internet del Organo de Fiscalizacion Superior.

Dado en la sede del Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala, sito en Avenida
Independencia Num. 405, San Diego Metepec, Tlaxcala, Tlaxcala, a los cinco dias del mes de enero del afio
dos mil veintiséis. - Auditor Superior del Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de
Tlaxcala. Arturo Lucio Salas Miguela. — Rubrica y sello.
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