JUNTA ADMINISTRATIVA

IEDF ACUERDO JA006-17

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Segunda Sesiéon Urgente
13 de enero 2017
Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba modificar el horario

de labores del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal
Antecedentes:

l. El 6 de junio de 2016, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo ACU-
37-16 la Convocatoria Unica para la Eleccion de los Comités Ciudadanos
y Consejos de los Pueblos 2016 y la Consulta Ciudadana Sobre

Presupuesto Participativo 2017.

Il. Mediante Acuerdo JA052-16, aprobado por la Junta Administrativa del
Instituto Electoral del Distrito Federal (Junta) en su Décima Segunda
Sesion Extraordinaria celebrada el 10 de junio de 2016, se modifico el
horario de labores del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Instituto Electoral), con motivo de la eleccion de los Comités Ciudadanos
y Consejos de los Pueblos 2016 y la Consulta Ciudadana Sobre

Presupuesto Participativo 2017.

. El 10 de junio de 2016, se emiti6 la Circular N°. SA-016/2016, mediante la
cual se establecieron diversas disposiciones relativas al horario de labores,
con efectos a partir del 13 de junio de 2016, teniendo como fundamento lo
establecido en los articulos 69, fracciones XV y XXV, 123 y 125 del Cédigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo),

7 y 13, fraccién VIl del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y dema
personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto).9
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Considerando:

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones | y Il del Cédigo, el Instituto

Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y una Junta.

2. Que el articulo 62, parrafo primero del Codigo, define a la Junta como el 6érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los
organos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracién de los

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que en términos del articulo 68, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracién de los
recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral, responsable de
su patrimonio, de la aplicacién de las partidas presupuestales y eficiente uso de

los bienes muebles e inmuebles.

4. Que de igual forma, el articulo 69, en su fraccién IV del Cédigo, establece que
dentro de las atribuciones del Secretario Administrativo estan la de aplicar las
politicas, normas y procedimientos para la administracién de los recursos

financieros, humanos y materiales.

. Que el articulo Cuadragésimo Noveno Transitorio del Estatuto del SPEN sefiala

que la normativa que derive de dicho Estatuto y que regule al personal de la Rama
Administrativa, debera ser elaborada dentro de los doce meses siguientes a la

ntrada en vigor del mismo.
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6. Por lo antes expuesto, y toda vez que la autoridad responsable hasta la fecha no
emite la normativa correspondiente, continlan vigentes las disposiciones del

Estatuto.

7. Que de conformidad con el articulo 123 del Cédigo, las disposiciones
administrativas que dicte la Junta en cuanto a horarios, prestaciones, condiciones
laborales y sanciones, se aplicaran atendiendo las necesidades del servicio y su

relacion contractual con el Instituto Electoral.

8. Que en todo tiempo la Junta podra determinar de forma fundada y motivada el
cambio de adscripcion o de horario de los miembros del Servicio Profesional
Electoral, en los términos que fije el Estatuto y demas normatividad aplicable de

acuerdo con el articulo 135 del Cédigo.

9. Que el Estatuto prevé en su articulo 7 que el personal de estructura desarrollara
sus actividades laborales de conformidad con el horario que para tal efecto
establezca la Junta como jornada laboral, misma que no podra 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
articulos 123 y 135 del Cédigo.

10.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 articulo 13, fraccion VIl del Estatuto.

11.Que por lo anterior y atendiendo a la normatividad interna, la Secretaria

Administrativa presenté a la Junta para su analisis, discusion y, en su ca@
3
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aprobacion, la propuesta de circular de horario de labores del personal del Instituto
Electoral con motivo de la conclusion de las actividades que se desplegaron por
parte del mismo para llevar a cabo los procesos de Eleccion de los Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2016 y la Consulta Ciudadana Sobre
Presupuesto Participativo 2017.

Acuerdo
JA006-17

PRIMERO. Se aprueba modificar el horario de labores del personal del Instituto
Electoral del Distrito Federal a partir del 16 de enero de 2017, en los términos

previstos en la circular anexa, la cual forma parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario Administrativo para que, con fundamento en lo
previsto por el articulo 69, fraccion XV del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal, emita la Circular aprobada mediante el presente
Acuerdo.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales, para que, dentro del ambito de sus atribuciones, publique el presente
Acuerdo con su anexo en vitud de la determinacién asumida por la Junta
Administrativa y realice la adecuaciéon procedente en el apartado de Transparencia

del sitio de Internet www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de la y los integrantes presentes de la

gnta Administrativa del Instituto Electoral, en sesién publica el trece de enero de
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dos mil diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 63 del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE'LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

——

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO\ALEU RO FIDENCIO
MIRANDA GONZ HERNANDEZ

AFGH/MHC
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Ciudad de México, a 13 de enero de 2017

CIRCULAR No. SA/002/2017

A TODAS LAS PERSONAS SERVIDORAS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
Presentes.

Por este medio hago referencia ai Acuerdo de la Junta Administrativa nimero JA006-17 aprobado
el dia de hoy, asi como a lo establecido en los articulos 69, fraccién IV, XlI, XV y 124, fraccion | del
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

Al respecto, comunico a ustedes que a partir del 16 de enero de 2017, se aprueba el horario de
jornada laboral del Instituto Electoral del Distrito Federal, en los términos siguientes:

.  El horario de labores sera de ‘Iunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas, mismo que podra ser
ampliado por necesidades del servicio; debiendo registrar su asistencia en el sistema
biométrico. '

. Se contara con una hora y treinta minutos para tomar alimentos, debiendo registrar su salida
e ingreso en dicho periodo, a través del sistema biométrico.

El horario de comida sera determinado por cada Titular de Unidad Responsable.

lil. En caso de ser necesario, las guardias para atender necesidades del servicio, seran
determinadas por los Titulares de cada una de las Unidades Responsables.

En este sentido, se hacen del conocimiento las “Disposiciones relativas a la Jornada Laboral
del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal que emite la Secretaria
Administrativa”.

No omito sefialar que, en términos de la normativa aplicable, el personal adscrito a la Presidencia
del Consejo General y a las oficinas de las Consejeras y Consejeros Electorales, se encontrara
sujeto a las determinaciones de cada uno de ellos.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarles un

defeungejo General. Para su conocimiento
ohsejo General. Para su conocimiento
entarios ante e Consejo General. Para su conocimiento

e

locales integras; conducir instr de par ién ciudadana incluyentes, y
fira dtmocnm«l. la pamcupmbn yel ejercicio pleno de la ciudadanfa, en apego a los principios rectores
y mej fa eficacia de nuestro sistema de Gestién de Caildad.

Hulzaches No. 25, Colonla Rancho los Colorines, Delegacion Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-3800



SECRETARIA ADMINISTRATIVA

IEDF OFICINA DEL SECRETARIO

DEL BISTRITO FEDCRAL
Ciudad de México, a 13 de enero de 2017.

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

Distrito Federal que emite la Secretaria Administrativa

Jornada laboral.

Ei horario de la jornada laboral sera de lunes a viernes de nueve a diecisiete
treinta horas, con una hora y treinta minutos para tomar alimentos, en el horario
escalonado que determine la o el Titular del Organo o Area de adscripcion.

Registro de entrada de la jornada laboral.

21 El personal sélo podra efectuar el registro de entrada a la jornada laboral a
partir de las ocho horas con treinta minutos.

2.2  Se tendran 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 debera retirarse de las instalaciones del Instituto, de acuerdo a. lo
siguiente:

Horario de entrada de la jornada laboral

Horario de registro Tolerancia Retardo

8:30a29:00 9:01 - 9:15 9:16 — 9:30

2.3  Sera responsabilidad del personal solicitar al o la Titular del Organo o Area
de adscripcion la autorizacion para su permanencia en las instalaciones, una vez
excedida la hora de entrada permitida, y sélo podra quedarse con la autorizacién y
justificacion de la incidencia.

-

Cuando el o la Titular Organo o Area de adscripcion no autorice la permanencia
del personal que llegé tarde, debera solicitar por oficio dirigido a la Coordinacién de
Recursos Humanos el descuento del dia respectivo.

Registro de salida de la jornada laboral.

El personal debera registrar su salida de la jornada Iaboral a partir de las 17:30
horas sin exceder de las dieciocho horas.

Horario de salida de la jornada laboral

Salida Tolerancia
17:30 horas 18:00 horas

Somos un Instituto de Calidad

N % En ef IEDF l locales (ntegras; conducir instrumentos de participacién ciudadana incluyentes, y
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Horario de comida

El personal gozara de una hora con treinta minutos para tomar alimentos en
horario escalonado entre las trece y las dieciséis horas. Las y los Titulares de los
Organos y Areas del Instituto Electoral determinaran los horarios de comida del
personal a su cargo, con objeto de mantener la continuidad en el servicio.

En el registro de regreso del horario para comer NO existira tolerancia, por io que
el lapso entre la salida a comer y el regreso a laborar no debera exceder los
noventa minutos autorizados.

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

5.1 E! personal adscrito a oficinas centrales efectuara el registro de entrada y
salida de la jornada laboral en el sistema de puntualidad y asistencia biométrico o
“hand punch” instalados en [a recepcién de las instalaciones del edificio central y
en el pasillo de la sala anexa a la Unidad del Centro de Formacién y Desarrollo.

5.2  Para prevenir errores de registro se debera cuidar que la pantalla del
sistema biométrico o “hand punch” se encuentre libre de obstaculos que interfieran
la lectura biométrica, tales como anillos, pulseras o prendas de vestir. El sistema
indicara que el registro se efectud correctamente al prender la luz verde.

En el caso del sistema biométrico o “hand punch®, se debera poner la huella digital
del dedo con el que se dio de alta, el sistema indicara que el registro se efectuéd
correctamente al encender la luz verde.

53 Se debera efectuar un solo registro en cada ocasion, debido a que el
sistema biométrico o0 “hand punch” se encuentra limitado a recibir cuatro registros
por dia. En el caso de realizar multiples intentos por el mismo concepto, el sistema
no tendra capacidad para efectuar los registros subsecuentes.

54  En caso de falla parcial o generalizada del sistema en oficinas centrales, el
registro correspondiente debera realizarse a través de listas de asistencia, mismas
que seran responsabilidad de cada Titular de Organo o Area y deberan ser

_Somos un Instltuto de Cahdad
En el IEDF estamos fde locales integras; conducir instr de i6n ciudadana inc .Y
promover en las y los habitantes de la Ciudad de México la cultura democritica, Ia pamc-padon yel ejem icio plenodela cludadanla en apegoalos pylnclpins rectores
de la funcidn electoral, ¢ liendo con los requlisitos legales y regl rios, y mej la eficacia de nuestro sistema de Gestién de Calidad.
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remitidas a la Coordinacion de Recursos Humanos a mas tardar el tercer dia habil
posterior al término de la quincena que corresponda.

6. Registro de entrada y salida de la jornada laboral del personal adscrito en los
Organos Desconcentrados.

6.1 El personal adscrito en los Organos Desconcentrados, efectuara el registro
de entrada y salida de la jornada laboral, en el sistema biométrico 0 “hand punch”
instalado en su sede.

6.2 En caso de falla parcial o generalizada del sistema en los Organos
Desconcentrados, deberan dar aviso inmediato via correo electrénico y llamada
telefénica a la Coordinacién Recursos Humanos; en tanto se realiza la reparacion
del equipo dafiado, el registro correspondiente debera realizarse a través de listas
de asistencia, mismas que seran responsabilidad de cada Titular del Organo
Desconcentrado; éstas listas se deberan remitir a la Coordinaciéon de Recursos
Humanos a mas tardar el tercer dia habil posterior al término de la quincena que
corresponda.

6.3 Cuando el personal adscrito a Organos Desconcentrados acuda a las
oficinas centrales para realizar algan tramite administrativo, podra realizar su
registro de entrada y/o salida en el sistema biométrico o “hand punch” instalado en
el pasillo de la sala anexa a la Unidad del Centro de Formacién y Desarrollo.

7. Registro de entrada y salida de la jornada laboral y horario de comida del
personal adscrito en el Almacén General de Tlahuac.

Todo el personal que se encuentra en el Almacén General ubicado en Tiahuac,
efectuara el registro respectivo diariamente en el sistema biométrico o “hand
punch” instalado en dicho centro de trabajo.

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

El personal comisionado en Oficinas Centrales, Organos Desconcentrados o en el
Almacén General de Tldhuac, debera acudir a mas tardar el dia habil siguiente de
la notificacion, a la Coordinacién de Recurso Humanos para darse de aita y pueda
registrar su asistencia en el sistema biométrico o “hand punch” que corresponda.

Somos un Instituto de Calidad
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9. Excepcion de la obligacion de registrar asistencia.

Quedan exceptuados de la obligaciéon de registrar entrada y salida de la jornada
laboral y horario de comida, los servidores plblicos de mandos superiores que
ocupen los siguientes cargos: Consejero(a) Presidente(a), Consejero(a) Electoral,
Secretario(a) Ejecutivo(a), Secretario(a) Administrativo(a), Contralor(a) General,
Titular de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion, Director(a)
Ejecutivo(a) y Titular de Unidad Técnica. :

Adicionalmente, los mandos homélogos por su nivel jerarquico, que ocupen los
siguientes cargos: Coordinador(a) de Asesores y Secretario(a) Particular, ambos
de la Presidencia del Consejo General; Coordinador(a) de Asesores de Consejeras
y Consejeros Electorales y del(a) Secretario(a) Ejecutivo(a), asi como Asesores A,
B y C,; de igual forma, por la naturaleza de sus funciones quedan exceptuados los
servidores publicos con puesto de Director(a) de Area, Subcontralor(a),
Coordinador(a) Distrital y el personal adscrito a las oficinas de las y los Consejeros
Electorales, asi como las y los choferes de los mandos referidos previamente.

10. Horario especial y excepcion de registro por necesidades del servicio.

A solicitud de los Titulares de las Unidades Responsables, la Secretaria
Administrativa podra autorizar horarios especiales o excepcion de registro de
entrada y salida de la jomada laboral y horario de comida, al personal que por
necesidades del servicio se encuentre impedido para dar cumplimiento a esta
obligacion, especificando las actividades a realizar que ameriten la justificacion.

11. Permanencia del personal en las instalaciones del Instituto.

11.1 A partir del registro de entrada de la jornada laboral y reingreso a las
instalaciones del Instituto después de comer, queda prohibido al personal
ausentarse de las instalaciones del Instituto sin autorizacion expresa del o la
Titular del Organo o Area a la que se encuentre adscrito.

11.2 El personal de oficinas centrales que por necesidades del servicio tenga
que salir de las instalaciones del Instituto, debera entregar al servicio de vigilancia
el Formato anico de salida en horario de labores autorizado por el o la Titular
del Organo o Area de adscripcion.

Somos un Instituto de Calidad
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12.

13.

11.3 Es responsabilidad de los Titulares de los Organos o Areas del Instituto
supervisar la permanencia del personal en sus labores y areas de adscripcién, asi
como proceder a levantar acta administrativa para consignar los casos de
abandono de empleo, remitiendo dicho instrumento a la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos para los efectos legales procedentes y una copia a la.
Coordinacion de Recursos Humanos para su integracion en el expediente laboral
respectivo.

114 La Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados sera responsable de verificar la permanencia del personal
adscrito a los Organos Desconcentrados; en caso de detectar inasistencia o
abandono de empleo del personal, instruira 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 de
Técnica de Asuntos Juridicos para los efectos legales procedentes y una copia a la
Coordinacién de Recursos Humanos para su integracion en el expediente Iaboral
respectivo.

Medidas disciplinarias.

En el caso de que una persona servidora del Instituto incurra en mas de tres
retardos sin haber presentado la justificacion con la incidencia correspondiente
durante una quincena, la Coordinacibn de Recursos Humanos dara aviso
mediante oficio al o la Titular del Organo o Area de adscripcion a mas tardar en los
tres dias habiles siguientes a la incidencia referida, quien podra iniciar el
procedimiento establecido en el articulo 176 del Estatuto.

Aplicacién de descuentos por faltas.

13.1  Con independencia de lo dispuesto en el Titulo Sexto del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal, el personal se hara acreedor a la sancion consistente en el
descuento de un dia por cada falta, asi como la parte proporcional del sexto y
séptimo dia que corresponda al total de sus remuneraciones consignadas en el

. tabulador autorizado."

oo™

13.2 La aplicacién de descuentos por falta se efectuara a partir de la quincena
postenior al corte de némina quincenal en que ocurrié la incidencia y se reflejaran
en el comprobante de pago.

Somos un Instituto de Calidad
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14.

15.

2
/52
< z_
e

13.3 Es responsabilidad de las y los Titulares de los Organos o Areas del
Instituto reportar oportunamente las incidencias del personal a su cargo en
términos de lo dispuesto en la presente Circular para que se efectien los
descuentos correspondientes.

Reporte de incidencias del personal.

Sera responsabilidad de las y los Titulares de los Organos o Areas del Instituto
comunicar a la Coordinacién de Recursos Humanos mediante el Formato dnico
de autorizacion de incidencia, las incidencias originadas con motivo de retardo,
inasistencia, vacaciones, licencia médica, cursos, estimulos y, en general,
cualquier tipo de incidencia en que incurra el personal que se encuentre exento de
la obligacién de registro, para efectos de aplicacién de descuentos, asi como para
el control de vacaciones, estimulos e incapacidades médicas.

Justificacion de incidencias.

15.1 Las y los Titulares de los Organos o Areas podran justificar hasta dos
incidencias de caracter personal ocurridas durante una quincena, sin que
constituya una obligacion de su parte autorizarlo ni un derecho del personal
exigirlo.

15.2 La justificacion de incidencias quedaran sujetas al cumplimiento estricto de
lo siguiente:

a) Deberan ser autorizadas por las y los Titulares de los Organos o Areas,
para el caso de las incidencias de las y los Coordinadores Distritales,
éstas seran autorizadas por el o la Titular de la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados.

b) En ningun caso se ‘justificarén incidencias motivadas por olvido de
 registro.

¢) El Formato dnico de autorizacion de incidencia, debera entregarse
en la Coordinacion de Recursos Humanos sin exceder de cinco dias
habiles posteriores a que ocurrié la incidencia o inicia el periodo que

ampara.
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15.3 Las incidencias originadas para realizar actividades oficiales, no estaran
sujetas a un numero preestablecido, pero deberan encontrarse plenamente
justificadas en las necesidades del servicio, las cuales se haran constar en el
Formato anico de autorizacién de incidencia abarcando el periodo que ampara
y deberan ser remitidas a la Coordinacién de Recursos Humanos, sin exceder de
cinco dias habiles al que dio inicio la actividad oficial.

La Coordinacion de Recursos Humanos no recibira, ni dara tramite al Formato
Unico de autorizacion de incidencia que se presente en forma extemporanea o
que falte la firma de autorizacién del o Ia Titular.

16. Licencias médicas emitidas por el ISSSTE.

16.1 La justificacion de incidencias motivadas por enfermedades no
profesionales deberan ser remitidas a la Coordinaciéon de Recursos Humanos,
mediante el Formato dnico de autorizacion de incidencia firmado sélo por el o
la Titular de! Organo o Area correspondiente, anexando el formato oficial de
licencia médica emitido por el ISSSTE, sin exceder de cinco dias habiles
posteriores a la primera inasistencia por este motivo.

En ninglin caso se aceptérén justificantes emitidos por particulares.

Con el objeto de proteger los datos del personal, el formato de licencia médica
expedida por el ISSSTE debera ser remitido a Coordinacion de Recursos
Humanos en sobre cerrado, incluyendo la leyenda de proteccion de datos
personales al reverso del Formato tnico de autorizacion de incidencias.

16.2 E! Formato unico de autorizacion de incidencias que no se acomparie
de la licencia médica expedida por el ISSSTE o comprobante de cuidados
maternos, lactancia, asistencia a examenes clinicos, entre otros, no podra ser
justificada.

16.3 En caso de duda respecto a la autenticidad del formato oficial de licencia
médica expedida por el ISSSTE con el que se pretenda justificar incidencias
motivadas por enfermedades no profesionales, la Coordinacién de Recursos
Humanos podra comprobar su autenticidad ante el organismo emisor.
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16.4 La Coordinacién de Recursos Humanos aplicara el procedimiento para
contabilizar incapacidades médicas derivadas de enfermedades no profesionales y
otorgara los subsidios que al efecto dispone el articulo 111 de la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B del Articulo
123 Constitucional.

17. Riesgos de Trabajo

17.1  Con el objeto de garantizar la seguridad juridica de la persona servidora del
Instituto, esta deberd dar aviso del posible riesgo de trabajo a su jefe(a)
inmediato(a), quien a su vez, debera hacerlo del conocimiento de la Coordinacién
de Recursos Humanos dentro de las 24 horas siguientes a que haya ocurrido el
incidente.

17.2 El aviso a la Coordinaciéon de Recursos Humanos debera realizarse por
escrito y en ningtn caso el Formato dnico de autorizacion de incidencias,
acompafiado de la licencia médica, se considerara como aviso de probable riesgo
de trabajo.

Mtro. Aleje
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