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CIRCULAR No. 208

AL PERSONAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTES

Me refiero a la Jornada Laboral y demas disposiciones de caracter administrativos a las que se
sujetara el personal del servicio profesional electoral y de la rama administrativa, adscrito a los
érganos de direccion, ejecutivos, técnicos y desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito
Federal para el registro de entrada y salida de la jornada laboral y horarios de comida.

Al respecto, con fundamento en io dispuesto por el articulo 32, fraccién Vil del Reglamento
Interior del IEDF y en atencién a la solicitud del Secretario Administrativo realizada en ejercicic de
las atribuciones que le confieren los articulos 112 fraccidon XX y 154 del Coédigo Electoral del
Distrito Federal y 7, del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demés personal que labore
en el Instituto Electoral del Distrito Federal, me permito hacer de su conocimiento las
disposiciones relativas a la Jornada Laboral del personal del Instituto Electoral del Distrito
Federal, que en ejercicio de sus afribuciones emite la Secretaria Administrativa y que entraran en
vigor a partir del dieciséis de octubre de dos mil nueve.

Queda sin efecto toda disposicion anterior emitida en la materia por esta Secretaria Ejecutiva.

Sin otfro particular, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO EJECUTIVO

C.C.p. Mira. Beatriz Claudia Zavala Pérez.- Consejera Presidenta del Consejo General det instituto Electoral del Distito Federal.- Para su
conocimiento.- Presente.
CC. Consejeros Electorzles del Instituto Electoral del Distrito Federal.- Para su conccimeento -Presentes.
Lic. Migue! Angel Mesa Carrillo.- Contralor General.- Para su conocimento -Presente.
Lic. Eduardo Sergio Gémez y Bustamante.- Secretano Administrabvo del Institute Electoral del Disinte Federal,- Prasente
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Disposiciones relativas a la Jornada Laboral del personal del Instituto Electoral del

2.1

2.2

Distrito Federal que emite la Secretaria Administrativa

Jornada faboral

El horario de la jornada laboral serd de lunes a viernes de nueve a diecisiete horas, con
una hora para tomar alimentos en horario escalonado entre las trece y las quince horas.

Registro de entrada de la jornada laboral

El personal sdlo podra efectuar el registro de entrada a la jornada faboral a partir de las
ocho horas con treinta minutos.

Se tendran veinie minutos de tolerancia para registrar la entrada y diez minutos
adicionales para el registro con retardo. A partir del minuto treinta y uno el personal
debera retirarse de las instalaciones del Institufo, salvo que el titular del area
correspondiente autorice y justifique la entrada.

HORARIQ DE ENTRADA DE LA JORNADA LABORAL
HORARIO DE REGISTRO TOLERANCIA RETARDO
8:30 a 9:00 a:01 -9:20 9:21 -9:30

Registro de salida de la jornada faboral

El personal debera registrar su salida de la jornada laboral a parfir de las 17:00 horas sin
exceder de las diecisiete horas con treinta minutos.

HORARIO DE SALIDA DE LA JORNADA LABORAL

SALIDA TOLERANCIA

17:00 horas 17:30 horas

Horario de comida

El personal gozara de una hora para tomar alimentos en horario escalonado entre las
trece y las quince horas. Los Titulares de tas Unidades Responsables determinaran los
horarios de comida de! personal a su cargo, con objeto de mantener la continuidad e;el

-

servicio.

et
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5. Registro de horarios de comida

Sélo el registro de horarios de comida se realizara a través de las listas de control de
comida {(anexo 1) que cada area llevara de manera particular, misma que sera
responsable de su resguardo y sélo remitira a la Direccidn de Personal el reporte de
incidencias de comida por quincena a mas tardar el dia primero y dieciséis de cada mes
y, en caso de que éste sea inhabil, al siguiente dia habil. '

5.1 Las listas de control de comida deberan resguardarse de manera cronolégica y no
deberan presentar tachaduras ni enmendaduras, las cuales estaran a disposicion de la
Direccion de Personal para su revisibn ¢ para atender cualquier requerimiento de los
organos fiscalizadores y jurisdiccionales de conformidad con la normatividad aplicable.

5.2 El personal no tendra tolerancia para registrar su reingreso después de comer.

HORARIO DE COMIDA
SALIDA PARA COMER REINGRESO
13:00 14:00
14:00 15:00
16:00 16:00

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

6.1 El personal adscrito a oficinas centrales efectuard el registro de entrada y salida de la
jornada laboral en el sistema automatico de gestidén para asistencia y puntualidad “hand
punch”.

6.2 Para prevenir errores de registro, se debera cuidar que la pantalla del “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 efectué correctamente
al prender la luz verde.

6.3 Se deberi efectuar un solo registro en cada ocasion, debido a que el "hand punch” se
encuentra [imitado a cuatro registros por dfa. En el caso de multipies intentos por el
mismo concepto, el sistema no tendra capacidad para efectuar los subsecuentes
registros.

6.4 En casc de falla parcial o generalizada del sistema, fa Direccién de Personal pondra a
disposicion del personal en el area de recepcion, listas de asistencia ordenadas
alfabéticamente por empleado y area, para efectuar el registro alternativo, en tanje”se
repara el sistema. .
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6.5 El personal que ostenta los cargos de Director de Area, Subcontralor, Asesor y Asistente
Ejecutivo, deberan registrar su entrada y salida de la jornada laboral en fistas de controf
de asistencia, las cuales cada &rea llevard de manera particular, mismas que sera
responsable de su resguardo y solo remitira a la Direccidon de Personal el reporte de
incidencias por quincena a mas tardar el dia primero y dieciséis de cada mes y, en caso
de que éste sea inhabil, al siguiente dia habil.

6.6 Las listas de controf de asisfencia deberan resguardarse de manera cronologica y no
deberan presentar tachaduras ni enmendaduras, las cuales estaran a disposicidn de la
Direccién de Personal para su revision o para atender cualquier requerimiento de los
organos fiscalizadores y jurisdiccionales de conformidad con la normatividad aplicable.

7. Registro de entrada y salida de la jornada laboral y horario de comida del personal
adscrito en [os Organos Desconcentrados.

7.1 Todo el personal adscrito en los Organos Desconcentrados y el que se encuentra en
el aimacén general ubicade en Tldhuac, efectuara el registro respectivo diariamente en el
Formato denominado Registro de entrada y salida de la jornada laboral y horario de
comida (anexo 2}, anctando de pufio y letra los siguientes datos: nimero de empleado,
nombre completo, la hora de registro y firma para avalar la hora y minuto en que se
realizd la enfrada y salida de la jornada laboral y horario de comida.

7.2 Los Titulares de las Coordinaciones Distritales y del personal que se encuentra en el
almacén general ubicado en Tlahuac, deberdn enviar a la Direccién de Personal el
Formato denominado Registro de entrada y salida de {a jornada laboral y horario de
comida, a mas tardar el dia primero y dieciséis de cada mes y, en caso de gue éste sea
inhabil, al siguiente dia habil.

7.3 La Direccion de Personal informara a la Secretaria Ejecutiva con copia de conocimiento a la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, durante el
segundo dia habil posterior a cada periodo quincenal, la relacién de los Coordinadores
Distritales que incumplieron el plazo establecido en el numeral anterior.

7.4  La Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, debera
remitir a 1a Direccion de Personal el dia hébil siguiente de recibida |a relacion sefialada en
el numeral anterior, con copia de conocimiento a la Secretaria Ejecutiva, el oficio
mediante el cual solicité a los Coordinadores Distritales que incumplieron la entrega
inmediata del Formato denominado Registro de entrada y salida de |a jornada laboral y
horario de comida, sefialando en el mismo que se observen las disposiciones de la
presente circular y cumplan con la entrega inmediata; en aquellos casos en que los
Organos Desconcentrados hagan caso omiso y no presenten el Formato antes
mencionadc de manera inmediata, ia Direccién de Personal dara aviso a la Contraloria
General y a ta Direccion Ejeculiva del Servicio Profesional Elecioral para gue prpesda

conforme a sus atribuciones. . \
\> 4
!
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Registro de entrada y salida de la jornada laboral y horario de comida del personal
comisionado

8.1 El personal comisionado en oficinas centrales debera acudir a la Direccién de Personal al
menos con un dia de anticipacion a la fecha de inicio de su comisién, para solicitar su
alta en el sistema automatico de gestion para asistencia y puntualidad “hand punch”.

8.2 Es obligacion del personal comisionado en las oficinas centrales registrar su entrada y
salida de la jornada laboral en el sistema automatico de gestion para asistencia y
puntualidad “hand punch®.

8.3 El personal comisionado en Organos Desconcentrados y almacén general ubicado en
Tlahuac, debera registrar su entrada y salida de la jornada [abora! y horario de comida en
el Formato denominado registro de entrada y salida de jornada laboral y horaric de
comida, anotando de su pufio y letra los siguientes datos: nimero de empleado, nombre
completo, la hora de registro y firma para avalar la hora y minuto en que se realizd la
entrada y salida de la jornada iaboral y horaric de comida.

8.4 Los Titulares de las Unidades Responsables, deberan enviar a ia Direccion de Personal
debidamente validado con su nombre, cargo y firma, en el Formato denominado registro
de entrada y salida de ia jornada laboral y horaric de comida, correspondientes a la
quincena inmediata anterior del personal a su cargo que se encuentra comisionado en &l
almacén general ubicado en Tl&dhuac, a mas tardar el dia primero y dieciseis de cada mes
0 al siguiente dia habil.

9. Excepcidn de la obligacién de registrar entrada y salida de la jornada laboral y
horario de comida

Por la naturaleza de las responsabilidades inherentes a su cargo, quedan exceptuados de
la obligacion de registrar entrada y salida de |a jornada laboral y horario de comida, los
servidores publicos de mandos superiores, medios y homdlogos que ocupen los
siguientes cargos: Consejera Presidenta, Consejerc Electoral, Secretario Ejecutivo,
Secretario Administrativo, Director Ejecutivo, Contralor General, Titular de Unidad,
Coordinador de Asesores y Secretario Particular.

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

A propuesta por escrito de los Titulares de las Unidades Responsables, la Secretaria
Administrativa podra autorizar horarios especiales ¢ excepcion de registro de entrada y
salida de la jornada laboral y horario de comida, al perscnal que por necesidades del
servicio debidamente justificadas, se encuentre impedido para dar cumpiimientoésta
obligacion. *
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11.

11.1

11.2

11.3

11.5

12.

Permanencia del personal en las instalaciones del instituto

A partir de! 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 de su Titular de Unidad Responsable y/o Director de
Area, conforme a lo dispuesto en el articulo 20, fraccidn |l del Estatuio del Servicio
Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrifo
Federal.

E! personal que por necesidades de servicio deba salir de las instalaciones del Insiituto,
deberd entregar al servicio de vigilancia el Formato anico de autorizacién de
incidencia (anexo 3} autorizado por el Titular de la Unidad Responsable y/o Director de
Area correspondiente, en el cual se deberd indicar el propésito de la comision
encomendada, la hora de salida vy, en su caso, el periodo en el cual se desempefara
dicha comisién. Al regresar el personal comisionado, el servicio de vigilancia anotara la
hora de reingreso a las instalaciones institucionales y turnaréd el formato Unico de
autorizaciéon de incidencia a la Direccion de Personal para su tramite correspondiente.

El personal que haga caso omiso de esta prohibicién, sera sancionade conforme a lo
dispuesto en el articulo 211 del citado Estatuto, previa aplicacién del procedimiento
administrativo correspondiente.

Es responsabilidad de los titulares de todas las areas, supervisar la permanencia del
personal en sus labores y areas de adscripcidn, asi como proceder a levantar acta
administrativa para consignar los casos de abandonc de empleo, remitiendo dicho
instrumento a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos para los efectos legales
procedentes y una copia a la Direccidn de Personal para su integracion en el expediente
laboral respectivo.

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 Direccién de Personal y a la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral, para su integracion en el expediente iaboral respectivo.

Aplicacién de descuentos por faltas

Con independencia de lo dispuesto a titulo octave del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral y demas personal que labore en el Instituto Elecioral del Distrito Federal, el
personal se hara acreedor a la sancidn consistente en el descuento de un dia por cada
falta, asi como la parte proporcional del sexio y séptimo dia que corresponda al total
sus remuneraciones consignadas en el tabulador autorizado, en los siguientes casos:

N
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12.1

12.2

12.3

13,

La aplicacion de descuentos por falta se efectuara a partir de la quincena posterior al
corte de némina quincenal en que ocurrié la incidencia y se refiejaran en el comprobante
de pago. '

Solo procedera el reembolso de descuentos aplicados por faltas, cuando exista evidencia
fehaciente de intento de registro del dia y horario reclamados en el *hand punch?”, previa
solicitud dirigida a la Direccién de Personal.

Es responsabilidad de los Titulares de las Unidades Responsables reportar
oportunamente las incidencias del personal a su cargo en terminos de lo dispuesto en la
presente circular para que se efectien los descuentos correspondientes,

Reporte de incidencias del personal exento de la obligacién de registrar entrada y~

- salida de la jornada laboral y horarios de comida

14.

14.1

14.2

14.3

14.4

14.4.1

Sera responsabilidad de los titulares de todas las areas comunicar a la Direccion de
Personal, 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 Ia obligacién de registro, para efectos de
aplicacion de descuentos, asi como para el control de vacaciones, estimulos e
incapacidades médicas, mediante el Formato dnico de autorizacion de incidencia.

Justificacion de incidencias

La autorizacién de excepcion de registro, horario especial y comisién temporal que
autorice expresamente el Secretario Administrativo, debera comunicarse por lo menos
con tres dias de anticipacién a la Direccidn de Personal por los Titulares de los Organos
Ejecutivos, Técnicos Desconcentrados y Directores de Area, mediante el envio del
Formato unico de autorizacion de incidencia (anexo 3).

Los titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos, Desconcentrados y Directores de Area,
podran justificar hasta tres incidencias ocurridas durante una quincena, sin que constituya
una obligacion de su parte autorizarlo ni un derecho del personal exigirlo.

Las incidencias originadas por comisidn oficial 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 Unico de autorizacion de incidencia,
anexando al mismo copia de oficio de comision.

La justificacién de incidencia quedara sujeta al cumplimiento estricto de lo siguiente:
Invariablemente seran responsables de la autorizacién de las incidencias por comisiones,

vacaciones, cursos y capacitaciones los Titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos,
-Desconcentrados y Directores de Area. '

14.4.2 En ningln caso se justificaran incidencias motivadas por olvido de r'egisté.
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14.4.3 Se debera requisitar el Formato Unico de autorizacion de incidencia, indicando los

siguientes datos: nombre completo, nimero de empleado, adscripcién, cargo, tipo de
incidencia, fecha en que ocurrié la incidencia, periodo que ampara y motivos que la
originaron, mismos que a juicio de los Titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos,

B Desconcentrados y Directores de Area ameritan su justificacién.

14.4.4El Formato Unico de autorizacién de incidencia, debera entregarse en la Direccién de

Personal sin exceder del siguiente dia habil en que ocurri6 la incidencia o inicia el perlodo
que ampara.

Los Organos Desconcentrados deberan transmitir dicha incidencia por fax o correo
electrénico a la Direccion de Personal el dia en que ocurrié la misma, recabando acuse de
recibo, y de igual manera remitir los originales a mas tardar los dias quince y ultimo de
cada mes o al siguiente dia habil.

14.4.5_a Direccidn de Personal no recibira, ni dara tramite al Formato Unico de autorizacion de

incidencia, que se presente en forma extemporanea.

14.4.6Solo el Secretario Administrativo podra autorizar la recepcion del Formato uUnico de

autorizacion de incidencia, motivado por comision oficial, para lo cual los titulares de los
Organos de direccién, ejecutivos, técnicos y desconcentrados deberan justificar las
razones de su entrega extemporanea, sm exceder de tres dias habiles posterlores ala
fecha en que ocurrié la comnsnon oficial. :

15 Licencias médicas emitidas por el ISSSTE

" 15.1

15.2

16.3

La justificacion de incidencias motivadas por enfermedades no profesionales deberan ser

remitidas a la Direccidn de Personal mediante el Formato unico de autorizacion de

incidencia firmado sélo por el titular del area, anexando el formato oficial de licencia

meédica emitido por el ISSSTE, sin exceder de cinco dias habiles posteriores a la primera -
inasistencia por este motivo. En ningln caso se aceptaran Justlﬂcantes emitidos por

particulares.

El Formato Unico de autorizacion de incidencias que no se acompafe del formato oficial
de licencia medica del ISSSTE (cuidados maternos, lactancia, asistencia a examenes
clinicos, etcétera) no se justificara conforme a lo dispuesto en el numeral 15.4 de la
presente circular. '

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 Direccion de Personal podra comprobar su
autenticidad ante el organismo emisor. ‘ '

15.4 La Direccion de Personal aplicard el procedimiento para contabilizar incapacidades

médicas derivadas de enfermedades no profesionales y otorgara los subsidics queé.
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efecto dispone el articulo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Reglamentaria del Aparatado B del Articulo 123 Constitucional.

15.5 Por lo que respecta a accidentes o riesgos de trabajo, con objeto de garantizar la
seguridad juridica del servidor publico, este debera dar aviso a su jefe inmediato, quien a |
su vez debera hacerlo del conocimiento de la Direccién de Personal dentro de las 24
horas siguientes a que haya ocurrido el incidente. -

16 Capacitaciones, cursos, seminarios y estimulos

16.1  Los titulares de todas las areas seran responsables de comunicar y enviar a la Direccién |
de Personal, el Formato Unico de autorizacion de incidencias acerca de los Cursos, |
capacitaciones y seminarios, por el periodo total de duracion de los mismos, anexando
copia del oficio a través del cual se le comunicé al servidor publico. .

16.2  En el caso particular de los servidores publicos del Servicio Profesional Electoral, los dias
otorgados por estimulos deberan ser notificados a la Direccién de Personal mediante el -
Formato Unico de autorizacién de incidencias, por cada uno de los dias otorgados,
anexando copia del acuerdo mediante el cual fue autoriz% ‘
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REGISTRO DE HORARIO DE COMIDA

~ DEL PERSONAL DE ESTRUCTURA ADSCRITO A:

CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL

Anexo 1

AL

EMPLEAD
Q

NOMBRE COMPLETO

FECHA . : FECHA
pia

FECHA

FECHA

FECHA

HORA

FIRMA

HORA

" | FIRmA

HORA

FIRMA

HORA

FIRMA

CLAVES PARA EL. REGISTRO DE HORARIOS:

1) SALIDA PARA COMER
2) REINGRESO DESPUES DE COMER

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR RESPONSABLE

DE
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DEL DISTRIC FEDERAL

REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE COMIDA
DEL PERSONAL DE ESTRUCTURA ADSCRITO A LA DIRECCION DISTRITAL

CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL

o DE
EMPLEADO

NOMBRE COMPLETO

Dia

FECHA OLIMRAR

Anexo 2

AL

FEGHA DEVRWAA

FECHA DD/MMYAR

FECHA DDIMMNWAA

FECHA GUIMHIAR

1 2

3

H 3

4 3 z 3 4 1

2

3

2

3 4

HORA

FIRMA

HORA

FiIRMA

HGORA

FIRMA

FIRMA

CLAVES PARA EL REGISTRO DE HORARIOS:
1) ENTRADA JORNADA LABORAL

2} SALIDA PARA COMER

3) REINGRESQ DESPUES DE COMER

4} SALIDA JORNADA LABORAL

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR RESPONSABLE

HQOJA DE
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e EFCH
O DASTRITCY FROERAY

FORMATOQ UNICO DE AUTORIZACION DE INCIDENCIA

FECHA DE PRESENTACION

W T M T T T

[T EXCEPCION DE REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DEL: AL

LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE COMIDA
[ HoRrARIO ESPECIAL | DEL. | AL

ENTRADA' ISAUDA HORARIO CGMIDA:
3 comsion ‘ DEL, | AL.

NUEVA ADSCRIPCION
T3 INCAPACIDAD POR LICENCIA MEDICA | pEL I AL

LICENCIA MEDICA NUMERO: DIAS DE INCAPACIDAD,
[ PrIMER PERIODO VACACIONAL 2008 DEL. AL,
[ SEGUNDO PERICDO VACACIONAL 2009 DEL AL
] PERIODOS ANTERICRES  ARD" DEL. AL

DIAS POR DISFRUTAR EN EL PERIODO. DIAS PENDIENTES
1 comston oriciaL HORA DE SALIDA HORA DE REGRESO.

PROPOSITO: DEL AL

£ OMISION DE ENTRADA Y SALIDA DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE COMIDA DiA MES: ARIO.
L= OMISIGN DE ENTRADA DE LA JORNADA LABORAL DiA MES: ANO
7 omisION DE SALIDA DE LA JORNADA LABORAL DiA MES: ARO:
{1 RETARDO A LA ENTRADA DE LA JORNADA LABORAL DiA MES: ARO:
] oMISION DE SALIDA PARA COMER DiA MES- ARG
[T omisSION DE REINGRESO DESPUES DE COMER DiA MES: ARO:
1 RETARDO AL REINGRESAR DESPUES DE COMER oia MES: ARO:




Anexo 4

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITC FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PERSONAL
INFORME ESTADISTICO DE INCIDENCIAS JUSTIFICADAS

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRUO FEDERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

MES QUE REPORTA

UM:.DE,
EMPLEADO.

&






