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ACUERDO JA122-15 

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba modificar el 

horario de labores del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal 

A n te c e den t e s: 

1. El 7 de octubre de 2014, el Consejo General aprobó mediante Acuerdo 

ACU-55-14 la Convocatoria dirigida a la ciudadanía y partidos políticos a 

participar en el Proceso Electoral Ordinario del Distrito Federal 2014-2015 

para elegir diputados de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y 

Jefes Delegacionales cuya jornada electoral se celebró el 7 de junio de 

2015. 

11. Mediante Acuerdo JA107-14, aprobado por la Junta Administrativa del 

Instituto Electoral del Distrito Federal (Junta) en su Décima Sesión 

Extraordinaria celebrada el 14 de octubre del 2014, se modificó el horario 

de labores del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto 

Electoral), el cual entró en vigor el16 de octubre de 2014. 

111. El 15 de octubre de 2014, se emitió la Circular W. SA-029, mediante la 

cual se establecieron diversas disposiciones relativas al horario de 

labores, teniendo como fundamento lo establecido en los artículos 69, 

fracciones XV y XXV, 123 Y 125 del Código de Instituciones y 

Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Código), 7 y 13, fracción 

VIII del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal que 

labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto). 

IV. El 13 de febrero de 2015, en la Sexta Sesión Urgente de la Junta se 

aprobó mediante Acuerdo JA020-15 modificar el horario de labores del 
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personal del Instituto Electoral con motivo del incremento en las 

actividades inherentes al Proceso Electoral Ordinario del Distrito Federal 

2014-2015. 

V. El 16 de febrero de 2015, se emitió la Circular W. SA-010-2015, 

mediante la cual se establecieron diversas disposiciones relativas al 

horario de labores, teniendo como fundamento lo establecido en los 

artículos 69, fracciones XV y XXV, 123 Y 135 del Código, 7 y 13, fracción 

VIII del Estatuto. 

VI. El 24 de agosto de 2015, el Consejo General aprobó por Acuerdo ACU-

596-15 la Convocatoría dirigida a la ciudadanía del Distrito Federal, para 

participar en la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 

2016, que se realizó en noviembre de 2015, en las colonias y pueblos 

originarios en que se divide el territorio del Distrito Federal. 

Considera.ndo: 

1. Que conforme a lo previsto en el artículo 21, fracciones I y II del Código, el 

Instituto Electoral cuenta en su estructura orgánica, con un Consejo General y 

una Junta. 

2. Que el artículo 62, párrafo primero del Código, define a la Junta como el órgano 

encargado de velar por el buen desempeño y funcionamiento administrativo de 

los órganos del Instituto Electoral, así como de supervisar la administración de 

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo. 

3. Que en términos del artículo 68, párrafo primero del Código, la Secretaría 

Administrativa es el órgano ejecutivo encargado de la administración de los 

recursos financieros humanos y materiales del Instituto Electoral, responsable de 
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su patrimonio, de la aplicación de las partidas presupuestales y eficiente uso de 

los bienes muebles e inmuebles. 

4. Que de igual forma, el artículo 69, en su fracción IV del Código, establece que 

dentro de las atribuciones del Secretario Administrativo están la de aplicar las 

políticas, normas y procedimientos para la administración de los recursos 

financieros, humanos y materiales. 

5. Que de conformidad con el artículo 123 del Código, las disposiciones 

administrativas que dicte la Junta en cuanto a horarios, prestaciones, 

condiciones laborales y sanciones, se aplicarán atendiendo las necesidades del 

servicio y su relación contractual con el Instituto Electoral. 

6. Que en todo tiempo la Junta podrá determinar de forma fundada y motivada el 

cambio de adscripción o de horario de los miembros del Servicio Profesional 

Electoral, en los términos que fije el Estatuto y demás normatividad aplicable de 

acuerdo con el artículo 135 del Código. 

7. Que el Estatuto prevé en su artículo 7 que el personal de estructura desarrollará 

sus actividades laborales de conformidad con el horario que para tal efecto 

establezca la Junta como jomada laboral, misma que no podrá exceder de ocho 

horas diarias de lunes a viernes, excepto cuando por necesidades del servicio, 

de forma fundada y motivada, modifique el cambio de horario en términos de los 

artículos 123 y 135 del Código. 

8. Que son obligaciones del personal de estructura desarrollar las actividades 

permanentes propias del cargo y puesto dentro del horario establecido por la 

Junta, de conformidad con lo previsto por el artículo 13, fracción V"I del Estatuto. 

3 



Ó.IEDF 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

ACUERDO JA122-15 

~ IN&TITUTO ElEClORAl 
... DEL DISTRITO fEDERAL 

9. Que el Proceso Electoral es el conjunto de actos ordenados por la Constitución, 

las Leyes Generales, el Estatuto de Gobierno, el Código y demás leyes relativas, 

realizado por las autoridades electorales locales, los Partidos Politicos o 

Coaliciones y la ciudadanía, que tiene por objeto la renovación periódica de 

Diputados a la Asamblea Legislativa, Jefe de Gobierno y Jefes Delegacionales, 

de conformidad con el artículo 274 del Código. 

10.Que toda vez que el Proceso Electoral Ordinario 2014-2015 fue concluido el9 de 

octubre de 2015, de acuerdo con lo previsto en el Oficio SECG-IEDF/5589/2015 

signado por el Secretario Ejecutivo de este Instituto Electoral, al haber sido 

resueltos los medios de impugnación relacionados con dicho proceso por la 

autoridad jurisdiccional tanto local como federal. 

11. Que el artículo 280 del Código, en relación con los diversos 4, fracción IV; 14, 

fracción IV; 84, párrafo segundo; 200, último párrafo y 204, fracción 11 de la Ley 

de Participación Ciudadana del Distrito Federal (Ley de Participación), 

establecen que entre los mecanismos e instrumentos de participación ciudadana 

se encuentran las consultas ciudadanas sobre presupuesto participativo, cuya 

organización, desarrollo, coordinación, cómputo y declaración de resultados está 

a cargo del Instituto Electoral, el cual aplicará para dichos efectos las reglas que 

establezca la Ley de Participación para la preparación, recepción y cómputo de 

la votación y a falta de éstas, las aprobadas por el Consejo General. 

12.Que de conformidad con la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 

2016, del 30 de octubre al 8 de noviembre de 2015 se llevaron a cabo la emisión y 

recepción de la opinión de la ciudadanía en sus diversas modalidades y el 20 de 

noviembre del presente año la Secretaría Ejecutiva del Instituto Electoral envió 

copia certificada de las constancias de validación a la Jefatura de Gobierno del 

Distrito Federal, a las Comisiones de Presupuesto y Cuenta Pública, Hacienda y 

Participación Ciudadana de la Asamblea Legislativa y a las 16 Jefaturas 
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13.Que como parte de la revisión y armonización del Programa General de Desarrollo 

del Instituto Electoral del Distrito Federal 2014-2017, se realizó del 9 al 13 de 

noviembre de 2015 la Encuesta de Clima Organizacional del Instituto Electoral, 

misma que tuvó como propósito conocer el ambiente laboral y factores relevantes 

en la operación del Instituto Electoral para poder llevar a cabo de manera óptima 

sus funciones. 

14. Que en la citada Encuesta participaron 454 personas servidoras del Instituto 

Electoral, lo que representó un 63% de participación, 42% fueron mujeres y 58% 

varones; respecto al Desarrollo, el 65% de los encuestados respondió que el 

horario establecido no le permite atender necesidades personales, siendo éste un 

factor fundamental para tener una vida armónica y equilibrada. 

15. Que actualmente las personas que laboran en la administración pública viven 

inmersas en una constante rutina y estrés laboral, que eleva los riesgos 

psicoemocionales, afectando las relaciones laborales y personales, provocando 

desmotivación en las actividades desempeñadas, lo que ha generado la 

implementación de políticas públicas de una nueva cultura laboral, que se aplican a 

nivel federal y local, buscando eficientar las horas productivas dentro de la jornada 

laboral y mejorar las relaciones interpersonales. 

16. Que de acuerdo con la Organización Internacional del Trabajo, los horarios 

laborales y las condiciones incorrectas del lugar de trabajo, son factores 

importantes que afectan la compatibilidad de las actividades laborales con las 

responsabilidades familiares. Organizar el trabajo de una forma que favorezca su 

conciliación con la vida exlralaboral, mejora la productividad y la igualdad entre 

hombres y mujeres. Estas mejoras impactan en la capacidad para atraer y retener a 

los/as mejores trabajadores y trabajadoras, en un mercado cada vez más 
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competitivo; en la reducción de la rotación del personal, lo cual permite disminuir 

los costos de reclutamiento y los cursos de inducción y capacitación, asociados al 

reemplazo de los y las trabajadores y/o trabajadoras; en la reducción del 

ausentismo y retrasos; mejor desempeño, motivación del personal, mayor 

productividad, así como en la creación y mantenimiento de una posición de 

vanguardia e innovación, lo cual contribuye a mejorar la competitividad. 

17. En este sentido, compactar el horario de labores para tener una jornada continua, 

lograría un incremento significativo en la productividad del servicio público, a la vez 

de que generaría importantes ahorros para este Instituto, en gasto de luz eléctrica, 

agua, servicio de internet, telefonía, colaborando con las normas internacionales de 

sustentabilidad ambiental, ya que con el uso eficiente y racional en estos 

consumos, se atacan riesgos ambientales, lo que es un eje de la política pública 

que debe estar presente en todas las actividades de gobierno. 

18. Que por lo anterior y atendiendo a la normatividad interna, la Secretaría 

Administrativa presentó a la Junta para su análisis, discusión y, en su caso 

aprobación, la propuesta de circular de horario de labores del personal del Instituto 

Electoral con motivo de la conclusión del Proceso Electoral Ordinario 2014-2015 y 

la entrega de resultados de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 

2016. 

Acuerdo 

JA122-15 

PRIMERO. Se aprueba por unanimidad modificar el horario de labores del personal 

del Instituto Electoral del Distrito Federal a partir del 10 de enero de 2016, con 

motivo de la conclusión del Proceso Electoral Ordinario 2014-2015 y la entrega de 

resultados de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2016, en los 
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términos previstos en la circular anexa, la cual forma parte integrante del presente 

Acuerdo. 

SEGUNDO. Se instruye al Secretario Administrativo para que, con fundamento en 

lo previsto por el articulo 69, fracción XV del Código de Instituciones y 

Procedimientos Electorales del Distrito Federal, emita la Circular aprobada mediante 

el presente Acuerdo. 

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia 

y Protección de Datos Personales para que publique el presente acuerdo con su 

anexo y realice las adecuaciones procedentes en el apartado de Transparencia del 

sitio de Internet www.iedf.org.mx. 

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los integrantes de la Junta Administrativa 

del Instituto Electoral, en sesión pública el 11 de diciembre de dos mil quince, 

firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de conformidad con lo 

dispuesto por los artículos 63 del Código de Instituciones y Procedimientos 

Electorales del Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de Funcionamiento de la 

Junta Administrativa. 

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA 
ADMINISTRATIVA 

MTRO. "'I'"\I""V VELÁZQUEZ 
MIRANDA 

AFGH/yrg 

EL SECRETARIO DE UNTA 

M 
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México, Distrito Federal, a 15 de diciembre de 2015, 

CIRCULAR SA-037/2015 

A TODAS LAS PERSONAS SERVIDORAS DEL 

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 
P r e s e n tes. 

Me refiero a lo establecido en los artículos 69, fracciones IV, XII, XV, 123,124, fracción I y 

135 del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal; y a lo 

dispuesto en los artículos 7 y 13, fracción VIII del Estatuto del Servicio Profesional 

Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal. 

Al respecto, informo a ustedes que mediante Acuerdo JA 122-15 del 11 de diciembre de 

2015, la Junta Administrativa de este Instituto autorizó modificar el horario de laborales a 

partir del 1 de enero de 2016; en este sentido, se hacen de su conocimiento las 

"Disposiciones relativas a la Jornada Laboral del personal del Instituto Electoral del 

Distrito Federal que emite la Secretaría Administrativa". 

Cabe señalar que con el fin de contar con los elementos para el debido cumplimiento de 

los Lineamientos antes señalados, todas las personas servidoras del Instituto que no se 

encuentren registradas en el Sistema biométrico (Hand punch) con el que se cuenta, 

deberán acudir los días 16, 17 Y 18 de diciembre del presente año a la Dirección de 
- .---

Recursos Humanos y Financieros para realizar el movimiento de alta correspondiente. 

Sin otro particular, les envío un cordial saludo. 

Atentame e 
/~EI Secret 10 / 

Mtro . 

Cepo .Mt-ró ... Mario Velázquez Miranda.- Cense" r. Presidente del Consejo General. Para su conocimiento. 
ce:" Consejeras y Consejeros Elector del Consejo General. Para su conocimiento. 
CC. Representantes de Partidos Polf I s y Grupos Parlamentarios. Para su conocimiento. 

Huizaches No. 25, Col. Rancho Los olorines, Del!,?gación Tlalpan. C.P. 14386, México D.F. Conmutador 54833800 
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Disposiciones relativas a la Jornada Laboral del personal del Instituto 
Electoral del Distrito Federal que emite la Secretaría Administrativa 

1. Jornada laboral. 

El horario compactado de la jornada laboral será..cJ.e lunes a viernes de nueve a 
dieciséis horas (sin horario de comida). 

2. Registro de entrada de la jornada laboral. 

2.1 El personal sólo podrá efectuar el registro de entrada a la jornada laboral a partir 
de las ocho horas con treinta minutos. 

2.2 Se tendrán quince minutos de tolerancia para registrar la entrada y quince minutos 
adicionales para el registro con retardo. A partir del minuto treinta y uno el 
personal deberá retirarse de las instalaciones del Instituto, de acuerdo a lo 
siguiente: 

Horario de entrada de la 'ornada laboral 
Tolerancia Retardo 
9:01-9:15 9:16 - 9:30 

Será responsabilidad del personal solicitar al o la Titular del Área la autorización 
para su permanencia en las instalaciones, una vez excedida la hora de entrada 
permitida, y sólo podrá quedarse con la autorización y justificación de la incidencia. 

Cuando el o la Titular del Área no autorice la permanencia del personal que llegó 
tarde, deberá solicitar por oficio a la Dirección de Recursos Humanos y 
Financieros (DRHyF), el descuento del día respectivo. 

3. Registro_ge salida de la jornada laboral. 

El personal deberá registrar su salida de la jornada laboral a partir de las 16:00 
horas sin exceder de las dieciséis horas con treinta minutos. 

Horario de salida de la 'ornada laboral 
Salida Tolerancia 

16:00 horas 16:30 horas 

4. Registro de entrada y salida de la jornada laboral del personal adscrito a 
oficinas centrales. 

4.1 El personal adscrito a oficinas centrales efectuará el registro de entrada y salida de 
la jornada laboral en el sistema de puntualidad y asistencia biométrico o "hand 
punch", instalados en la recepción de las instalaciones del edificio central y en el 
pasillo de la sala anexa a la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo. 

4.2 Para prevenir errores de registro, se deberá observar que la pantalla del sistema 
biométrico o "hand punch", se encuentre libre de obstáculos que interfieran la 
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lectura del sistema, tales como anillos, pulseras o prendas de vestir. El sistema 
indicará que el registro se efectuó correctamente al prender la luz verde. 

4.3 Se deberá efectuar un solo registro en cada ocasión, debido a que el sistema 
biométrico o "hand punch", se encuentra limitado a cuatro registros por día. En el 
caso de múltiples intentos por el mismo concepto, el sistema no tendrá capacidad 
para efectuar los subsecuentes registros. 

4.4 En caso de falla parcial o generalizada del sistema en las oficinas centrales, la 
DRHyF pondrá a disposición del personal en el área de recepción, listas de 
asistencia ordenadas alfabéticamente por empleado y área, para efectuar el 
registro alternativo, en tanto se repara el sistema. 

5. Registro de entrada y salida de la jornada laboral del personal adscrito en los 
Órganos Desconcentrados. 

5.1 El personal adscrito en los Órganos Desconcentrados, efectuará el registro de 
entrada y salida de la jornada laboral, en el sistema biométrico de puntualidad y 
asistencia instalado en su sede. 

5.2 En caso de falla parcial o generalizada del sistema en los Órganos 
Desconcentrados, se deberá dar aviso inmediato vía correo electrónico y llamada 
telefónica a la DRHyF, así como realizar el registro de asistencia en el Formato 
denominado Registro de entrada y salida de la jornada laboral (Anexo 1), 
anotando de puño y letra los siguientes datos: número de empleado, nombre 
completo, la hora de registro y firma para avalar la hora y minuto en que se realizó 
la entrada o salida de la jornada laboral; en tanto se repara el sistema, ésta lista se 
deberá remitir a la DRHyF a más tardar el día primero y dieciséis de cada mes y, 
en caso de que éste sea inhábil, al siguiente día hábil. 

5.3 Cuando el personal adscrito a Órganos Desconcentrados acuda a las oficinas 
centrales para efectuar algún trámite administrativo, deberá realizar su registro de 
entrada y/o-s-alida de las instalaciones de oficinas centrales, en el sistema 
biométrico de puntualidad y asistencia instalado en el pasillo de la sala anexa a la 
Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo. 

6. Registro de entrada y salida de la jornada laboral del personal que desarrolla 
sus funciones en el Almacén General de Tláhuac. 

El personal que se encuentra en el Almacén General ubicado en Tláhuac, 
efectuará el registro de entrada y salida de la jornada laboral, en el sistema 
biométrico de puntualidad y asistencia que se encuentra en dichas instalaciones. 

7. Registro de entrada y salida de la jornada laboral del personal comisionado. 

El personal que por Acuerdo de la Junta Administrativa sea comisionado en 
oficinas centrales, órganos desconcentrados o en el Almacén General del Tláhuac, 
deberá acudir al DRHyF a más tardar al día hábil siguiente al de la notificación, 
para darse de alta en el sistema biométrico correspondiente. 

Huiza,ches No. 25, Col. Rancho Los Colorines, Delegación Tlalpan. C.P. 14386, México D.F. Conmutador 54833800 
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8. 

Durante todo el tiempo que dura la comisión deberá registra su entrada y salida en 
el sistema biométrico de la Unidad Administrativa en que se encuentre 
comisionado. 

Excepción de la obligación de registrar entrada y salida de la jornada laboral. 

Quedan exceptuados de la obligación de registrar entrada y salida de la jornada 
laboral las y los servidores públicos de mandos superion:fS que ocupen los 
siguientes cargos: Consejero(a) Presidente, Consejero(a) Electoral, Secretario(a) 
Ejecutivo(a), Secretario(a) Administrativo(a), Contralor(a) General, Titular de la 
Unidad Técnica Especializada de Fiscalización, Director(a) Ejecutivo(a) y Titular de 
Unidad Técnica. 

Adicionalmente, los puestos homólogos por su nivel jerárquico, que ocupen los 
siguientes cargos: Coordinador de Asesores de la Presidencia del Consejo, 
Secretario Particular de la Presidencia del Consejo, Coordinador de Asesores de 
Consejeros Electorales y del Secretario Ejecutivo, así como Asesores A, B Y C; de 
igual forma, por la naturaleza de sus funciones quedan exceptuados del registro de 
asistencia los servidores públicos con puesto de Director(a) de Área, 
Subcontralor(a), Coordinador(a) Distrital y el personal adscrito a las oficinas de las 
y los Consejeros Electorales, así como las y los choferes de los mandos referidos 
previamente. 

9. Horario especial y excepción de registro por necesidades del servicio. 

A solicitud de las y los Titulares de las Unidades Responsables, la Secretaría 
Administrativa podrá autorizar horarios especiales o excepción de registro de 
entrada y salida de la jornada laboral, al personal que por necesidades del servicio 
se encuentre impedido para dar cumplimiento a esta obligación, especificando las 
actividades a realizar que ameriten la justificación. 

9.1 Las y los Titulares de los Órganos Ejecutivos, Técnicos, Directores de Área y 
Coordinadores Distritales deberán remitir el Formato único de autorización de 
incidencia, anexando copia del oficio de autorización de excepción de registro de 
asistencia y horario especial que emita la Secretaría Administrativa. 

10. Permanencia del personal en las instalaciones del Instituto. 

10.1 A partir del registro de entrada de la jornada laboral, queda prohibido al personal 
ausentarse de las instalaciones del Instituto sin autorización expresa del o la 
Titular de la Unidad Responsable o Director(a) de Área correspondiente. 

10.2 El personal de oficinas centrales que por necesidades del servicio tenga que salir 
de las instalaciones del Instituto, deberá entregar al servicio de vigilancia el 
Formato único de salida en horario de labores (Anexo 2) autorizado por el o la 
Titular de la Unidad Responsable o Director(a) de Area correspondiente. 

El personal que haga caso omiso de esta disposición, podrá ser sancionado 
conforme a lo dispuesto en el Titulo Sexto, Acciones Disciplinarias, del Estatuto del 
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Servicio Profesional Electoral del Distrito Federal y demás personal que labore en 
el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto). 

10.3 Es responsabilidad de las y los Titulares de los Órganos Ejecutivos, Técnicos, 
Directores de Área y Coordinadores Distritales, supervisar la permanencia del 
personal en sus labores y áreas de adscripción, así como proceder a levantar acta 
administrativa para consignar los casos de abandono de empleo, remitiendo dicho 
instrumento a la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos para-íos efectos legales 
procedentes y una copia a la DRHyF para su integración en el expediente laboral 
respectivo. 

10.4 La Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados 
será responsable de verificar la permanencia del personal adscrito a los Órganos 
Desconcentrados; en caso de detectar inasistencia o abandono de empleo del 
personal, instruirá al Coordinador Distrital a fin de reportar la incidencia y proceder 
a levantar acta administrativa para consignar los casos de abandono de empleo, 
remitiendo dicho instrumento a la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos para los 
efectos legales procedentes y una copia a la DRHyF para su integración en el 
expediente laboral respectivo. 

11 Medidas disciplinarias. 

11.1 En el caso' de que una persona servidora del Instituto incurra en más de tres 
retardos sin haber presentado la justificación con la incidencia correspondiente 
durante una quincena, la DRHyF dará aviso mediante oficio al o la Titular del Área 
donde se encuentre adscrito el personal, el cual podrá iniciar el procedimiento 
establecido en el artículo 176 del Estatuto, remitiendo a la DRHyF copia con 
firmas autógrafas del instrumento jurídico levantado para su integración en el 
expediente laboral del personal. 

12. Aplicación de descuentos por faltas. 

Con independencia- efe lo dispuesto en el Título Sexto del Estatuto, el personal se 
hará acreedor a la sanción consistente en el descuento de un día por cada falta, 
así como la parte proporcional del sexto y séptimo día que corresponda al total de 
sus remuneraciones consignadas en el tabulador autorizado. 

12.1 La aplicación de descuentos por falta se efectuará a partir de la quincena posterior 
al corte de nómina quincenal en que ocurrió la incidencia y se reflejarán en el 
comprobante de pago. 

12.2 Es responsabilidad de las y los Titulares de los Órganos Ejecutivos, Técnicos, 
Directores de Área y Coordinadores Distritales, reportar oportunamente las 
incidencias del personal a su cargo en términos de lo dispuesto en la presente 
Circular para que se efectúen los descuentos correspondientes. 

13. Reporte de incidencias del personal. 

Será responsabilidad de las y los Titulares de los Órganos Ejecutivos, Técnicos, 
Directores de Área y Coordinadores Distritales, comunicar a la DRHyF mediante el 
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Formato único de autorización de incidencia, las incidencias originadas con 
motivo de retardo, inasistencia, vacaciones, licencia médica, cursos, estímulos y, 
en general, cualquier tipo de incidencia en que incurra el personal, para efectos de 
aplicación de descuentos, así como para el control de vacaciones, estímulos e 
incapacidades médicas. 

14. Justificación de incidencias. 

14.2 Las y los Titulares de los Órganos Ejecutivos, Técnicos, Directores de Área y 
Coordinadores Distritales, podrán justificar hasta dos incidencias de carácter 
personal ocurridas durante una quincena, sin que constituya una obligación de su 
parte autorizarlo ni un derecho del personal exigirlo. 

14.3 La justificación de incidencia quedará sujeta al cumplimiento estricto de lo 
siguiente: 

• Deberán ser autorizadas por las y los Titulares de los Órganos Ejecutivos, 
Técnicos, Directores de Área y Coordinadores Distritales, para el caso de las 
incidencias de los Coordinadores Distritales, éstas serán autorizadas por el 
Titular de la Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos 
Desconcentrados. 

.~ 

• En ningún casase justificarán incidencias motivadas por olvido de registro. 

• El Formato único de autorización de incidencia, deberá entregarse en la 
DRHyF, sin exceder de cinco días hábiles posteriores a que ocurrió la 
incidencia o inicia el periodo que ampara. 

14.4 Las incidencias originadas por realizar actividades oficiales, no estarán sujetas a 
un número preestablecido, pero deberán encontrarse plenamente justificadas en 
las necesidades del servicio, las cuales se harán cOnstar en el Formato único de 
autorización de incidencia abarcando el periodo que ampara, y deberán ser 
remitidas a la DRHyF, sin -exceder de cinco días hábiles al que dio inicio la 
actividad oficial. 

La DRHyF no recibirá, ni dará trámite al Formato único de autorización de 
incidencia que se presente en forma extemporánea o que falte la firma de 
autorización del Titular. 

15. Licencias médicas emitidas por eIISSSTE. 

15.1 La justificación de incidencias motivadas por enfermedades no profesionales 
deberán ser remitidas a la DRHyF, mediante el Formato único de autorización 
de incidencia firmado sólo por el Titular del Área, anexando el formato oficial de 
licencia médica emitido por el ISSSTE, sin exceder de cinco días hábiles 
posteriores a la primera inasistencia por este motivo. 

En ningún caso se aceptarán justificantes emitidos por particulares. 

Con objeto de proteger los datos personales del personal, el formato de licencia 
médica expedida por el ISSSTE, deberá ser remitido a la DRHyF, en sobre 
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cerrado, e incluir la leyenda de protección de dichos datos al reverso del Formato 
único de autorización de incidencias. 

El Formato único de autorización de incidencias que no se acompañe de la 
licencia médica expedida por el ISSSTE, o comprobante de cuidados maternos, 
lactancia, asistencia a exámenes clínicos, entre otros, no se justificará conforme a 
lo dispuesto en el numeral 14 de la presente Circular. 

En caso de duda respecto a la autenticidad del formato oficial de licencia médica 
expedida por el I SSSTE, con el que se pretenda justificar incidencias motivadas 
por enfermedades no profesionales, la DRHyF podrá verificar su autenticidad ante 
el organismo emisor. 

La DRHyF aplicará el procedimiento para contabilizar incapacidades médicas 
derivadas de enfermedades no profesionales y otorgará los subsidios que al efecto 
dispone el artículo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del 
Estado Reglamentaria del Apartado B del Artículo 123 Constitucional. 

Riesgos de Trabajo. 

Con objeto de garantizar la seguridad jurídica del servidor público, este deberá dar 
aviso a su jefe inmediato, quien.a su vez, deberá hacerlo del conocimiento de la 
DRHyF dentro de las 24 horas siguientes a que haya ocurrido el incidente. 

El aviso a la DRHyF, deberá realizarse por escrito y en ningún caso, el Formato 
único de autorización de incidencias, acompañado de una licencia médica, se 
considerará como aviso de probable riesgo de trabajo. 

Capacitación y estímulos. 

Las y los Titulares de los Órganos Ejecutivos, Técnicos, Directores de Área y 
Coordinadores Distritales serán responsables de comunicar y enviar a la DRHyF, 
el Formato único de autorización.de incidencias que avale la incidencia con 
motivo de las actividades de capacitación, por el periodo total de duración, 
anexando copia del oficio a través del cual se le comunicó al servidor público. 

Los días otorgados por estímulos a los servidores públicos del Servicio Profesional 
Electoral y de la rama administrativa deberán ser notificados a la DRHyF, mediante 
el Formato único de autorización de incidencias, anexando copia del acuerdo 
mediante el cual fue autorizado. 
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