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POLITICAS INTERNAS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA
DEL PERSONAL DE CONFIANZA Y EVENTUAL ORDINARIO DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE QUINTANA ROO

Aprobado en Sesién extraordinaria de la Junta General celebrada
el dia 19 de septiembre del 2024

OBJETIVO

Definir los principios generales para regular y monitorear la puntualidad, asistencia
y permanencia dentro de la jornada laboral, del personal del Instituto Electoral de
Quintana Roo, mediante el registro de las horas de entrada y salida, a traves del
checador movil; asi como precisar y aplicar las justificaciones o los descuentos que
correspondan.

Las y los servidores electorales que se encuentren ocupando las plazas de
confianza de Coordinador, Coordinador SPEN, Profesional de Servicios, Técnico
SPEN, Técnico Especializado, Asistente y Auxiliar General (IEQ009 al IEQO0015),
deberan registrar sus entradas y salidas.

El personal eventual ordinario debera realizar el registro de entrada y salida
conforme a las politicas que se establecen a continuacion, con la finalidad de llevar
el seguimiento correspondiente, mismo que sera considerado para la posible
renovacién de contratos y en el caso de existir una vacante de plaza de confianza,
para ser considerados en la obtencion de la misma.

POLITICAS

1. Para el registro de asistencia diaria se utilizara el checador movil en el que se
haran constar los registros de los horarios de entrada y salida de cada servidor
o servidora electoral.

2. La jornada laboral en periodo ordinario sera, de lunes a viernes de las 09:0
las 16:00 horas: sin embargo, tomando en  cuenta las necesidades
institucionales que pudieran suscitarse, se podra reguerir que las y los servidores
electorales presten sus servicios fuera dg¢l horari referido.

3. Se concede un periodo de tolerancia, e[v rio de 09:00 a 9:15:59 horas.
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4. Se considera retardo, el registro de entrada realizado en un horario de 9:16 a

9:20:59 horas.

Se considera falta, el registro de entrada realizado a partir de las 9:21 horas.

6. Para el personal de confianza, las faltas se descontaran via némina y seran
equivalentes a un dia de sueldo diario integrado’, exceptuando el quinquenio.
Para el personal eventual, el descuento correspondera a un dia de sueldo
integrado?.

7. Los descuentos correspondientes se aplicaran en la némina de la siguiente
quincena en la cual incurrié la incidencia. '

8. Tres retardos computados en una misma quincena equivalen a una falta.

9. Si alguna servidora o servidor electoral omite su registro de entrada y/o salida
de la jornada laboral, sera considerado como falta.

10. Se perdera el derecho a recibir el estimulo mensual por puntualidad y asistencia
aplicado en el mes inmediato siguiente, cuando la o el servidor electoral acumule
tres retardos u omita el registro de entrada, salida o tenga alguna falta
injustificada.

11.Durante los procesos electorales ordinarios o extraordinarios todos los dias y
horas son habiles, conforme al articulo 411 parrafo IV de la Ley de Instituciones
y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo, por lo cual los
horarios de trabajo podran modificarse atendiendo a las necesidades
Institucionales, para lo anterior los titulares de los siguientes niveles de puesto
IEQO01, IEQO002, IEQO003, IEQO04, IEQO05 e IEQO07, deberan solicitar
mediante oficio dirigido a la Presidencia del Consejo General, la exencion del
registro de asistencia del personal a su cargo, la solicitud debera contener el
nombre o nombres de las y los servidores electorales a exentar, estar
ampliamente justificada, sefalar el periodo de tiempo y estara sujeta a la
autorizacién de la Presidencia del Consejo General.

12.La Presidencia del Consejo General, podra autorizar la modificaciéon o exencion
del registro de asistencia por causas extraordinarias plenamente justificadas
independientemente de que se trate de periodo ordinario.

13.Sera responsabilidad de las y los titulares de las areas, asi como de los
superiores jerarquicos, supervisar la permanencia de las y los servidores
electorales en su area de adscripcion.

o

En caso de que la o el servidor electoral abandone su area laboral si
autorizacién de la o el titular del area éste debera informar mediante oficio de
manera inmediata a la Direccion de Administracion, con copia a la Coordinacion

1 syeldo diario integrado personal de confianza: Sueldo base, compe acién, quinguenio, canasta basica 'y
apoyo de vivienda.
25yeldo diario integrado personal eventual: Sueldo ba7e yc sacion.
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de Recursos Humanos, en el que se solicite el registro de la incidencia
correspondiente.
14.En el caso que la o el servidor electoral, no pueda registrar su entrada, salida o
detecte alguna anomalia en el checador mévil, debera acudir inmediatamente a
la Coordinacion de Recursos Humanos de la Direccién de Administracion para
solicitar el registro de entrada y/o salida desde el equipo de computo instalado
para tal efecto, en un horario de 09:00 a 16:45 horas.

Es importante mencionar que la hora del registro sera en la que el servidor o
servidora electoral acuda a la Coordinacion de Recursos Humanos.

15.Es responsabilidad de cada servidor o servidora electoral verificar a través de su
checador mévil su reporte personal de entradas y salidas, si presenta incidencias
por retardos, omisiones de registro de entrada, salida y/o faltas, las podra
justificar con el formato de incidencias laborales (anexo 1) del presente
documento, a mas tardar dos dias habiles después de cada quincena.

16.Toda incidencia que no se justifique en tiempo y forma, de acuerdo a los
supuestos sefalados, se registrara como falta injustificada y en consecuencia se
realizara el descuento correspondiente.

17.Si la o el servidor electoral incurre en faltas injustificadas por mas de tres dias
consecutivos o discontinuos dentro de un periodo de treinta dias, sera causa de
rescision de la relacién laboral, sin responsabilidad para el Instituto.

18.Los retardos o faltas por salud del trabajador o por cuidados parentales, podran
justificarse mediante la entrega de constancia médica, comprobante de consulta
o incapacidad expedida por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) o médico particular, debidamente selladas
y firmadas por quienes corresponda.

Se debera entregar oficio dirigido a la Direccion de Administracion con Copia a
la Coordinacién de Recursos Humanos firmado por el superior jerarquico y. el
titular del area al que se encuentre adscrito la servidora o servidor electoral que
requiera justificar, a través de documento? expedido por médico particular, en I
cual se informe el pleno conocimiento de incidencia del personal a su cargo
por motivos de salud o cuidados parent les, anexando documentos expedidps
por clinicas/médicos particulares qu bera /cumplir con los siguientes
requisitos:

2 Receta médica o parte médico
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Nombre del trabajador o del menor en su caso

Fecha de consulta

Nombre de la clinica o centro médico

Nombre del médico

Cédula profesional, firma y sello del médico

Membrete

Dias de reposo® que debera guardar el trabajador o el menor en su
caso.

19.Las y los servidores electorales dentro de la jornada laboral podran salir del

Instituto a atender asuntos de indole personal, previa autorizacion de su jefa o
jefe inmediato y titular del area, para lo anterior, es obligacion de la o el servidor
electoral registrar su salida y entrada en el checador moévil y entregar a la
Coordinacion de Recursos Humanos el formato de incidencias laborales (anexo
1).

20. Se podra registrar la salida anticipada de las y los servidores electorales, cuando

21.

se trate de situaciones de salud o de indole personal, apegandose a los
numerales 18 y 19 del presente documento.

Las y los servidores electorales dentro de la jornada laboral, cuyos hijas o hijos
sean menores de edad, durante el ciclo escolar podran salir del Instituto para
acudir a los centros educativos, para ello, la o el titular del area debera informar
mediante oficio dirigido a la Direccién de Administracién con copia a la
Coordinacién de Recursos Humanos, adjuntando el documento que acredite el
parentesco y la edad del menor.

Una vez iniciado el ciclo escolar correspondiente sefialando el nombre de lay el
servidor electoral, la hora de salida y retorno al Instituto, el cual podra ser
equivalente a un permiso de hasta por una hora; se debera de considerar que el
Servidor electoral que se retire del Instituto debera registrar su salida y entrada
en el checador movil en el apartado sefialado como escuelas.

22.Es responsabilidad de la o el servidor electoral entregar a la Coordinacion d

Recursos Humanos, el formato de incidencias laborales (anexo 1) del present
documento, en el lapso establecido en el numeral 15 deestas politicas, respect
al formato por los dias economico o/va acion;a;r:nexo 1) del present
documento, debera ser entregado en Ja €gordipacion de Recursos Humanos
previo al dia en que solicite el permiso

3Cuando el periodo de descanso asignado por el médico particular exceda de los tres dias, el trabajador debera
presentar incapacidad expedida por el ISSSTE, aplica también para cuidados parentales.
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23.Los formatos de justificacién deberan ser entregados a la Coordinacion de
Recursos Humanos, sin tachaduras y/o enmendaduras.

24.Cuando la o el servidor electoral se encuentre comisionado para desarrollar
actividades fuera de las instalaciones del Instituto y se requiera justificar su
omision de registro de entrada y/o salida, el o la titular del area correspondiente
debera emitir previamente un oficio de Comision dirigido a la Direccion de
Administracién marcando copia a la Coordinacién de Recursos Humanos, en
donde ademas de las formalidades que al caso requiere, debera especificar
claramente el o los dias que se deberan justificar en el reporte de asistencia aun
cuando se trate de dias fraccionados.

25 Los dias inhabiles no disfrutados, tendran que disfrutarse dentro del
trimestre subsecuente. Cuando se trate de dias inhabiles no disfrutados de los
meses de noviembre, diciembre, la o el servidor electoral debera disfrutarlos
en el mes de enero.

26.El formato de incidencias laborales y dias econémicos o vacaciones (anexo 1)
del presente documento, se encuentra en el repositorio digital para descarga de
las y los Servidores Electorales: https://ieqroorg-
my.sharepoint.coml:b:lglpersonaIIadministracion_ieqroo_org_mxlEbYEOwSTH
m1GhC6C2boN7vMBzwvk3aRkS2p_YYSzZTAmHYw?e=7qTICf.

27.Todo el personal que vaya a incorporarse a la plantilla laboral, su alta alanomina
sera el dia 1 o 16 del mes correspondiente, con excepcion de las plazas que son
asignadas y autorizadas por la Presidencia del Instituto.

28.Los integrantes de la Junta General y el secretario particular, deberan informar
a la Presidencia del Consejo General, en caso de requerir ausentarse total o
parcialmente de la jornada laboral, por motivos de indole personal, de salud,
entre otros que pudieran suscitarse.

29.En procesos electorales ordinarios o extraordinarios, sin menoscabo de lo
establecido en el articulo 411 ultimo parrafo de la Ley de Instituciones Y,
Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo, en comun acuerd
con los titulares de las areas respectivas, deberap otorgarse los dias
descanso correspondientes al onomasti¢o, |dia deI}Zc;(re y madre, asi como lgs
obtenidos a través de la evaluacion /a efio, a partir de la prime
quincena del mes de julio.
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Anexo 1
QROCH —
IEQROCY |INCIDENCIAS LABORALES
NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR ELECTORAL:
PUESTO:
UNIDAD ADMIMIS TRATIVA:
LA PERSONA ARFTEA MENCIONADA ESTA AUTORIZADS PARA:
l:] FALTAR DA (SiDEL AL DE
D AUSENTARSE DURANTE Si JORNADA LASORAL DE LAS ALAS MRS DEL
[:] OMITIR ENTRADA / Dmmma
D BALIDA ANTICIPADA EL DIS ALAE HRS.
D LLEGAR TARDE EL A LAR HRS.
F.m
BELL0 DE RECEFCION
FIRMA DE LA G EL SERVIDOR mvmu OEL NOMEBRE ¥ FIRMA DE LAD EL
ELECTORAL TITULAR DEL AREA

.

m:-nmnm-z-mnuw;mnma Exscion oo Curang Roo
* £n las celdas senaladas muestra un corto i fien

3
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