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Alterar, manipular o dafiar los equipos de registro electronico.

B. Sanciones Aplicables. Los incumplimientos que se susciten con motivo
de la aplicacion de las disposiciones contenidas en estas Politicas, seran
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 LAS VACACIONES.

1

Las personas trabajadoras del Poder Judicial del Estado de Morelos
podran disfrutar de dos periodos vacacionales al afio (uno por
semestre y cada uno dividido en dos etapas conforme a las
necesidades del servicio) con goce de sueldo, cada uno de quince
dias habiles conforme al calendario publicado a través del Boletin
Judicial por el Organo de Administracién Judicial.

Las personas trabajadoras de nuevo ingreso al Poder Judicial del
Estado de Morelos podran 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
gozara este derecho hasta el periodo inmediato siguiente.

Los periodos vacacionales no son acumulables por cada ejercicio
fiscal.

Conforme al calendario que emite el Organo de Administracion
Judicial, el titular de cada Unidad Administrativa y/o Jurisdiccional
debera de informar a la Direccién General de Administracion sobre
las guardias asignadas para las personas trabajadoras a su cargo
para el periodo correspondiente.

La Direccion General de Administracion, a través de la Jefatura de
Control de Asistencia, debera 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.

El funcionario o empleado que dentro del afio haya acumulado
licencias hasta por treinta dias en total con goce de sueldo, no
tendrd derecho a vacaciones en el mismo aino, salvo en los casos de
enfermedad.

7. DE LOS HORARIOS DE LACTANCIA.

En estricto cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 54, fraccion II, de
la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, cuando se trate de los
periodos de lactancia, las madres trabajadoras gozaran de dos
descansos extraordinarios de media hora cada uno o se unificarén 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 debera notificar por escrito a la Direccion
General de Administracion la forma como se tomaran estos periodos.

12



"2026, Afio de Margarita Maza Parada"

R0 A

CIRCULAR: OAJ/JGT/C/23-26

B. Requisitos de procedencia:
@m@ ANO 1. Formato FO-DGA-DRH-07 debidamente requisitado;

DE ADMINISTRACION JUDICIAL 2. Copia simple de las incapacidades pre y postnatal, y
DEL ESTADO DE MORELOS

3. Copia simple del certificado de alumbramiento.

8. DE LAS LICENCIAS.

1. Licencias con goce de sueldo.

A. Requisito y derecho al beneficio. Con fundamento en lo
dispuesto en el articulo 165 de la Ley Organica del Poder Judicial,
las personas trabajadoras del Poder Judicial del Estado de Morelos
podran disfrutar de hasta cinco dias al afo por concepto de licencia
con goce de sueldo, cuando hayan cumplido mas de seis meses de
servicio consecutivo en el Poder Judicial del Estado de Morelos.

B. Autoridades competentes y limites. De conformidad a la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos y disposiciones
aplicables vigentes, el maximo permitido para licencias con goce de
sueldo, sera hasta por cinco dias, quienes se encuentran facultados
para conceder licencias, por causas justificadas, seran los
Magistrados, Jueces y/o su equivalente siempre y cuando las
personas trabajadoras se encuentren bajo sus drdenes.

No se concederan licencias quince dias habiles previos y posteriores
a la fecha en que deberdn disfrutar del periodo vacacional
correspondiente; tampoco se concederan licencias cinco dias
habiles previos y posteriores a la fecha de los fines de semana .
largos previstos por la Ley del Servicio para el Estado de Morelos, o Y
por el Acuerdo General emitido por el Organo de Administracion
Judicial referente a los dias inhabiles al ejercicio fiscal conducente,

lo anterior a efecto de cuidar el buen desempefio de los asuntos en

las diversas areas, evitando con ello entorpecer y afectar el curso
normal de las labores atinentes a la administracién de justicia.

C. Control administrativo y registro. Corresponde a la Direccion
General de Administracion a través de sus areas administrativas
competentes mantener el registro actualizado de los dias
econodmicos concedidos de todas las personas trabajadoras del
Poder Judicial del Estado de Morelos.

ADMINISTRAR PARA SERVIR, SERVIR PARA LA JUSTICIA.

D. Obligacion al término de la licencia. La persona trabajadora del
Poder Judicial del Estado de Morelos debera dar aviso a la Direccién
General de Administracion de la reanudacion de labores; en caso
contrario, la Direccidon de Recursos Humanos dara inicio para la
instrumentacién del acta por las faltas en que se incurran.

1.-Licencias por maternidad.
13
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De conformidad con el articulo 55 B de la Ley del Servicio Civil del
Estado de Morelos, las personas trabajadoras embarazadas, por
concepto de maternidad, disfrutaran de un periodo de descanso de
noventa dias naturales contados a partir de la fecha de expedicion
del certificado médico de incapacidad; debera procurarse que
treinta dias correspondan antes de la fecha aproximada fijada para
el parto y sesenta después del mismo, sin embargo, si la persona
trabajadora no disfrutd del periodo prenatal, los dias no disfrutados
deben transferirse al periodo de postparto, priorizando en todo
momento descanso de noventa dias.

. Requisitos de procedencia. Se debera de entregar a la Direccién
General de Administracion la siguiente documentacion:

1. Formato FO-DGA-DRH-04 debidamente requisitado;
2. Copia del certificado de incapacidad, y

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

La persona trabajadora respectiva podra 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 autorizacion del médico tratante.

. Maternidad por adopcion. Con fines de adaptacion con su menor
hijo, la persona trabajadora gozara de una licencia de cuarenta y
cinco dias naturales, para lo cual se requerira:

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

2. Copia certificada de la resolucién judicial que haya causado
ejecutoria autorizando la adopcion.

. Licencias por paternidad.

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

. Requisitos de procedencia. Se debera de entregar a la Direccion
General de Administracion la siguiente documentacion:

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

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

. Requisitos de procedencia de Paternidad por adopcion: Se
deberd de entregar a la Direccién General de Administracion la
siguiente documentacion:

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

2. Copia certificada de la resolucién judicial que haya causado
ejecutoria autorizando la adopcion.
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. Licencia por matrimonio.

Las licencias por matrimonio se otorgaran hasta por cinco dias
habiles consecutivos contados a partir del dia habil siguiente al
acontecimiento. La solicitud contenida en el formato FO-DGA-DRH-
04 debera presentarse debidamente requisitado cuando menos
quince dias habiles antes del evento.

Requisitos de procedencia. Se debera de entregar a la Direccion
General de Administracion la siguiente documentacion:

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

. Licencia por Fallecimiento de conyuge o de ascendiente o

descendiente en primer grado.

Las licencias contenidas en este rubro se otorgaran hasta por cinco
dias habiles, a consideracion del Organo de Administracion Judicial.
Para tal efecto, la persona trabajadora debera de informar el suceso
a la persona titular de la unidad administrativa y/o jurisdiccional de
su adscripcion, quien lo hara del conocimiento a la Direccién General
de Administracidn para la validacion correspondiente.

Dentro del plazo de 10 dias habiles posteriores al deceso que motivo
la licencia, se debera presentar el acta de defuncién
correspondiente ante la Direccion General de Administracion 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
considerara que se otorgd sin goce de sueldo.

. Licencias sin goce de sueldo.

Limitacion. 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, comisidn etc., no podran gozar de licencias sin goce de
sueldo.

. Supuestos de procedencia. Sin perjuicio de los derechos y

antigliedad de las personas trabajadoras del Poder Judicial del
Estado de Morelos, el Organo de Administracion Judicial —previo
andlisis de la documentacion presentada en cada caso— concedera
las licencias en los términos de la Ley Orgénica institucional, las
Condiciones Generales de Trabajo y en los siguientes supuestos:

a).- Para el desempeio de comisiones sindicales;

15
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b).- Cuando sean promovidos temporalmente al ejercicio de
otras comisiones, en dependencia diferente a la de su
adscripcion;

c).- Para desempefiar cargos de eleccion popular;

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

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

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

D. Requisitos para su procedencia. Para la concesion 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 Organo
de Administracion Judicial que contenga:

I.  Nombre;
II.  Puesto;
III. Namero de empleado;
IV.  Area de Adscripcidn;
V. Fecha del periodo de licencia que solicita;

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

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

b) Un afio de servicio ininterrumpido como miembro del
Poder Judicial del Estado de Morelos.

¢) La solicitud se debera de realizar con al menos treinta dias
de anticipacién a la fecha en que se pretenda iniciar con la
licencia.

El Departamento de Movimientos de Personal debe notificar al
Departamento de Control de Asistencia sobre cualquier licencia sin
goce de sueldo. Esto asegurara 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 Direccidén General de Administracion.

VII. ANEXOS.
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PODER JUDICIAL DEL Clave FO-DGA-DRH-06

; | ESTADODEMORELOS Revision Emision
@ﬁ@ﬁﬁé@ e | DIRECCION CENERAL DE NOTIFICACION DE INCAPACIDAD e
- e ADMINISTRACION Pagina Unica
DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEL ESTADO DE MORELOS

FECHA DE ELABORACION ] e | e | ‘“_] l CLAVE DE I

NOMBRE l

PUESTO I

ADSCRIPCION l

SERIE DE LAINCAPACIDAD [—— DiA MES AN
T NUMERD s T

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TRABAJADORA

SELLO DE RECEPCION

NOTA: LAS INCAPACIDADES DEBERAN SER PRESENTADAS EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION A MAS TARDAR EL TERCER
DIAHABIL POSTERIOR A LA EXPEDICION DE LA INCAPACIDAD, TANTO LA DEL PATRON COMO LA DEL ASEGURADO.

ADMINISTRAR PARA SERVIR, SERVIR PARA LA JUSTICIA.
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I m PODER JUDICIAL DEL Clave FO-DGA-DRH-04
ESTADO DE MORELOS 7 o
Revisién Emisidn
= LICIT CANTE ——T]
prdinan DIRECCION GENERAL DE SO UD DE JUSTIFI Fecha
"o rmion e moson ADMINISTRACION Pagina Unica
MES
FECHA DE ELABORACION e plie CLAVE DE
EMPLEADO
NOMBRE l
|PUESTO |
ADSCRIPCION l

INCIDENCIA Y/O PERMISO A JUSTIFICAR:

OMISION DE REGISTRO DE ENTRADA

OMISION DE REGISTRO DE SALIDA

OMISION DE ENTRADA Y SALIDA

PERMISO PARA SALIR TEMPRANO Hora:,

PERMISQ PARA LLEGAR TARDE

COMISION OFICIAL

PERMISO POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO

LICENCIA POR MATRIMONIO

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

LICENCIA POR MATERNDAD Y/O PATERNIDAD

MOTIVO Y DESCRIPCION DE LA JUSTIFICACION

OFICIAL PERSONAL

DESCRIPCION:

SOLICITA SELLO DE RECEPCION

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TRABAJADORA

AUTORIZA

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR

NOTAS:
IEN EL CASO QUE EL MOTIVO DE LA JUSTIFICACION SEA OFICIAL, NO ES NECESARIO ANEXAR DOCUMENTQO ALGUNO, PUESTO QUE QUEDA BAJIC LA MAS ESTRICTA RESPONSABILIDAD DEL TITULAR DE SU
IADSCRIPCION AUTORIZAR LA JUSTIFICACION.

EN EL CASO QUE EL MOTIVO DE LA JUSTIFIGACION SEA PERSONAL, DEBERA ANEXAR LA DOCUMENTAL NECESARIA QUE AMPARE LA INCIDENCIA, PARA LLEVAR A CASO EL DEBIDO ANALISIS DE LA POSIBLE
JUSTIFICACION.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER PRESENTADO EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION A MAS TARDAR EL TERCER DIA HABIL POSTERIOR A LA INCIDENCIA, EL NO PRESENTARLO EN
EL FORMATO AUTORIZADO Y/O PRESENTARLO EN FECHA POSTERIOR ANULA EL DERECHO A JUSTIFICAR CUALQUIER INCIDENCIA.
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VAT AR RO
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o PODER JUDICIAL DEL ESTADO Clave FODGA-DRH-G7_ |
DE MORELOS Revision Emisién
ORGANO Wmm —_ SOLICITUD DE LAGTANCIA
DE ADMINISTRACION JUDICIAL T ADMINISTRACION Pagna Onica

DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE

Por medio del presente formato y con la previa autorizacién del Titular de mi drea de Adscripcion, de conformidad con el articulo 55 C de la Ley del Servicio Civil,

informo a Usted que tomaré mi hora de lactancia a partir de la reincornx idn de mi incapack por gravidez, para lo cual proportiono la siguiente informacion:
DiA WES ARO !
< CLAVE DE
FECHA DE ELABORACION l ] ‘ | EMPLEADO
NOMERE [
PUESTO l
ADSCRIPCION i

De 08:00 a.m. A 09:00 a.m. De 14:00 p.m. A 15:00 p.m.

soLicITA AUTORIZA
NOMERE Y FIRMA DE LA PERSONA TRABAJADORA NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONATITULAR
SELLO DE RECEPCION
VII. TRANSITORIOS.

- ADMINISTRAR PARA SERVIR, SERVIR PARA LA JUSTICIA.

PRIMERO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente habil de su
aprobacion por el Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial del
Estado de Morelos.

SEGUNDO. Publiquese el presente acuerdo en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad”, en la pagina web del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
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Morelos, por una sola vez, asi como en el Boletin Judicial que edita el Poder
Judicial del Estado de Morelos.

TERCERO. Comuniquese la presente determinacion a la Direccion General de
Administracion del Poder Judicial del Estado de Morelos.

CUARTO. Quedan derogados todos los acuerdos emitidos por la extinta Junta
de Administracion, Vigilancia y Disciplina del Poder Judicial del Estado de
Morelos, asi como sus areas administrativas y todos aquellos que se opongan
o contravengan lo sefialado en el presente Acuerdo.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE."

PRESIDENTE DEL ORGANO DE,A‘/E)M‘I'NISTRACI(')N
JUDICIAL DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MORELO

o e
&z
JA\L;;%ARCIA TINOCO.
,,.//y/
0 DEL’ORGANO

20





