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Ciudad de México, a 01 de noviembre de 2018
CIRCULAR SA-025/ 2018

A TODAS LLAS PERSONAS SERVIDORAS DEL ]
INSTITUTO EILECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Presentes

En cumplimiento del Acuerdo del Consejo General nimero IECM/ACU-CG- 328/2018 aprobado
el dia 31 de octubre de 2018, y de conformidad con lo establecido en los articulos 88, fraccién 1V,
XIl, XV y 124, fraccion | del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México. '

Comunico a ustedes que a partir dia 05 de noviembre de 2018, se aprobé modificar el horario
de jornada laboral del Instituto Eiectoral de la Ciudad de México, en los términos siguientes:

| El horario de labores sera de lunes a viernes de 9:00 a 17.00 horas, mismo que podra
ser ampliado por necesidades del servicio.

Il.  Deberan registrar su asistencia en el sistema biométrico.

lll. Se dispondra de una hora para ingerir alimentos fuera de las instalaciones del Instituto,
por lo que deberan anotar su salida e ingreso en las listas de registro que cada area
disponga para tal efecto.

IV. El Titular de cada érea es responsable de determinar el horario de comida del personal
adscrito, asi como observar su debido cumplimiento.

V. En caso necesario, los Titulares de cada una de las Unidades Responsabies
determinaran el personal que cubrird las guardias, para atender necesidades del
servicio.

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

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

Cep. Mitro. Mario Velazquez Miranda - Consejero Presidente dfl Consejo Generel. Pare su conocimiente.
CC, Censejercs Electoralea del Consejo Gsneral, Pare'fil conocimianto.
duy sfParzmentarios ante ef Conssjo General. Pera su conocimiento.
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1.

Disposiciones relativas a la Jornada Laboral del personal del
Instituto Electoral de la Ciudad de México que emite
la Secretaria Administrativa

Jornada laboral.

El horario de la jomada |aboral sera de lunes a viemes de 9:00 a 17:00 horas, con una hora
para ingerir alimentos fuera de las instalaciones del Instituto, en el horario escalonado que
determine la o el Titular del Organo o Area de adscripcion.

Registro de entrada de la jornada laboral.

2.1 El personal sélo podra efectuar el registro de entrada a la jomada 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
retirase de las instalaciones del Instituto, de acuerdo a lo siguiente:

Horario de entrada de la jornada laboral

Horario de registro Tolerancia Retardo

8:30 2 9:00 am 9:01a9:15am 9:16 2 9:30 am

2.3 Sera responsabilidad del personal salicitar al o la Titular del Organo o Area de adscripcion la
autorizacién para su permanencia en las instalaciones, una vez excedida la hora de entrada
permitida, y s6lo podra quedarse con la autorizacion y justificacion de la incidencia.

Cuando €l o la Titular Organo o Area de adscripcién no autorice la permanencia del personal que
llegd tarde, debera solicitar por oficio dirigido a la Coordinacion de Recursos Humanos el
descuento del dia respectivo.

Somos un instituto de Calidad

En el institura Electoral de fa Cludad de Méxice, estamos compr dos a administrar olecclones lacales Integras: conducir

mecanisraos de participaerdn cludadore incluyentes, y promover en lat y ios habl(ant,es de [a Ciudad de Méxlco la cultura democritica, |a participacidn

¥ el efercicio pleno de ia cludadanfa. en apego a los principios rectores de fa funcién electeral, curmpliendo con los requisitos legoles y reglrmentarios,
¥ meforands contlnuamente ia eficacla de nuestro Sistemo de Gestidn Eleetore).
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Registro de salida de la jornada laboral.

Ei personal debera registrar su salida de Ia jornada laboral a partir de las 17:00 horas sin
exceder de las 17:30 horas.

la jornadiiaboral

e (-

Salida Tolerancia
17:00 horas 17:30 horas

Horario de comida.

El registro del horarioc de comida del personal adscrito a oficinas centrales y 6rganos
desconcentrados, se llevara a cabo mediante el Formato denominado Registro de
entrada y salida del horario de comida del personai de Estructura (Anexo 1); y sera
responsabilidad de los Titulares de los Organos Ejecutivos, Técnicos, Directores de Area
y Coordinadores Distritaies el resguardo de las mismas.

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

5.1 El personal adscrito a oficinas centrales efectuara el registro de entrada y salida de la
jornada laboral en el sistema de puntuaiidad y asistencia biométrico o "hand punch”
instalada en la recepcién de Ias instalaciones del edificio central y en el pasiiio de la sala
anexa a la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo.

5.2 Para prevenir errores de registro se debera cuidar gue la pantalla del sistema
biométrico o "hand punch" se encuentre iibre de obstaculos que interfieran la lectura
biométrica, tales como anilios, pulseras o prendas de vestir. Ei sistema indicara que el
registro se efectud correctamente al prender ia luz verde.

En el caso del sistema biométrico o "hand punch”, se debera poner la huella digital del
dedo con el gue se dio de aita, el sistema indicara que el registro se efectuéd correctamente
al encender ia luz verde.

5.3 Se debera efectuar un solo registro en cada ocasién, debido a que el sistema
biométrico o "hand punch" se encuentra limitado a recibir tres registros por dia. En el caso
de realizar muitiples intentos por el mismo concepto, el sistema no tendra capacidad
efectuar los registros subsecuentes.

Somos un Instituto de Calidad

£n el Instituto Electoral de la Ciudad de México, estarnos comprometidas y comprometidos a administear elecclones locales integras: condudlr
mecanlsmos de participacién cludadano incluyentes, y promovaer enlas ¥ los babitantes de b Clucdad de México ia cultura democridea, 1a pardeipacidn

Ny

NTTLA yel efercicio pleno de la ciudadanta, an apego a los prineipios rectores de la funcién electoral, cumpliendo con los tegales y reglh Jo5,
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5.4 En caso de falla parcial o generalizada del sistema en oficinas centrales, el registro
correspondiente debera realizarse mediante el Formato denominado Registro de entrada
y salida de la jornada laboral (Anexo 2), cuyo resguardo sera responsabilidad de cada
Titular de Organo o Area, asi como enviar copia via correo electrénico a la Coordinacion
de Recursos Humanos 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 enfjrada 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 o "hand punch"” instalado en su
sede.

6.2 En caso de falla parcial o generalizada del sistema en los érgancs Desconcentrados,
deberan dar aviso inmediato via correo electrénico y llamada telefonica a la Coordinacién
de Recursos Humanos; en tanto se realiza la reparacion del equipo dafiado, el registro
correspondiente debera realizarse mediante el Formato denominado Registro de entrada
y salida de la jornada laboral (Anexo 2). Sera responsabilidad de cada Coordinador(a)
Distrital su resguardo, asi como enviar copia via correo electronico a la Coordinacion de
Recursos Humanos a mas tardar el dia primero y dieciséis de cada mes y, en caso de
gue éste sea inhabil, al siguiente dia habil.

6.3 Cuando el personal adscrito a 6rganos Desconcentrados acuda a las oficinas
centrales para realizar algun tramite administrativo, podra realizar su registro de entrada
y/o salida en el sistema biométrico o "hand punch” instalado en el pasillo de |a sala anexa
a la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo.

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

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

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

El personal comisionado en Oficinas Centrales, Organos Desconcentrados o eryel
Almacén General de Tlahuac, debera acudir a mas tardar el dia habil siguiente dg la
notificacién, a la Coordinacion de Recursos Humanos para darse de alta y pye
registrar su asistencia en el sistema biométrico o "hand punch" que corresponda,

Somos un Instituto de Calidad

En e! Instituto Eiectorai de la Ciudad de México, estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecdiones locales integras; conducir

mecanismos de participacidn ciudadana inciuyentes, y promover en las y ios habitantes de la Ciudad de México [a cultura democritica, la partcipacidn

¥ el efercicio pleno de fa ciudadania, en apego a los principlos rectores de la funcidn eiectoral, cumpliendo cun %3 mqulslm legolesy reglamcntaries.
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9. Excepcion de la obligacion de registrar asistencia.

Quedan exceptuados de la obligacién 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(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 homdlogos por su nivel jerarquico, que ocupen los
siguientes cargos: Coordinador(a) de Asesores y Secretario(a) Particular, ambos
adscritos a 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, By C. De igual forma, por la naturaleza de las funciones que desarrollan
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.

De conformidad con el Art. 23 Bis del Reglamento en Materia en Relaciones Laborales
def Instituto Electoral de la Ciudad de México (RMRL), a solicitud de los Titulares de las
Unidades Responsabies, la Secretaria Administrativa podra autorizar mediante oficio
los 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 obligacion, especificando las
actividades a realizar que ameriten tal justificacion, misma que tendra que ser
renovada cada 6 meses en su caso.

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 autorizacién expresa del o la Titular del drgano o
Areaala gue se encuentre adscrito.

11.2 Es responsabilidad de los Titulares de las Unidades Responsables del Instituto,

supervisar la permanencia del personal en sus labores y areas de adscripcién, asi como
Somos un Instituto de Calldad

- En el Instituto Electoral de la Ciudad de México, P idas y compr dos a adminlstrar efecclones locales Integras: conducis

m mecanismos de participacién cludadana Incluyentes, y promover en las y los habltantesde (a Ciudad de México [a cultura democritica, la participacidn
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proceder a levantar el acta administrativa para consignar los casos de abandono de
empleo, remitiendo dicho instrumente a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, para los
efectos legales procedentes y una copia a la Coordinacién de Recursos Humanos para su
integracion en el expediente laboral respectivo.

12.  Aplicacién de descuentos por faltas.

De conformidad con lo dispuesto en ef Art. 23 Bis del Reglamento en Materia en
Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México (RMRL), se
consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabaijo:

121 La acumulacién de tres retardos no autorizados en una quincena calendario, sin
haber presentado la justificacion de la incidencia correspondiente durante una quincena,
daréa origen al descuento de un dia de salario.

12.2 Registrar su asistencia después de 9:30 horas, en cuyo caso no se permitira al
personal del Instituto Electoral la permanencia en su area de trabajo, siendo
responsabilidad de la o el Titular de!l Organo o Area de adscripcién la permanencia del
personal en el referido dia.

12.3 Abandonar las labores antes de la hora de la salida reglamentaria sin autorizacion
de la o el Titular de! Organo o Area de adscripcion.

12.4 Ausentarse de su area de trabajo sin permiso de su superior jerarquico
inmediato sin que medie causa justificada.

12.5 Omitir el registro de su entrada o salida.

12.6 Realizar su registro de salida antes de la hora correspondiente sin la
autorizacion del superior jerarquico inmediato.

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

13. Justificacion de incidencias.

Las y los Titulares de los Organos o Areas podran autorizar hasta dos retardos, una
omision en el registro de entrada y una en el registro de salida en el lapso de una
quincena, por causas que no estén relacionadas con las funciones que desempefie
el personal del Instituto Electoral.

Somes un Instituto de Calidad

sy En el Instituto Electoral de la Cludad de México, estamos comprometidos y comprometidos a administrar elseclones locales ntegras: tonducir

nas de participacién cludad inchuy , ¥ promaover en lasy los hablantes de la Ciudad de Méxice la cultura demacrdtica, fa participacian

¥ & efercico pieno de la dudadanfa, en apego a los principlos rectores de la funtién electoral, cumpitendo con los requisitos fegnles y reglomentarias,
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13.1 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 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) El Formato Unico de autorizacion de incidencia (Anexo 3), debera
entregarse en la Coordinacién de Recursos Humanos sin exceder de
cinco dias habiles posteriores a la fecha en que ocurrié la incidencia o
inicia el periodo que ampara.

c) Las incidencias originadas para realizar actividades oficiales, no estaran
sujetas a un numero preestabiecido y deberan entregarse en la
Coordinacion 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 el Formato
unico de autorizacion de incidencia (Anexo 3), que se presente en forma
extemporanea o que falte la firma de autorizacion del o 1a Titular.

Sera responsabilidad de las y los Titulares de los Organos o Areas del Instituto
comunicar oportunamente a ia Coordinacion de Recursos Humanos mediante el
Formato dnico de autorizacién de incidencia (Anexo 3), 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 aplicacion de
descuentos, asi como para el control de vacaciones, estimulos e incapacidades
médicas.

14. Licencias médicas emitidas por el ISSSTE.

14.1 La justificacién de incidencias motivadas por enfermedades no profesionales
deberan ser remitidas a la Coordinacion de Recursos Humanos, mediante el Formato
unico de autorizacion de incidencia (Anexo 3), firmado sélo por el o la Titular del
érgano 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 ningtin caso se aceptaran justificantes emitidos por particulares.

Somos un Instituto de Calidad

En el Instituta Electorzl de 1a Cludad de Méxleo, estamos 1y fdas y compr a administrar efecciames locales integras; conducir

mecanismaos de participocién cludadana incluyentes, y promover en las y los habitntes de la Ciudad de México fa cultura democritca, la participacitn

¥ el efercicie pleno de la cludadanf en apego a los principlas rectores de la funcién electoral, cumpliendo con los !sitos legales y regh taries,
v meferando coptinuamente |z sficacia de nuestro Slstema de Gestidn Electorol.

Huizaches No. 2§, Golonia Rancho los Colorines, Delegaclion Flalpan, C.P. 14386, Cludad de México. Conmutador 5433-3800



INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
V4

v

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

15.

/- E

\\./{_ 7

Con el objeto de proteger los datos del personal, el formato de licencia médica
expedida por el ISSSTE debera ser remitido a Coordinacién de Recursos Humanos
en sobre cerrado, incluyendo la leyenda de proteccion de datos personales al reverso
de! Formato Unico de autorizacién de incidencia (Anexo 3),

14.2 El Formato dnico de autorizacién de incidencia (Anexe 3), que no se acomparie
de la licencia médica expedida por el ISSSTE o comprobante de cuidades maternos,
lactancia, asistencia a examenes clinicos, entre otros, no podra ser justificada.

14.3 En caso de duda respecte a la autenticidad del formato oficial de licencia médica
expedida por el ISSSTE con el que se pretenda justificar incidencias metivadas por
enfermedades no profesicnales, la Coordinacion de Recursos Humanos podra
comprobar su autenticidad ante el organismo emisor.

14.4 La Coordinacion de Recursos Humanos aplicard 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
Trabhajadores al Servicic del Estado Reglamentaria del Apartade B del articulo 123
Constitucional.

Riesgos de Trabajo

15.1 Con el objeto de garantizar la seguridad juridica de las personas servidoras del
Instituto, estas deberan dar aviso del posible riesgo de trabajo a su jefe(a) inmediato(a),

guien a su vez, debera hacerlo del conocimiento de la Coordinaciénh de Recursos

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

15.2 El aviso a la Coordinacion de Recursos Humanos debera realizarse por escrito y
en ningin caso el Formato Unico de autorizacién de incidencias, acompafiado de la
licencia médica, se considerara como avise de probable riesgo de trabajo.

Mtro. Alejandr ncio Gonzalez Hernandez.

rio Administrativo

Somas un Instituto de Calidad

En el Instltuto Electoral de 1a Ciudad de México,
mecanismos de participacién cludedene Incluyen:
y el efercicio pleno de ja cludadania, en apego alos

¥ mejerando C
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¥ promover en ias y los habitantes de fa Cludad de Méxlco la cultura democritica, 1a parBcipacién
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Revision: 02/2018

Cadigo: IECM/FR/SA/CRH/SGE/SDPCPAP/01/2017

FECHA DE PRESENTACION

FORMATO UNICO DE AUTORIZACION DE INCIDENCIA

Fecha de expedicion: 16-07-2018

NOMBRE COMPLETO

NUMERO DE EMPLEADO (RPE)

ADSCRIPCION CARGO
TIPO DE INCIDENCIA PERIODO

L] EXCEPCION DE REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDADE | PEL AL:

LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE COMIDA
L3 LorARIO ESPECIAL DEL: AL:

ENTRADA: SALIDA: HORARIO COMIDA:
3 comsion DEL: AL:

INCAPACIDAD POR LICENCIA MEDICA DEL: AL:

LICENCIA MEDICA NUMERO: DIAS DE INCAPACIDAD:
L] pPRIMER PERIODO VACACIONAL 2018 DEL: AL:
L1 SEGUNDO PERIODO VACACIONAL 2018 DEL: AL:
1 PERIODOS ANTERIORES ARNO: DEL: AL:

DIAS QUE DISFRUTARA: DIAS PENDIENTES:
I oMISION DE ENTRADA Y SALIDA DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE COMIDA DiA: MES: ARIO:
] OMISION DE ENTRADA DE LA JORNADA LABORAL DiA: MES: ARIO:
[ OMISION DE SALIDA DE LA JORNADA LABORAL DiA: MES: ARNO:
] RETARDO A LA ENTRADA DE LA JORNADA LABORAL DiA: MES: ARIO:
1 oMISION DE SALIDA PARA COMER DIA: MES: ARO:
[ oMmISION DE REINGRESO DESPUES DE COMER DiA: MES: ARO:

JUSTIFICACION

EMPLEADO

TITULAR DE LA UNIDAD

Nota 1: En caso de que en el Formato Unico de Autorizacién de Incidencia sea requisitado en el apartado de incapacidad por licencia médica, sera necesario que el Titular de la Unidad
Administrativa a la que esta adscrito el trabajador remita la incapacidad en sobre cerrado, debido a que contiene datos sobre la salud del empleado.

Nota 2: Las huellas dactilares y la geometria de la mano son datos que se recaban electrénicamente.




| AVISO DE PRIVACIDAD
SISTEMA DE DATOS PERSONALES RELATIVO A LOS DATOS BIOMETRICOS CONTENIDOS EN EL SISTEMA DE CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL

I. Laidentificacion del responsable y la ubicacion de su domicilio.
El Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), con domicilio en Huizaches 25, colonia Rancho Los Colorines, Delegacién Tlalpan, C. P. 14386, planta baja.

II. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento.

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6, Apartado A, fracciones Il y Il y 16 segundo parrafo;

b) Constitucién Politica de la Ciudad de México, articulo 50;

c) Ley Federal del Trabajo, articulo 25;

d) Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123 Constitucional, articulo 15 fraccion IV;

e) Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulos 3, fraccion |1, 26, 27 y 28;

f) Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, articulos 6 fracciones XlIl, XXII, 7 segundo parrafo, 21, 24 fracciones XVII y XXIlI, 28, 186, 191, 193, 194 y 202;
)] Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, articulos 12, 13, 14, 15, 16, 20, 21, 22, 23 fraccién VI, 25, 26, 36, 37y 38;

h) Ley de Archivos del Distrito Federal, articulos 1°, 3° fraccién V, 10, 11, 30 fracciones V1'y VII, 31, 32, 33, 34, 35 fraccion VIII, 37, 38 y 40;

i) Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, articulos 30, 31, 32, 33, 34, 87 primer parrafo, 88 fraccion IV, 148, 149 fracciones | y VI;

j) Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México, articulos 12, 13, 23 fracciones IX y XXI;
k) Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, numerales 5, 10, 11y 16, de aplicacion supletoria; y
1) Manual de Operacién de la Unidad de Transparencia del Instituto Electoral de la Ciudad de México, numeral 9.

Ill. Los datos personales que seran sometidos a tratamiento, identificando aquéllos que son sensibles, asi como la existencia de un sistema de datos personales.
Los datos que se recaban son los siguientes:

- Datos identificativos.- nombre.

- Datos laborales.- incidencia, nombramiento.

- Datos biométricos.- huellas dactilares, geometria de la mano.

El responsable del Sistema de Datos Personales es el Mtro. Alejandro Fidencio Gonzélez Hernandez, Secretario Administrativo del IECM.

IV. Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales, el ciclo de vida de los mismos, la revocacién del consentimiento y los derechos del titular sobre éstos.

Finalidad: Controlar la puntualidad y asistencia del personal que se encuentra en oficinas centrales y en los érganos desconcentrados.
Los datos seran utilizados exclusivamente con fines institucionales enmarcados en el &mbito laboral.

Ciclo de vida: Es de 5 afios.

Revocacion del consentimiento: Procedera a partir de que el titular exprese de manera libre, voluntaria e inequivoca su solicitud para que cese el tratamiento de sus datos personales, el cual no tendré efectos retroactivos.
Derecho del titular: El titular que acredite su identidad o, en su caso, su representante que acredite identidad y personalidad, podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO).

V. Los mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los derechos ARCO.

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos personales (derechos ARCO) directamente ante la Unidad de Transparencia de este Instituto, ubicada en Huizaches 25, colonia
Rancho Los Colorines, Delegacion Tlalpan, C. P. 14386, Ciudad de México, o bien, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (http://www.plataformadetransparencia.org.mx/) o en el correo electrénico

unidad.transparencia@iecm.mx.

El procedimiento se encuentra establecido en el Titulo Tercero, Capitulo Il de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, asi como en el numeral 9, del Manual de
Operacion de la Unidad de Transparencia del IECM.

VI. El domicilio de la Unidad de Transparenciay sitio donde se podra consultar el aviso de privacidad.
Se encuentra ubicada en Huizaches 25, colonia Rancho Los Colorines, Delegacién Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. En caso de un cambio de este aviso de privacidad, lo haremos de su conocimiento en la Unidad de
Transparenciay en el sitio de Internet www.iecm.mx.

Sistema Interrelacionado:
AVISO DE PRIVACIDAD

SISTEMA DE DATOS PERSONALES RELATIVO AL PROCESO DE NOMINAS

I. Laidentificacion del responsable y la ubicacién de su domicilio.
El Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), con domicilio en Huizaches 25, colonia Rancho Los Colorines, Delegacion Tlalpan, C. P. 14386, planta baja.

1. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento.

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6, Apartado A, fracciones Il y Il, 16 segundo parrafo, 123, Apartado B, fracciones IV, VI, Xl 'y XIV, 126 y 127;

b) Constitucién Politica de la Ciudad de México, articulo 50;

c) Ley Federal del Trabajo, articulo 25;

d) Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123 Constitucional, articulo 15;

e) Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, articulos 8 y 10;

f) Ley del Impuesto Sobre la Renta, articulo 96;

9) Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Articulo 181;

h) Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulos 3 fraccion II, 26, 27 y 28;

i) Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México, articulo 77;

)] Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, articulos 6 fracciones XlI, XXII, 7 segundo parrafo, 21, 24 fracciones XVII y XXIIl, 28, 186, 191, 193, 194 y
202;

k) Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, articulos 12, 13, 14, 15, 16, 20, 21, 22, 23 fraccion VI, 25, 26, 36, 37 y 38;

1) Ley de Archivos del Distrito Federal, articulos 1°, 3° fraccion V, 10, 11, 30 fracciones VI'y VII, 31, 32, 33, 34, 35 fraccién VIII, 37, 38 'y 40;

m) Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, articulos 30, 31, 32, 33, 34, 83 fraccion XX, inciso b) y 87 primer parrafo;

n) Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México, articulos 16, 20, 23, 185, 186 y 188;

f) Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, numerales 5, 10, 11y 16, de aplicacion supletoria; y

0) Manual de Operacién de la Unidad de Transparencia del Instituto Electoral de la Ciudad de México, numeral 9.

lll. Los datos personales que seran sometidos a tratamiento, identificando aquéllos que son sensibles, asi como la existencia de un sistema de datos personales
Los datos que se recaban son los siguientes:
- Datos patrimoniales.- cuentas bancarias, seguros.
- Datos identificativos.- Clave del Registro Federal de Contribuyentes (RFC), Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), nombre, domicilio, edad, lugar de nacimiento, estado civil, Matricula del Servicio Militar
Nacional.
- Datos laborales.- incidencia, nombramiento, referencias laborales.
- Datos afectivos y/o familiares.- dependientes econdémicos, nombres de familiares dependientes y beneficiarios.

El responsable del Sistema de Datos Personales es el Mtro. Alejandro Fidencio Gonzélez Hernandez, Secretario Administrativo del IECM.

IV. Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales, el ciclo de vida de los mismos, la revocacién del consentimiento y los derechos del titular sobre éstos.

Finalidad: Efectuar correcta y oportunamente el pago de remuneraciones, retenciones y descuentos al personal.

Efectuar correcta y oportunamente el pago de honorarios y retenciones de ISR a los prestadores de servicios por honorarios eventuales.

Los datos seran utilizados exclusivamente con fines institucionales enmarcados en el &mbito laboral.

Ciclo de vida: Es de 12 afios.

Revocacion del consentimiento: Procedera a partir de que el titular exprese de manera libre, voluntaria e inequivoca su solicitud para que cese el tratamiento de sus datos personales, el cual no tendréa efectos retroactivos.
Derecho del titular: El titular que acredite su identidad o, en su caso, su representante que acredite identidad y personalidad, podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO).

V. Los mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los derechos ARCO.

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicion de sus datos personales (derechos ARCO) directamente ante la Unidad de Transparencia de este Instituto, ubicada en Huizaches 25, colonia
Rancho Los Colorines, Delegacién Tlalpan, C. P. 14386, Ciudad de México, o bien, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (http://www.plataformadetransparencia.org.mx/) o en el correo electrénico

unidad.transparencia@iecm.mx.

El procedimiento se encuentra establecido en el Titulo Tercero, Capitulo Il de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, asi como en el numeral 9, del Manual de
Operacion de la Unidad de Transparencia del IECM.

VI. El domicilio de la Unidad de Transparenciay sitio donde se podré consultar el aviso de privacidad.
Se encuentra ubicada en Huizaches 25, colonia Rancho Los Colorines, Delegacion Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. En caso de un cambio de este aviso de privacidad, lo haremos de su conocimiento en la Unidad de
Transparenciay en el sitio de Internet www.iecm.mx.



REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE LA JORNADA LABORAL
INSTITUTO ELECTORAL

ANEXO 2

\ C'?AD DE MEXICO DEL PERSONAL DE ESTRUCTURA ADSCRITO A
-~ CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL AL

DE 2018

No. DE

) FECHA 00/00/2018 FECHA 00/00/2018 FECHA 00/00/2018
EMPLEADO NOMBRE COMPLETO DIA

FECHA 00/00/2018

FECHA 00/00/2018

ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA

ENTRADA

SALIDA

ENTRADA

SALIDA

HORA

FIRMA

HORA

FIRMA

HORA

FIRMA

HORA

FIRMA

HORA

FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA




REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DEL HORARIO DE COMIDA
INSTITUTO ELECTORAL

ANEXO 1

\ C'?AD DE MEXICO DEL PERSONAL DE ESTRUCTURA ADSCRITO A
-~ CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL AL

DE 2018

No. DE

) FECHA 00/00/2018 FECHA 00/00/2018 FECHA 00/00/2018
EMPLEADO NOMBRE COMPLETO DIA

FECHA 00/00/2018

FECHA 00/00/2018

SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA

SALIDA

ENTRADA

SALIDA

ENTRADA

HORA

FIRMA

HORA

FIRMA

HORA

FIRMA

HORA

FIRMA

HORA

FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA
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