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la incidencia; el cual será valorado y, de ser procedente, la Dirección
General de Administración realizará el ajuste conespondiente a
través del área conducente.

5. En los casos en que alguna persona trabajadora incurra en 4 o más
inasistencias consecutivas sin causa justificada, la Dirección General
de Administración informará por escrito de la situación a la persona
titular de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional, quien, en su
caso, lo hará del conocimiento mediante oficio a la persona titular
de la Dirección General lurídica, anexando el Acta Administrativa
correspondiente, en la que con toda precisión se asentarán los
hechos. Este supuesto podrá dar motivo a la terminación de la
relación laboral, sin responsabilidad para el Poder Judicial del Estado
de Morelos.

6. En los días que los horarios de labores sean irregulares, la persona
titular de la Dirección General de Administación podrá exentar de
manera general, mediante escritq a las personas trabajadoras que
registran asistencia.

7. Para el caso de las personas juzgadoras, las mismas deberán de
realizar el escrito de solicitud de És licencias dirigido al Órgano de
Administración ludicial.

8. Conesponde al titular de la Dirección General de Administración
interpretar los presentes Lineamientos y resolver los casos no
previstos en éstos.

4. DE LAS INCAPACIDADES.
Toda incidencia ocasionada por enfermedad, accidente de trabajo deberá
ser justificada con licencia médica o<ædida por el Instituto Mexicano del
Seguro Social, deberá entregarse a la Dirección General de Administración
dentrc de las 24 horas posteriorcs a su expedición o, a más
tardar, en los tres días hábiles siguientes. En caso de imposibilidad
de entrega, deberá notificarlo telefónicamente a la persona titular de su
adscripción, para que éste a su vez, informe por escrito a la Dirección
General de Administración. Una vez concluido dicho impedimento, la
persona trabajadora del PoderJudicial del Estado de Morelos deberá hacer
entrega del original de la licencia, por lo que en ci¡so de que la persona
trabajadora no entregue las incapacidades a tiempo, se hará acreedor a
un descuento en nómina por los días de incapacidad subsidiados.

A. Requisitos de procedencia:

1. Formato FO-DGA-DRH-06 debidamente requisitado;

2. Copia simple de la incapacidad emitida por el IMSS.

5. DE tAS PROHIBICIONES.
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A. Prohibiciones. Queda estrictamente prohibido:
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a Alterar, manipular o dañar los equipos de registro electrónico.

B. Sanciones Aplicables. Los incumplimientos que se susciten con motivo
de la aplicación de las disposiciones contenidas en estas Políticas, serán
sancionados conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Morelos, sin perjuicio de las
responsabilidades laborales que se pudieran derivar.

6. DE I.AS VACACIONES.

1. Las personas trabajadoras del Poder Judicial del Estado de Morelos
podrán disfrutar de dos períodos vacacionales al año (uno por
semestre y cada uno dividido en dos etapas conforme a las
necesidades del seruicio) con goce de sueldo, cada uno de quince
días hábiles conforme al calendario publicado a través del Boletín
Judicial por el Órgano de Administración Judicial.

2. Las personas trabajadoras de nuevo ingreso al Poder Judicial del
Estado de Morelos podrán gozar de vacaciones después de seis
meses de laborar de manera ininterrumpida, siempre y cuando a la
fecha de gozar cada periodo vacacional se hayan cumplido
previamente los meses de servicio de referencia, de lo contrario, se
gozará este derecho hasta el periodo inmediato siguiente.

3. Los periodos vacacionales no son acumulables por cada ejercicio
fiscal.

4. Conforme al calendario que emite el Órgano de Administración
Judicial, el titular de cada Unidad Administrativa y/o Jurisdiccional
deberá de informar a la Dirección General de Administración sobre
las guardias asignadas para las personas trabajadoras a su cargo
para el pericdo conespondiente.

5. La Dirección General de Administración, a través de la Jefatura de
Control de Asistencia, deberá llevar un control de los expedientes
personales y/o laborales de las personas trabajadoras, a efecto de
verificar quienes cumplen con el tiempo estipulado en la ley para
gozar de los periodos vacacionales.

6. El funcionario o empleado que dentro del año haya acumulado
licencias hasta por treinh díias en total con goce de sueldo, no
tendrá derecho a vacaciones en el mismo año, salvo en los casos de
enfermedad.

7. DE LOS HORARIOS DE TACTANCIA.

En estricto cumplimiento a lo dispuesto por el aftículo 54, fracción II, de
la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, cuando se trate de los
periodos de lactancia, las madres trabajadoras gozarán de dos
descansos extraordinarios de media hora cada uno o se unificarán para
disfrutar de una hora, para poder alimentar al recién nacido hasta que
cumpla 6 meses de edad; para ello, la persona titular de la Unidad
Administrativa o Jurisdiccional deberá notificar por escrito a la Dirección
General de Administración la forma como se tomarán estos periodos.

12



óncano
DE ADtrxtsrnlc¡óx JUDtctAL

DEL ESTADO DE TORELOS

"2026, Año de Margarita Maza Parada'

illlillillilllllllllllllilllllllillllllllllllllllllllllllllilllilllllillllillil
CIRCULAR: OAI/JGT I C | 23-26

B. Requisitos de procedencia:

1. Formato FO-DGA-DRH-07 debidamente requisitado;

2. Copia simple de las incapacidades pre y postnatal, y

3. Copia simple del certificado de alumbramiento.

8. DE LAS LICENCIAS.

1. Licencias aon goce de sueldo.

A. Requisito y derecho al beneficio. Con fundamento en lo
dispuesto en el aftículo 165 de la Ley Orgánica del Poder Judicial,
las personas trabajadoras del Poder Judicial del Estado de Morelos
podrán disfrutar de hasta cinco días al año por concepto de licencia
con goce de sueldo, cuando hayan cumplido más de seis meses de
seruicio consecutivo en el Poder Judicial del Estado de Morelos.

B. Autoridades aompetentes y límites. De conformidad a la Ley
Orgánica del Poder Judicial del Estado de Morelos y disposiciones
aplicables vigentes, el máximo permitido para licencias con goce de
sueldo, será hasta por cinco días, quienes se encuentran facultados
para conceder licencias, por causs justificadas, serán los
Magistrados, Jueces y/o su equivalente siempre y cuando las
personas trabajadoras se encuentren bajo sus órdenes.

No se concederán licencias quince días hábiles previos y posteriores
a la fecha en que deberán disfrutar del periodo vacacional
correspondiente; tampoco se concederán licencias cinco días
hábiles previos y posteriores a la fecha de los fines de semana
largos previstos por la Ley del Seruicio para el Estado de Morelos, o
por el Acuerdo General emitido por el Organo de Administración
Judicial referente a los días inhábiles al ejercicio fiscal conducente,
lo anterior a efecto de cuidar el buen desempeño de los asuntos en
las diversas áreas, evitando con ello entorpecer y afectar el curso
normal de las labores atinentes a la administración de justicia.

C. Control administrativo y registro. Corresponde a la Dirección
General de Administración a través de sus áreas administrativas
competentes mantener el registro actualizado de los días
económicos concedidos de todas las personas trabajadoras del
Poder Judicial del Estado de Morelos.

D. Obligación al término de la licencia, La persona trabajadora del
Poder Judicial del Estado de Morelos deberá dar aviso a la Dirección
General de Administración de la reanudación de labores; en caso
contrario, la Dirección de Recursos Humanos dará inicio para la
instrumentación del acta por las faltas en que se incurran.

l,-Licencias por maternidad.
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De conformidad con el articulo 55 B de la Ley del Seruido Civil del
Estado de Morelos, las personas trabajadoras embarazadas, por
concepto de maternidad, disfrutarán de un periodo de descanso de
noventa días naturales contados a partir de la fecha de expedición
del certificado médico de incapacidad; deberá procurarse que
treinta días correspondan antes de la fecha aproximada ftjada para
el pafto y sesenta después del mismo, sin embargo, si la persona
trabajadora no disfrutó del periodo prenatal, los días no disfrutados
deben transferirse al periodo de postpafto, priorizando en todo
momento descanso de noventa días.

C. Requisitos de procedencia. Se deberá de entregar a la Dirección
General de Administración la siguiente documentación:

1. Formato FO-DGA-DRH-04 debidamente requisitado;

2. Copia del certificado de incapacidad, y

3. Copia del ceftificado de alumbramiento o acta de
nacimiento, en original y copia para cotejo.

La persona tabajadora respectiva podrá solicitar en el formato
correspondiente de solicitud de transferencia de semanas de
descanso del periodo prenatal al postnatal debidamente
requisitados y con las firmas de autorización del médico tratante.

D. Maternidad por adopción. Con fines de adaptación con su menor
h'rjo, la persona trabajadora gozará de una licencia de cuarenta y
cinco días naturales, para lo cual se requerirá:

1. Formato FO-DGA-DRH-04 debidamente requisitado;

2. Copia certificada de la resolución judicial que haya causado
ejecutoria autorizando la adopción.

2. Licencias por paternidad.

En cumplimiento con el artículo 55 D de la Ley del Servicio Civil del
Estado de Morelos, los trabajadores gozarán de una licencia de
paternidad de quince días naturales con goce de sueldo
íntegro. Este periodo tiene como fin brindar apoyo a la madre en
las tareas posteriores al parto o adopción, y será efectivo a partir
del nacimiento o de la fecha en que se formalice la adopción.

A. Requisitos de procedenc¡a. Se deberá de entregar a la Dirección
General de Administración la siguiente documentación:

1. Formato FO-DGA-DRH-04 debidamente requisitado y

2. Ceftificado de alumbramiento o acta de nacimiento, en
original y copia para cotejo.

B. Requisitos de procedencia de Paternidad por adopción: Se
deberá de entregar a la Dirección General de Administración la

siguiente documentación :

1. Formato FO-DGA-DRH-04 debidamente requisitado y

2. Copia certificada de la resolución judicial que haya causado
ejecutoria autorizando la adopción.
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3. Licencia por matrimonio,
Las licencias por maff¡mon¡o se otorgarán hasta por c¡nco días
hábiles consecutivos contados a partir del día hábil siguiente al
acontec¡miento. La solicitud contenida en elformato FO-DGA-DRH-
04 deberá presentarse debidamente requisitado cuando menos
quince días hábiles antes del evento.

A. Requisitos de prccedencia. Se deberá de entregar a la Dirección
General de Administración la siguiente documentación:

1. Copia del acta de matrimonio dentro de los tres días siguientes al
goce de la licencia.

4. Licencia por Fallecimiento de cónyuge o de ascendiente o
descendiente en primer grado.

Las licencias contenidas en este rubro se otorgarán hasta por cinco
días hábiles, a consideración del órgano de Administración Judicial.
Para tal efecto, la persona trabajadora deberá de informar el suceso
a la persona titular de la unidad administrativa y/o jurisdiccional de
su adscripción, quien lo hará del conocimiento a la Dirección General
de Adminis,tración para la validación correspondiente.

Dentro del plazo de 10 días hábiles posteriores aldeceso que motivó
la licencia, se deberá presentar el acta de defunción
correspondiente ante la Dirección General de Administración para
acreditar la legitimidad de la licencia.

En el supuesto de no presentarse el acta o documento
comprobatorio que justifique la procedencia de la licencia, se
considerará que se otorgó sin goce de sueldo.

5. Licencias sin goce de sueldo.

A. Limitación. Las personas trabajadoras que se encuentren
cubriendo un interinato, esto es, que se encuentren supliendo las
ausencias del personal definitivo, de base por incapacidades,
licencias, jubilaciones, fallecimiento, abandono de trabajo,
permisos, comisión etc., no podrán gozar de licencias sin goce de
sueldo.

B. Supuestos de procedencia. Sin perjuicio de los derechos y
antigüedad de las personas trabajadoras del Poder Judicial del
Estado de Morelos, el Organo de Administración Judicial -previo
análisis de la documentación presentada en cada caso- concederá
las licencias en los términos de la Ley Orgánica institucional, las
Condiciones Generales de Trabajo y en los siguientes supuestos:

a).- Para el desempeño de comisiones sindicales;
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b).- Cuando sean promovidos temporalmente al ejercicio de
otras comisiones, en dependencia diferente a la de su

adscripción;

c).- Para desempeñar cargos de elección popular;

d).- A las perconas trabajadoras que sufran enfermedades no
profesionales; y

e).- Por razones de carácter personal del trabajador;

C. Condición general. Las licencias sin goce de sueldo se concederán
siempre y cuando no se afecte el buen funcionamiento del
Poder Judicial del Estado de Morelos.

D. Requisitos para su procedencia. Para la concesión de dichas
licencias, es necesario que la persona trabajadora del Poder Judicial
del Estado de Morelos cuente con los siguientes requisitos:

a) Solicitud dirigida a las personas Integrantes del Órgano
de Administración Judicial que contenga:

I. Nombre;

II. Puesto;

il. Número de empleado;

ry. Área de Adscripción;

V. Fecha del periodo de licencia que solicita;

VI. Motivo de la Licencia acompañada de evidencia
documental que la ampare, y

VII. Firma de la persona titular de la Unidad
Administrativa y/o Unidad lurisdiccional y de la
persona trabajadora interesada.

b) Un año de seruicio ininterrumpido como miembro del
Poder Judicial del Estado de Morelos.

c) La solicitud se deberá de realizar con al menos treinta días
de anticipación a la fecha en que se pretenda iniciar con la
licencia.

El Departamento de Movimientos de Personal debe notificar al

Depaftamento de Control de Asistencia sobre cualquier licencia sin
goce de sueldo. Esto asegurará la baja correspondiente en los
sistemas de lectores biométricos y el ajuste necesario en el sistema
de asistencia.

Si un juez o jueza se encuentra incapacitado (a) o en licencia, el

encargado(a) de despacho puede autorizar justificantes para el
personal. En el caso de que un secretario(a) de acuerdos
encargado(a) de despacho necesite justificar su ausencia, debe
solicitarlo mediante oficio a la Dirección General de Administración.

VII. ANEXOS.
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VII. TRANSITORIOS.

PRIMERO. El presente acuerdo entrará en vþor al día siguiente hábil de su
aprobación por el Organo de Administraclón Judicial del Poder Judicial del
Estado de Morelos.

SEGUNDO. Publiquese el presente acuerdo en el Periódico Oficial"Tierra y
LiberÞd", en la página web del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
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Morelos, por una sola vez, así como en el Boletín Judicial que edita el Poder

Judicial del Estado de Morelos.

TERCERO. Gomuniquese la presente determinación a la Dirección General de
Administración del Poder Judicial del Estado de Morelos.

CUARTO. Quedan derogados todos los acuerdos emitidos por la extinta Junta
de Administración, Vigilancia y Disciplina del Poder ludicÍal del Estado de
Morelos, así como sus áreas administrativas y todos aquellos que se opongan
o contravengan lo señalado en el presente Acuerdo.

Sin más por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENT
PRESIDENTE DEL ORGANO

TUDICIAL DEL PODER DE

TINOCO.

DE ¡UDICIAL.

ROMERO BENÍTEZ.

11 de febrero de 2026.
5,7 AGIO5I2O26-SO. UNEAMIENTOS PARA EL CONTROL REGISTRO Y APUC¡qOI DE INCIDENCIAS DE LAS

DB- PODERJUDIOAL DEL ESTADO DE MORELOS

¡..Ì.: .r.¡Þ !.....-.-..,
- _ ;'. j:.,,¡;.¡;i riå ri¡*ilf i.; ... ¡¡Åf;fi *frL;rljii-.',r.. ju3l8i*1, üËt iiü j,,_::, -l'á'init,:,

it :i.;lF:€?'Åfr Il- ft,lEì,i.: t*i#í "'''

t
â

20




