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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Ciudad de México, a 23 de junio de 2010
CIRCULAR No. 67

AL PERSONAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTES

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

Al respecto, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 32, fraccion Vil del Reglamento
Interior del IEDF y en atencién a la solicitud de la Encargada del Despacho de la Secretaria
Administrativa realizada en ejercicio de las atribuciones que le confieren los articulos 112,
fraccion XX, y 154 del Cédigo Electorai del Distrito Federal y 7 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demas personal gue 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 y que entraran en vigor a partir del 24 de junio de 2010.

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

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

: ATENTAMENTE
2010, ANO DEL BICENTENARIO DEAA INDEPENDENCIA Y
CENTENARIO DE LA REVOLUCION

Lic. Bernardo Valle Monroy
Secrgtario Ejecutivo

C.C. . Mira. Beatriz Claudia Zavala Pérez. Consejeia Presidenta del Censelo General del IEDF, Para su conccimienta. Presente.
CC. Conseleros Electorales dei Instituto Electora) dei Distrito Federal. Para su conegimignio, Presentes
Lic. Miguel Anget Mesa Carrillo Contralor General el IEDF. Para su conacimiento. Presente.
Lic. Diana Talavera Flores. Encargada del Despacho de a Secrataria Adminisicativa del IEDF. Presente.
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Disposiciones relativas a la Jornada Laboral del personal del Instituto
‘Electoral del Distrito Federal que emite la Secretaria Administrativa

Jornada laboral.

El horario de la jornada laboral sera de lunes a viernes de nueve a diecisiete horas, con

una hera para tomar alimentos en horario escalonado entre las trece y las dieciséis horas.

Registro de entrada de la jornada lahoral.

El personal solo podra efectuar el registro de entrada a la jornada laboral a partir de las
ocho horas con freinta minutos.

Se tendran veinte minutos de tolerancia para registrar |la entrada y diez minutos
adicionales para el registro con retardo. A partir del minuio treinta y uno el personal
debera retirarse de las instalaciones del Instituto, es responsabilidad del personal
solicitarle al titular del area la permanencia en las instalaciones después de la hora de
entrada permitida y sélo podra quedarse cuando éste autorice y justifique la incidencia.

Cuando el Titular del area no autorice la permanencia del personal que Hegd tarde,
debera solicitar por oficio a la Direccion de Personal el descuento del dia respectivo.

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

Registro de salida de la jornada laboral.

El personal deberd registrar su salida de la jornada laboral a partir 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 dieciséis horas. Los Titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos, Directores
de Area y Coordinadores Distritales determinaran los horarios de comida del personal a
su cargo con objeto de mantener la continuidad en et servicio.
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Registro de horarios de comida para e! personal adscrito a oficinas centrales y
Organos Desconcentrados.

El registro de horarios de comida se realizara a través de listas (anexo 1) que debera
llevar cada area, siendo responsable de su resguardo y solo remitird a la Direccion de
Personal el reporte de incidencias por quincena, a mas tardar el dia primero y dieciséis
de cada mes, en caso de que éste sea inhabil, al siguiente dia habil.

Las listas de control de asistencia en el horario 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 revisién o para atender
cualquier requerimiento de los drganos fiscalizadores y jurisdiccionales de conformidad
con la normatividad aplicable.

&l 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
15:00 16:00

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

El personal adscrito a oficinas centrales efectuara el registro de entrada y salida de la
jornada laboral en el sistema de puntualidad y asistencia “hand punch & biométrico”
instalados en la recepcidn de las instalaciones y en el pasillo de la sala anexa a la Unidad
del Centro de Formacion y Desarroiio.

Para prevenir errores de registro se debera cuidar que la pantalia 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 efectud correctamente
al prender la juz verde.

En el caso del "biométrico”, se debera poner la huella digital del dedo con el que se dio de
alta, el sistema indicara que el registro se efectué correctamente al prender la luz verde.

Se debera efectuar un solo registro en cada ocasion, dehido a que el “hand punch vy el
biometrico” se encuentran fimitados a cuatro registros por dia. En el caso de muiltiples
intentos por el mismo concepto, el snstema no tendra capacidad para efecluar los
subsecuentes registros.
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En caso de falla parcial 0 generalizada del sistema en las oficinas centrales, la Direccién
de Personal pondra a disposicién del personal en el area de recepcién, listas de
asistencia ordenadas alfabéticamente por empleado y area, para efectuar el registro
alternativo, en tanto se repara el sistema.

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

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

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 Direccién de
Personal, asi como realizar el registro de asistencia en el Formato denominado
Registro de entrada y salida de la jornada laboral y horario de comida (anexo 2},
anotando de pufio y letra los siguientes datos: numero de empleado, nombre completo, la
hora de registro y firma para avalar la hora y minuto en que se realizd la entrada o salida
de la jornada laboral, en tanto se repara el sistema, ésta lista se debera remitir a2 la
Direccién de Personal a mas tardar el dia primero y dieciséis de cada mes y, en caso de
que éste sea inhabil, al siguiente dia habil.

Los Coordinadores Distritales que asistan a las sesiones del Consejo General, reuniones
de trabajo o eventos fuera de las instalaciones del Instituto, deberan registrar su
asistencia en las listas de registro de entrada y salida del evento, que |la Unidad Técnica
de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados llevara de manera particular,
siendo responsable de su resguardo, las cuales estardn a disposiciaon de la Direccion de
Personal para su revisibn o para atender cualquier requerimiento de los 6rganos
fiscalizadores y jurisdiccionales, de conformidad con la normatividad aplicable.

Cuando el personal adscrito a Organos Desconcentrados acuda a las oficinas centrales
para realizar algin tramite administrativo, podra realizar su registro de entrada y/o salida
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 del Centro de Formacion y
Desarrollo.

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

Todo el personal que se encuentra en el Almacén General ubicado en Tlahuac, efectuara
el registro respectivo diariamente en el Formato denominado Registro de entrada y
salida de la jornada laboral y horario de comida (anexo 2), anotando de pufio y letra
los siguientes datos: numero de empieado, nombre completo, la hora de registro y firma
para avalar la hora y minuto en que se realizo la entrada y salida de la jornada laboral y
horario de contida.
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El personal que se encuentra en el Almacén General ubicado en Tlahuac, deberan enviar
a la Direccion de Personal el Formato denominado Registro de entrada y salida de la
jornada laboral y horario de comida, a mas tardar el dia primero y dieciséis de cada
mes y, en caso de que éste sea inhabil, al siguiente dia habil.

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

E! personal comisionado en oficinas centrales que no esté registrado en el sistema
biométrico de puntualidad y asistencia, debera acudir a la Direccién de Personal para
darse de alta y pueda registrar su asistencia en el sistema.

El personal comisionado en Organos Desconcentrados, debera acudir el dia que le fue
notificada su comision a la Direccién de Personal, para darse de alta en el sistema
biométrico de puntualidad y asistencia.

Es obligacién del personal comisionado en las oficinas centrales y Organos
Desconcentrados registrar su entrada y salida de la jornada laboral en el sistema
biometrico de puntualidad y asistencia instalado.

E! personal comisionado al Almacén General ubicado en Tlahuac, debera registrar su
entrada y salida de la jornada laboral y horaric de comida en el Formato denominado
registro de entrada y salida de jornada laboral y horario de comida, anotando de su
pufic y letra los siguientes datos: numero de empleado, nombre completo, la hora de
registro y firma para avalar la hora y minuto en que se realizé la entrada y salida de la
jornada laboral y horario de comida.

Los Titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos, Director de Area y Coordinador
Distrital deberan enviar a la Direccidn de Persona! debidamente validado con su nombre,
cargo y firma, el Formato denominado registro de entrada y salida de la jornada
laboral y horario de comida, correspondiente a la quincena inmediata anterior del
personal a su cargo que se encuentra comisionado en el Almacén General ubicado en
Tlahuac, a mas tardar el dia primero y dieciséis de cada mes o al siguiente dia habil.

Excepcion de la obligacién de reg:strar entrada y salida de la jornada laboral y
horario de comida. -

De conformidad con lo dispuesto por ei articulo 154, segundo parrafo, del Coédigo
Electorai dei Distrito Federal, quedan exceptuados de {a gbligacién de registrar entrada y
salida de la jornada laboral y horario de comida, los servidores publicos de mandos
superiores que ocupen los siguientes cargos: Consejero Presidente, Consejero Electoral,
Secretario Ejecutivo, Secretario Administrativo, Contralor General, Titular de la Unidad
Técnica Especializada de Fiscalizacion, Director Ejecutivo y Titular de Unidad.
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Adicionaimente, los mandos homoiogos por su hivel jerarquico, que ocupen los siguientes
cargos: Coordinador de Asesores y Secretario Particular; por la naturaleza de sus
funciones quedan exceptuados también los servidores publicos - con puesto de
Subcontralor, Director de Area, Coordinador Distrital, Asesor, Asistente Ejecutivo y el
personal adscrito a las oficinas de los Consejeros Electorales, asi como los choferes de
los mandos referidos previamente.

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
jornada laboral y horario de comida, al personal que por necesidades del servicio se
encuentre impedido para dar cumplimiento a esta obligaciéon, especificando las
actividades a realizar que ameriten la justificacion.

Al personal que se le autorice horaric especial derivado de permisos para realizar
actividades académicas, cientificas o de investigacion, asfi como horarios y atencién
médica para sus hijos y de lactancia, no podra acumularlo con su horario de comida, ya
que el Titular del area respectiva, debera cuidar que se mantenga la continuidad en el
servicio, dando cumplimiento al horario establecido en la presente Circular, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 19, fracciéon V, del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demds personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito
Federal.

Permanencia del personal en las instalaciones del Instituto.

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 Titular del Organo Ejecutivo, Técnico, Director de
Area 6 Coordinador Distrital con el que se encuentre adscrito, conforme a lo dispuesto en
el articulo .20, fraccion |l, del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal
que labore en el Instituto Electoral dei Distrito Federal.

El personal de oficinas centrales que por necesidades del servicio tenga que salir de las
instalaciones del Institute, debera entregar al servicio de vigilancia el Formato tnico de
autorizacion de incidencia (anexo 3) autorizado por el Titular del Organo Ejecutivo,
Técnico y/o Director de Area correspondiente, en el cual indicara el proposito de la
comision encomendada, la hora de salida y, en su caso, el periodo en el cual se
desempefara dicha comision. Al regresar el personal comisionado, el servicio de
vigilancia anotara la hora de reingresc a las instalaciones institucionales y turnara el
Formato unico de autorizacién de incidencia a la DI"ECCIOH de Personal para su
tramite correspondiente.
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E! personal que haga caso omiso de esta disposicion, sera sancicnado conforme a lo
dispuesto en el articulo 211 del citado Estatuto, previa sustanciacion del procedimiento
administrativo correspondiente.

Es responsabilidad de los Titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos, Directores de
Area y Coordinadores Distritales supervisar la permanencia del personal en sus labores y
areas de adscripcion, 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 Direccion 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 ¢ 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
instrumente a la Unidad de Teécnica de Asuntos Juridicos para los efectos legales
procedentes y una copia a la Direccién de Personal para su integracion en el expediente
laboral respectivo.

Medidas disciplinarias.

En el caso de que un trabajador incurra en mas de tres retardos sin haber presentado la
justificacion con la incidencia correspondiente durante una quincena, la Direccion de
Personal dara aviso mediante oficio al Titular del drea donde se encuentre adscrito el
trabajador a mas tardar en los tres dias habiles siguientes a la incidencia referida.

Sera responsabilidad de los Titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos, Directores de
Area y Coordinadores Distritales realizar el apercibimiento correspondiente, en caso de
que el trabajador incurra en mas de tres retardos quincenales, de conformidad con lo
establecido en los articulos 164, 165 y 166 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral
y demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, remitiendo a la
Direccion de Personal a mas tardar en los dos dias habiles siguientes a la recepcion del
oficio de la Direccion de Personal, el ariginal de la notificacién del apercibimiento, para su
integracion en el expediente laborai del personal, con copia a la Direccién Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral y a la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo, para
los efectos procedentes en el ambito de su respectiva competencia.

Aplicacién de descuentos por faltas.
Con independencia de lo dispuesto en el Titulo Octavo del Estatuto del Servicio

Profesional Electoral y demas personal aue labore en el Instituto Electoral del Distrito
Federal, el personal se hara acreedor a la sancién consistente en el descuento de un dia

por cada falta, asi como !a parte proporcional del sexto y séptimo dia que corresponda al \

total de sus remuneraciones consignadas en el tabulador autorizado.



& SECRETARiA ADMINISTRATIVA
IEDF B

14.1

14.2

14.3

15.

16.

16.1

16.2

16.3

INSTITUTO ELECTORAL
OEL DISTRITO FEDERAL

La aplicacién de descuentos por falta se efectuara a partir de la quincena posterior al
corte de némina qulncenal en que ocurrio la incidencia y se reflejaran en el comprobante
de pago.

Sélo procedera el reemboiso de descuentos aplicados por faltas, cuando exista evidencia
fehaciente de intento de registro del dia y horario reclamados en el “hand punch o
biométrico” previa solicitud dirigida a la Direccién de Personal.

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

Reporte de incidencias del personal exento de la obligacion de registrar entrada y
salida de la jornada laboral y horarios de comida.

Sera responsabilidad de los Titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos, Directores de
Area y Coordinadores Distritales comunicar a la Direccién de Personal mediante el
Formato unico de autorizacion de incidencia, |as 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 aplicacion de descuentos, asi como para el control
de vacaciones, estimuios e incapacidades medicas.

Justificacion de incidencias.

Los Titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos, Directores de Area y Coordinadores
Distritales deberan remitir el Formato tinico de autorizacion de incidencia, anexando
copia del oficio de autorizacién de excepcion de registro de asistencia y horario especial
que emita la Secretaria Administrativa, conforme a lo dispuesto en el numeral 11 de la
presente Circular.

Los Titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos, Directores de Area y Coordinadores
Distritales podran justificar hasta tres incidencias ocurridas durante una quincena, sin que
constituya una obligacion de su parte autcrizarlo ni un derecho del personal exigirio.

La justificacion de incidencia quedara sujeta al cumplimiento estricto de lo siguiente:

16.3.1 Invariablemente seran responsables de ia autorizacion de las incidencias los Titulares de

tos Organos Ejecutivos, Técnicas, Directores de Area y Coordinadores Distritales; para el
caso de las incidencias de los Coordinadores Distritales, éstas serén autorizadas por el
Titular de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados.

16.3.2 En ningln caso se justificaran incidencias motivadas por olvido de registro.
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16.3.3 Siempre se debera requisitar el Formato dGnico de autorizacion de incidencia,
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indicando los siguientes datos: nombre completo, nimero de empleado, adscripcion,
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, Directores de Area y Coordinadores Distritales ameritan su justificacion.

El Formato unico de autorizacion de incidencia, debera entregarse en la Direccion de
Personal sin exceder del siguiente dia habil en que ocurrié la incidencia o inicia el periodo
que ampara.

Los Organos Desconcentrados deberan transmitir dicha incidencia por fax a la Direccion
de Personal el dia en que ocurrid 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.

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 unico de
autorizacion de incidencia abarcando el periodo que ampara, anexando a la misma
copia del oficio con la actividad que realizard y deberan ser remitidas a la Direccion de
Personal, sin exceder de tres dias habiles en que dio inicio la actividad oficial.

La Direccion de Personal no recibira, ni dara tramite al Formato tnico de autorizacién

de incidencia que se presente en forma extemporanea ¢ que falte la firma de
autorizacion del Titular.

Licencias médicas emitidas por el ISSSTE.

La justificacién de incidencias motivadas por enfermedades no profesionales deberan ser
remitidas a la Direccidon de Personal, mediante el Formato tnico de autorizacion de
incidencia firmado sélo por el Titular del area, anexando el formateo oficial de licencia
meédica emitida por el ISSSTE, sin exceder de cinco dias habiles posteriores a la primera
inasistencia por este motivo. En ningun caso se aceptaran justificantés emitidos por
particulares.

El Formato unico de autorizacion de incidencias que no se acompafie de la licencia
medica expedida por el ISSSTE (cuidados maternos, lactancia, asistencia a examenes
clinicos, etcétera) no se justificara conforme a lo dispuesto en el numeral 16 de la
presente Circular.

En caso de duda respecio 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.
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17.2.2 La Direccién de Personal aplicara el procedimiento para contabilizar incapacidades

17.3

18.

18.1

18.2

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.

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 Direccion de Personal dentro de las 24
horas siguientes a que haya ocurrido el incidente.

Capacitacion y estimulos.

Los Titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos, Directores de Area y Coordinadores
Distritales serdn responsables de comunicar y enviar a la Direccion de Personal, el
Formato unico de autorizaciéon de incidencias que avale la incidencia con motivo de
las actividades de capacitacion, por el periodo total de duracion, anexando copia del oficio
a traves del cual se le comunico al servidor publico.

Los dias otorgados por estimuios a los servidores publicos del Servicio Profesional
Electoral y de la rama administrativa deberan ser notificados a la Direccién de Personal,
mediante el Formato tnico de autorizacion de incidencias, por cada uno de los dias
otorgados, anexando copia del acuerdo mediante el cual fue autorizado.
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