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INSTITUTO ELECTORAL DE GUINTANA ROO

IEQROO/JG/A-055-2025

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO,
POR MEDIO DEL CUAL SE DETERMINAN LOS TEMAS QUE CONFORMARAN EL
PROGRAMA PERMANENTE DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
DE CONFORMIDAD AL ARTICULO 94 DEL MANUAL DE NORMAS ADMINISTRATIVAS EN
MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO.

ANTECEDENTES

I. El veintiocho de enero de dos mil veinticinco?, la Junta General del Instituto Electoral de
Quintana Roo?, emitié por unanimidad de votos el Acuerdo IEQROO/JG/A-03-2025, mediante
el cual se aprobo el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos.

Il. El treinta de octubre, esta Junta General, emitié por unanimidad de votos de los presentes el
Acuerdo IEQROO/JG/A-047-2025, mediante el cual se emitid el nuevo Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Humanos g -_:

Ill. El frece de noviembre, esta Junta General, emitio ~por unanimidad de votos de los presentes
el Acuerdo IEQROO/JGIA-048-2025, mediante el cual se emitieron las modificaciones al
. *Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos3. Mismo que, en su
- articulo 94 establece que la Junta. General elaborara y aprobara el programa permanente de
mduccmn : : - -

V. En ese sentido, de conformidad al antecedente anterior, la Dlreccbn de Administracion
realizo consultas al Organo Interno de Control del Instituto Efectoral de Quintana Roo%y a la
Unidad Técnica de Informatica y. Estadistlca5 sobre los temas y puntos que pudiesen incluirse
dentro del Progfama de. Induccmn Por su parte del Organo. Intemo de. Control del Instituto
Electoral de Quintana Roo6 se manifesto y remitié lo correspondlente al Cédigo de Etica y
Codigo de Conducta del propio Instituto; y la Unidad Técnica de ]nformatloa y Estadistica se -
manifestd respecto a 105 temas tecnoldgicos que le competen.

Por lo que, la D|recc:on de Administracién propone a esta Junta GeneraE para su determmac:lon : :}5
los temas y puntos que conformaran el Programa Permanente de Induccién para el Personal
. _' . . Y

' En lo subsecuente, todas Ias fechas refieren al afio dos mil veinticinco, salvo mencion expresa.
2 En adelante, Instituto.

% En adelante, Manual de Normas Administrativas.

" Por medio del correo "IEQROQ/DA/C0938/2025 - RESP@O AL P/ROGRAMA DE INDUCCION”.
5 Por medio dei correo "IEQROO/DA/C0937/2025 - RESPEC AL/PROGRAMA DE INDUCCION”.

8 En adelante, Organo Interno de Controf. M
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de Nuevo Ingreso de conformidad al articulo 94 del Manual de Normas Administrativas en
Materia de Recursos Humanos del instituto.

En consecuencia, el presente documento juridico es presentado a la consideracién de la Junta
General, al tenor de los antecedentes previamente precisados y con base en los siguientes:

CONSIDERANDOS

1. Que de conformidad con el articulo 49, fraccién !l de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo, en relacion con el precepto 120 de la Ley de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo’, el Instituto es un organismo
publico, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, que goza de plena autonomfa en
su funcionamiento e independencia en sus decisiones, con el caracter de permanente y
profesional en su desempefio, encargado de la preparacion, organizacién, desarrollo y
vigilancia de los procesos para las elecciones de la persona titular del Poder Ejecutivo Estatal,
Diputaciones Locales, las personas titulares de las Magis’traturas y de los Juzgados del Poder
Judicial y Ayuntamientos, asi como la mstrumentamon de Ias formas de participacion ciudadana
;que senale la Ley. L

"::'Las actlwdades del Instituto . se rigen -por los prinéipios rectores de certeza, legalidad,
~independencia, imparcialidad, objetlwdad maX|ma pubhcrdad probldad paridad y se realizaran
' con perspectlva de género. IR :

2 Que conforme a lo establecido en el artlculo 98, numerales 1 y 2 de la l.ey General de
Instituciones y Procedimientos Electorales®, los artlculos 121, 122, 123 fraccion 11, 127 fraccion
ll, 143 y 145 de la. Ley Local y el artlculo 21, fracc:lones AL y Vi del Reglamento Interno del
Instituto, la Junta General dei Instltuto es. competente para emmr el presente Acuerdo.

3. Que el artlcu]o 125 en fraccrones 'y XX, en relacuon con el artlculo 144 fraccaones Hiy IX de .
la Ley local, la Junta ‘General tiene como atribuciones, entre otras, apilcar las disposiciones .
generales, reg[as !meamzentos criterios y formatos que, en ejercicio de Ias facultades que le Ay
confiere la - ‘Constitucion Federal y la Ley General, asi como fijar ios procedlmlentos_ :
admmlstratlvos conforme a las politicas y programas generales del Instituto.

4. Que acorde lo indicado en el articulo 140, fracciones |, I, XII, X1V, XXI, XXl de la Ley local,
la Consejera Presidenta cuenta con las atribuciones, entre otras mas, el de convocar, presidir
y conducir las sesiones del Consejo General y Junta General, vigilar el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Consejo General, el (g coordy]ar la administracién y la estructura

| /
7 En adelante, Ley local. : ,
8 En adelante, Ley General, Y/
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administrativa del Instituto, ejercer las partidas presupuestales y asl como las demas que le
confiere la misma Ley local y demas ordenamientos electorales.

5. Que el articulo 123, fraccion IX de la Ley local, establece que la Direccion de Administracion
forma parte integral del Instituto; y el articulo 159, fraccion |, If, X, Xi y Xlll menciona que dentro
de las atribuciones que tiene la persona titular de la Direccion se encuentra entre otras, las de
aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto, organizar y dirigir la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales, asi como la prestacién de los servicios generales en el
Instituto, vigilar y supervisar a los Organos Desconcentrados en el manejo y operacion de los
recursos materiales, financieros y humanos otorgados y, proponer a la Junta General para su
aprobacién, los manuales, Estatuto del Servicio Profesional Electoral, normas y criterios
técnicos en materia administrativa, para la mejor organizacion y funcionamiento del Instituto, y
las demas que le confiera la normativa, la Junta General y el Consejo General.

6. Que el articulo 94 del Manual de Normas Admmlstratlvas en Materia de Recursos Humanos
establece que:

"Articulo 94. [ as Titularidades de las Unidades Administrativas o las coordinaciones que estos
- designen para tal fin, seran responsables de otorgar la adecuada induccién al personal de nuevo
' .ingreso, en las cuales se deberén abordar de manera enunciativa mas no limitativa los temas
. siguientes: la estructura que mfegra el lnst:tuto, mision, vision, principios rectores, entre otros,
“derechos y obligaciones del personal del Instituto, atribuciones y obligaciones en el puesto para
of que fueron designados, la normalividad apficable, entre -ofras i‘emét."cas.__'!_os curses de
induccién seran registrados én audio y video por la plataforma informétfca que se determine y af
término del mismo aplicarse un mecanismo de evaluacion.y, en su. caso, generar una sesion
adicional para fa retroahmentac.ron correspondtente Las sesiones de induccion deberan llevarse

a cabo durante Ios pnmeros 30 dias habiles siguientes al mgreso del persona!

Asf como un recomdo por las instalaciones con el objetfvo de gue el personal a! serwc.ro electoral__ ’
de nuevo mgreso conozca fa ubicacion de las éreas que conforman el lnstrtuto ' '

La Junta General elaborara y aprobara el programa permanente de mduco:on " (SIC)

7. Que, conforme a Io establecido en los antecedentes del presente Acuerdo, esta Junta
General, como la instancia técnica y administrativa colegiada competente para fijar los
procedimientos administrativos y las normas administrativas y técnicas, ademas de facultada
por el propio Manual de Normas Administrativas, con la finalidad de poder elaborar el “Programa
Permanente de Induccion” establecido en el articulg. 94 del referido Manual estima oportuno
que primeramente se delimiten los puntos y temag dque comprenderian dicho programa, asi
como las Unidades Responsables que participaria en el/ambito de sus competencias en el
Pagina3de? N
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mismo. En ese sentido se propone la siguiente tabla con las tematicas a abordar de manera
enunciativa mas no limitativa por parte de las Unidades Responsables:

Puntos y temas que formaran parte del Programa Permanente de Induccmn."-':

- U“'dad oo Respuest Tematlcasaabordar
.;Responsables Glimniiina L Lo
Direccion de Por medio del correo "Re: ¢« Mensaje de Bienvenida
Administracion IEQROQO/DA/C0936/2025 - SE

SOLICITAN PUNTOS DE D.A. * (Quiénes somos?
PARA PROGRAMA DE
INDUCCION?”. Por parte de la

Coordinacién  de  Recursos » Organos colegiados permanentes y
Humanos. ' . temporales

+ Estructura organica del Instituto

e - Misién y Vision
+ “Valores institucionales

e .. Derechos del personal del servicio
. electoral

"« Obligaciones - del ~personal del
© . servicio electoral '
. Atr_ibui_:._i_one_s__.y_ respeonsabilidades
. P'r:oh'i.b'ic:i_dhés"' ~como  servidor
plblico. =
* "Normatlvrdad apllcabie en materla

administrativa - competente a ‘la |- -
Direccion de Administracion

= Evaluacion del desempefio
« licencias y permisos

« Terminacion de la relacion laboral y
finiquito

-‘\\ / » Prestaciones y Bienestar
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“Tabla 1.

Unldad
Responsables

Puntos y temas que formaran parte del Programa Permanente de induccmn:_

» Cierre y Contacto

Organo Interno de
Control

Por medioc del correo
‘IEQROO-0OIC_C0252_2025 -
Se atiende correo
IEQROO/DAIC0938/2025" el
Organo Interno de Control
remitio presentacion en
PowerPoint titulada "Cadigo de

¢ Cédigo de Etica

 (Codigo de Conducta

Etica y Codigo de Conducta del | SN

Instituto Electoral de Quintana

L]

Roo’.

Unidad Técnica de
- Informatica y
- Estadistica

Por medio del - correo . "Re
IEQROOQO/DA/C0937/2025 .
RESPECTO AL PROGRAMA

DE INDUCCION”

.: s Uso del correo institucional
. '».--Uso de reloj checador
e, ~-Uso correcto del equipo asignado

- ' - Sistemas internos

oNA

Direccion Juridic:a'_ I i . Coh:c_:jl'ia(_:_ic'i_h de conflictos laborales
Direccién de Cu_lt:u.l__r_a'_ N/A . Obligacione's' en "'materia de ‘los
Politica =~ Derechos Humanos y Derechos
ol Politico- Electorales :
Direccion de N/A + Proceso Electoral
COrganizacion
Unidad N/A « Normatividad aplicable en la
Administrativa de 'materia de la Unidad Administrativa
adscripcion

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo.
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Puntos y temas que formaran parte del Programa Permanente de Inducc;on

.' .'.:':':.._Responsables G

° Atribucioneé y obl.igaciones en el
puesto para el que fueron
designados

8. Que de conformidad a lo anteriormente expuesto, esta Junta General estima oportuno
aprobar los temas y puntos que de manera enunciativa mas no limitativa conformaran el
Programa Permanente de Induccién para el Personal de Nuevo ingreso de conformidad al
articulo 94 del Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del
Instituto, de conformidad a la “Tabla 1" del Considerando anterior.

En consecuencia, se instruye a las Unidades Responsables que cuenten con personal de nuevo
/ingreso se proceda a la induccidn a dicho personal con las tematicas aprobadas en el presente
~Acuerdo, mediante el medio o modo que consideren pertinente, y hasta que se emita el
' 'F’rograma Permanente de Induccion. Siendo asi que, todo lo no previsto sera determinado en
. suU oportumdad por la propia Junta General del instltuto en e;ermcro de sus atribuciones legales.

Por lo antertormente expuesto y fundado la Junta General del Instltuto Eiectorai de Quintana
Roo emite el presente: _ . S SR

'JACUERDO

PRIMERO. Se aprueba eI presente documento ;urrdloo en Eos termmos expresados en los
AntecedentesyConS|derandos S -

SEGUNDO, Se mstruye a las Titularidades de fas Un:dades Responsables que cuenten con f
personal de nuevo ingreso se proceda a la induccién a dicho personal con. Ias tematlcas_ o
aprobadas en el presente Acuerdo, mediante el medio o modo que consideren pertmente y
hasta que se emita el Programa Permanente de Induccion. h

TERCERO. Se instruye a los integrantes de la Junta General para que dentro del primer
trimestre del afio 2026 se elabore el Programa Permanente de Induccidn.

CUARTO. Notiffquese el presente Acuerdo, mediante atento, oficio, via correo electronico, por
conducto de la Secretaria Ejecutiva, a las y los intégtantes’del Consejo General, de la Junta
General y al Titular del Organo Interno de Control d te propio Institufo.

Pagma 6 de 7 \

. {Calz, Centenario 680, Col, Isabei Tenorio C.P. 77010, Q. Roo . 983 88 2 89- 99 |eqr00 Org.mx })




IEQROO)

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

QUINTO. Publiquese el presente Acuerdo en la pagina oficial de internet del Instituto Electoral
de Quintana Roo.

SEXTO. Cuimplase lo acordado.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de los presentes, la Consejera Presidenta,
Rubi Pacheco Pérez; la Secretaria Ejecutiva, Guadalupe Irma Esquivel Monroy; el
Director de Organizacion, Mario José Balam Santos; la Directora de Cultura Politica,
Karla Patricia Rivero Gonzalez; el Director Juridico, Juan Enrique Serrano Peraza; el
Director de Partidos Politicos, José Juan Calderén Maldonado; la Directora de
Administracion, Georgina Arjona Garcia; la Titular de la Unidad Técnica de Comunicacién
Social, Maria del Rosario Coronel Francisco; el Titular de la Unidad Técnica de
Informatica y Estadistica, Isaias Contreras Benitez; Ia Titular de la Unidad Técnica de
Transparencia y Archivo Electoral, Mariana Esther Caballero Salas; todas y todos
integrantes de la Junta General del Instituto, en sesion ordinaria celebrada el dia
diecisiete del mes de diciembre del afio dos mll velntlcmco en la Ciudad de Chetumal,
capltal del Estado de Quintana Roo. :

) Lic. GUADALUPE IRMA ESQUIVEL MONROY
CON/éEJ . SECRETARIA EJECUTIVA

LAS FIRMAS UE ANTECEDEN CORRESPONDEN AL ACUERDO IEQROOIJGIA~055 2025 DE LA JUNTA SN

GENERAL DEL INSTITUTO FLECTORAL DE QUINTANA RQO, POR MEDIC DEL CUAL SE DETERMINAN -

LOS TEMAS QUE CONFORMARAN EL PROGRAMA PERMANENTE DE INDUCCION PARA EL PERSONAL -

DE NUEVO INGRESO DE CONFORMIDAD AL ARTICULO 94 DEL MANUAL DE NORMAS ADMIN[STRATIVAS_
EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO. .
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