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INSTITUTO £LECTORAL DE QUINTANA RGO

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 28 DE ABRIL DE 2023, 10:00 HORAS,

ACTA

EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, QUINTANA ROO, SIENDO LAS DIEZ HORAS DEL DiA VEINTIOCHO DE ABRIL
DEL ANO DOS MIL VEINTITRES, DE FORMA PRESENCIAL Y VIRTUAL, EN LA SALA DE SESIONES, SE
REUNIERON LAS Y LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA
ROO: LA CONSEJERA PRESIDENTA, RUBi PACHECO PEREZ; SECRETARIA EJECUTIVA, DEYDRE CAROLINA
ANGUIANO VILLANUEVA; DIRECTORA DE CULTURA POLITICA, DALIA YASMIN SAMANIEGO CIBRIAN;
DIRECTOR JURIDICO, JUAN ENRIQUE SERRANO PERAZA; DIRECTOR DE PARTIDOS POLITICOS, JOSE JUAN
CALDERON MALDONADO; DIRECTORA DE ADMINISTRACION, ROSARIO DE JESUS CASTILLO
VILLANUEVA; JEFE DE LA UNiDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL, JOSE ALFREDO FIGUERQA OREA;
JEFE DE LA UNIDAD TECNICA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA, JUAN FRANCISCO AYUSO SANCHEZ; JEFA
DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y ARCHIVO ELECTORAL, MARIA BEATRIZ ROBLES
MARTINEZ, CON LA FINALIDAD DE CELEBRAR LA SIGUIENTE:

SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANAROO. .

28 DE ABRIL DE 2023 S
© 10:00 HORAS

L ;ORDEN DEL DIA

LISTA DE ASISTENCIA, DECLARACION DEL Quéaum E INSTALACION DE LK SESION i Q}L

1. LECTURAY APROBACION EN SU CASO DEL ORDEN. DEL DiA.

2. LECTURAY APROBACION, EN SU. CASO, DEL PROYECTO DE ACUERDO DE I.A JUNTA GENERAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL QUE REGULA
LAS PERCEPCIONES DEL PERSONAL PERMANENTE Y EVENTUAL DEL PROPIO INSTITUTO.

3. LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO, DE LAS POLITICAS INTERNAS PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL PERMANENTE Y EVENTUAL DE OFICINAS CENTRALE7\

kY
B!

Consejera Presidenta: Buenos dias integrantes de la Junta General del Instituto Electoral de Quintana Roo,

dams inicio,a la sesion extraordinaria de esta Junta General convocada en su oportunidad para este dia,
“"por lo que afentamente pido a la Secretaria Ejecutiva, tenga a bien pasar lista de asistencia y verificar Ia% ,\K/
existencia g

4. CLAUSURA.

| guérum para sesionar vélidamente. ‘M/ /

-u Y
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INSTHUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ACTA DE LA SESION EXTRADRDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 28 DE ABRIL DE 2023, 10:00 HORAS,

Secretaria Efecutiva: Buenos dias, con gusto y con su permiso Consejera Presidenta, a continuacidn
procederé a pasar lista de asistencia; Dalia Yasmin Samaniego Cibrian, Directora de Cultura Politica.

Directora de Cultura Politica: Presente, buenos dfas a todas y todos.

Secretaria Ejecutiva: Juan Enrique Serrano Peraza, Director Juridico,

Director Juridico: Muy buenos dias a todas y todos, presente,

Secretaria Efecutiva: José Juan Calderdn Maldonado, Director de Partidos Politicos.

Director de Partidos Politicos: Buenos dias a todas y todos, presente.

Secretaria Efecutiva: Rosario de Jesus Castillo Villanueva, Directora de administrggidn, J

Directora de Administracion: Buenos dias presente.

Secretaria Efecutiva: José Alfredo Figuerca O_r_e._a,'.{efe_ de Ia"U'riidad.Técnica de _Cbmdni_éac_ién Soci_e__al. (

Jefe de la Unidad Técnica de Comumcac:dn Soc:al Buenos dlias, presente

Secretaria Ejecut:va. Juan Franc:sco Ayuso Sanchez Jefe de la Umdad Técmca de tnformatlca y Estadlstlca

Jefe de Ia Unidad Técnica de lnfomidti_ca y.Estadistica:é--BuénO's.dias a t_ das y a toflos presente.

Técnica dé Transparencia y Archivo

Secretaria Ejecutiva: Maria Beatriz Robies Martmez, Jefa de !a Unlda a_
Electoral. : e '

Jefa de fa Unidad Técnica de Transp'dféﬁb‘ia yArchii)o Electoral: Buenos dfas, presente.
Secretaria Ejecutiva: Rubi Pacheco Pérez, Consejera Presidenta. _ \

Consejera Presidenta: Buenos dias a todas y todos, presente. ‘

Secretaria Ejecutiva: Deydre Carolina Anguiano Villanueva, Secretaria Ejecutiva, presente; Consejera
Presidenta, le informo que contamos con |a asistencia de la totalidad de las y los integrantes de la junta

el Instituto Electoral de Quintana Roo, por lo cual existe el quérum para sesionar validamente;
jera Presidenta.

jta: i consecuencia, considerando la asistencia de la totalidad de las y.los integrantes
de la Junta Gg neral del Instituto Electoral de Qumtana Roo, en mi calidad de Consejer residenta, siendo

Av. Calzada Veracruz No. 1{; eyquifia Lazaro Cardenas, Col. Barrio Bﬁ
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INSTHTUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROG

ACTA DE LA SESION EXTRADRDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 28 DE ABRIL DE 2023, 10:00 HORAS.

las diez horas con cuarenta y ocho minutos, del dia veintiocho de abril del afio en curso, declaro
namamdm fmmdalada o mmnidhe el o maris s s mm s immim bl i e Ao s

formalmente instalads la sesidn extraordinaria convocada paia celebrarse el dia de hoy, Secretaria
Ejecutiva dé cuenta por favor del primer punto en el proyecto del orden de! dia.

Secretaria Ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, el primer punto es la lectura y aprobacién, en su
caso, precisamente del proyecto del orden del dia.

Consejera Presidenta: En este punto solicito la dispensa de la lectura del orden del dia y de los documentos
que se desahogan en la presente sesion, en razén de que fueron previamente circulados; ante lo cual, e
solicito a la Secretaria Ejecutiva, someta a aprobacién, en su caso, en votacién econdmica, la dispensa
solicitada.

solicitada; para lo cual, en votacién econdmica, atentamente le solicito a las y los integrantes de esta Junta
General que estén a favor, se sirvan levantar {a mano, gracaaS' Consejera Pressdenta, te informo que la
dispensa solicitada ha sido aprobada por unanimidad. s - ey

Consejera Presidenta: Considerando la dispensa. autonzada, mtegrantes de Ia Junta General estd a su
consideracion el proyecto del orden del dfa, ealgulen desea hacer uso dela voz‘-’ o

Secretaria Ejecutiva: Si me lo perm:te Pressdenta.

e
Secretaria Ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, se somete a aprobacién en su caso, la dispensa A

Conse;era Pres.-denta. Adelante por favor Se cretana Ejecutwa

A

:cando_l punto 2 y 3 del orden
de quedarje la siguiente
manera, 2, Iectura y aprobacnon en su. caso el proyecto de acue' _ o_gde Ia J' dta enéral del instituto

al que-régula las percepciones del
personal de confianza y eventual del dei proplo Instltuto; 3, Iectura y appohacion, en su caso, de las
politicas internas para el registro y control de asistencia del personal de confianza y eventual de oficinas

centrales; es cuanto Consejera Presidenta.

Secretana Ejecutwa. Mi :ntervenc:on es para senalar que se estar:a m‘

Consejera Presidenta: Muchas gracias Secretaria ¢ alguien mas desea hacer uso de la voz? al no haber még\_/
intervenciones, Secretaria, atentamente solicito someta a aprobacidn en votacién econémica el proyecto
del orden, det-dia,

Secretaria Ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, se somete a aprobacidn en su caso, el proyecto del

{_ orden del dia, para lo cual en votacién econdémica solicito atentamente a las y los integrantes de la Junta

General quej%ten a favor, se sirvan levantar la mano, gracias; Consejera Presndepta le informo que el
h

orden del dig'ha sido aprobado por unanimidad, r\/

{
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 28 DE ABRIL DE 2023, 10:00 HORAS.

Consejera Presidenta: Muchas gracias Secretaria Ejecutiva, bueno en este punto me permito hacer la
sugerencia 1G5 § integrantes de esta Junta General, una vez gue hemos acordado las modificaciones a ambos
documentos, podamos votarios en bloque, para que la Secretaria pues, someta de una sola vez en votacién
nominal, ambos documentos con las modificaciones ya acordadas y pues, economicemos un poquito el
tiempo, si estan de acuerdo pues me gustaria que fuera en este sentido; muchas gracias, Secretaria
Ejecutiva en los términos que acabo de enunciar por favor, continue con el desahogo del orden del dia,

crmasadkiamAda airaboAiAn an aomniimkne Var D Aol Avedan Aal Aal Ain s :J'r- ame un r .-.lm.
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orden del dia, si, 2 vy 3 del orden del dia. ¢Si nos escuchas Secretaria?

ﬁ
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Secretaria Ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, los puntos identificados como 2 y 3 del orden del
dia, los cuales del Instituto electoral de Quintana eventual del propio Instituto INAUDIBLE. ¢ Me escuchan?

Consejera Presidenta: Ya no te escuchamos Caro, ahora si.

Secretaria Ejecutiva: i Me escuchan? Ok, vov 2 mantener 5| me Io permiten, ia camara apagada para poder
continuar hablando. S e

Secretario Ejecutiva: Adelante.

Qumtana Roo, por el que se aprueba el. manual que regula las. percepcroe et
eventual del propio Instituto; 3, lectura y aprobacidn, en su caso, de Ias poiutlcas

v ornnteral An arietansia dAal narcanal Aa ranfisnea
Yy CONUrs: 42 asistenda Gol ML oUnidl ue \.unlu.uu._u_-y

Politica, Dalia Yasmin Samaniego Cibrian. .

Y ernas para el reg:stro

artnra da Coald ura
OO GE wuiura

Directora de Organizacién: Aprobados. =~ =7

c
3
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Director Juridico: Aprobados ambos documentos.
Secretaria Ejecutiva: Director de Partidos Politicos, José Juan Calderén Maldonado.
Director de—Pm:{fdos Politicos: Aprobados.

_~"Secretaria Ejecytiva: Directora de Administracién, Rosario de Jests Castillo Villanueva.

a-defAdministracion:-Aprobados.
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ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA GENFRAL, 28 DE ABRIL DF 2023, 10:00 HORAS.

Secretaria E;ecut:va. Jefe de |la Unida cnica de Comunicacién Social, José Alfredo Figueroa Orea.

Frnlhm of ....’_ 2L em H

o ml K em B mFails A sm e ol ey
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Secretaria Ejecutiva: Jefa de [a Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral, Maria Beatriz Robles
Martinez.

Jefa de la Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral: Aprobados ambos documentos.

Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva, Deydre Carolina Anguiano Villanueva, aprobados los
documentos; Consejera Presidenta, Rubi Pacheco Pérez.

Consefera Presidenta: Aprobados ambos documentos con las modificaciones gue acordamos en lareunidn
previa. Secretaria me parece que no se consulté al Titular de la Unidad Técnica de Informatica.

Secretaria Efecutiva: Es correcto Consejera Presidenta, le tomaré la votacién correspondlente al Jefe de
ia Unidad Térnica de Comunicaridn Social, losé Alfredo F:mmma Orea..

- =R, ST L N . "

(;

ecutiva: Si es correcto Jefe. de }a Unldad Técmca de lnformatlca v, Estadlstlca Juan Franusco

Consejera Presidenta: informéatica Secretari_a__.__ e

Secretaria

h-..

Ay s fan mm e Al A mmn fas s A Al A a s rakariadam e b sema g P A sm e il e gt smetdm 7 mam i m §m e

-~ A-i ﬂ .ﬁ | ) i H H v wE e
apronados po =] 1iCacic _ ; 1 P JE5 L.uum.u Consejera

Presidenta. "

Conseiera Presidento: Muchas gracias Secretaria Ejecutiva, nor favor sirvase continuar con el desahog{»

del orden del dia. L/

Secretaria Ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta el siguiente punto en el orden del dia es ta clausura
de la presente sesidn extraordinaria.

Cons 'éf&?gy nta: En tal virtud integrantes de fa Junta General del Instifuto Electorat de Quintana Roo,
A0 Nabiendo oLrg asunio que iratar, se ciausura fa presente sesion extraordinaria, siendo las diesz horas
con cincuenta y geis minutos del dia veintiocho de abril del afio dos mil veintitrés; gracias a todas y todos
_por su asistencia, buenos dias.

7
-
X
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

-~

C. DEYDRE CARO J' A ANGUIAN
SECRETARIA EJECUTIVA

C.DALIA YAS SAMAN IEGO CIBRIAN

DIRECTORA DE CULTURA POLITICA / DIRECTOR JURIDICO

c Rosnmoo,' JESHR

- ¢Auan FRANCI__sr_:_o_ASd SANCHEZ
"JEFE DE LA UNIDAD TECNICA DE
- INFORMATICA Y ESTADISTICA

JEFE DE LA UNIDAD TECNICA DE :
COMUNICACION SOCIAL e

C. MAR{A BEATRIZ RDBLES MARTINEZ
JEFA DE LA UNIDAD TFZCNIQA DE TRANSPARENCIA
Y ARCHIVO ELECTORAL

LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN CORRESPONDEN AL ACTA DE LA SESIGN EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL CELEBRADA EL DIA VEINTIOCHO DE ABRIL DEL
ARO DOS ML VEINTITRES, A LAS DIEZ HORAS.

Av. Calzada Veracruz No. 121 esquina Lazaro Cirdenas, Col. Barrio Bravo,

Teléfonas Ol (933} 8321320 y 01 '\'983} 83285 53, C.P 77038, Cl |t:u.i|um, Quiintsina ROG, Migxico,
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROC

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 28 DE ABRIL DE 2023, 10:00 HORAS.

LAS FOTOGRAF(AS OUE ANTECEDEN CORRESPONDEN AL ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA .'_:. '_:‘ L CELEBRADA EL DIA VEINTIOCHO DE
ABRIE DEL ARIO DOS MIL VEINTITRES, A LAS DIEZ HORAS. g

o,
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POLITICAS INTERNAS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE
CONFIANZA Y EVENTUAL DE OFICINAS CENTRALES k

Aprobado en Sesién Extraordinaria de la Junta General celebrada
el dia 28 de abril del 2023

OBIETIVO

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 través del checador mévil; asi
como precisar y aplicar las justificaciones o los descuentos gue corresp_of;da n.

Las y los servidores electorales que se encuentren "déluparid"d:laé"’hlé"za's"deconfianza de
Coordinador, Coordinador SPEN, -Profesional de Servicios; Tecmco SPEN Tecnlco

‘Especializado, Asistente y Auxmar General (EEQO{JQ AL E!O_OOIS), _deberan regsstrar sus
entradasy salldas : : g

El personal eventual de oficinas centrales deberd realizar el registro de entrada y'salida
conforme 2 las politicas que se. estab[ecen a' continuacian, .con-la-: fmai:dad de llevar el

' segwmlento correspondiente, mismo que serd con5|derado para la posnble renovacton de
contratos y en el caso de existir una vacante de piaza de confianza, para ser considerados
en la obtencion de la misma. Por Io anteﬂcr se. prec:sa que eI persona! eventual no tendra
descuento alguno via nomina: por concepto de faltas T

POLITICAS

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

2. Lajornada laboral en perfodo ordinario sera continuo, de lunes a viernes de las 09:00 a
las 15:00 horas; sin embargo, tomando en cuenta las necesidades institucionales que |
pudieran suscitarse, se podra requerir que las y los servidores electorales presten sus

servicios fuera del horario referido,
3. Se concede un periodo de tolerancia, en un horario de 09:00 a 9:15:59 hrs,
4. Se considera retardo, el registro de entrada realizado en un horario de 9:16 a 9:20:5(9\1
hrs. Ly
5. Se considera falta, el registro de entrada realizado a partir de las 9:21 hrs. \"-‘\ )




?OU.S S
@@ 2023

Demacmcic para h:\dus Y 1od

RS HTUNC EELU(J?AL ok k_,:UI’\!."\Nf‘\ ROO

6. Para el personal de confianza, las faltas se descontardn via némina y serdn equivalentes
a un dia de sueldo diario integrado?, exceptuando el quinguenio.

7. Los descuentos correspondientes se aplicaran en la ndmina de la siguiente quincena en

fa cual incurrid la incidencia.

Tres retardos computados en una misma quincena equivalen a una falta,

Si alguna servidora o servidor electoral omite su registro de entrada y/o salida de [a

jornada laboral, serd considerada como falta.

10. Se perderd el derecho a recibir el estimulo mensual por puntualidad y asistencia
aplicado en el mes inmediato sigulente, 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
hébiles, 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 Institucionaies para lo antermr los titulares
de los siguientes niveles de puesto [EQ001, IE0.00Z IEQOO3, IEQOO4 IEQOOS e IEQO07,
deberan solicitar mediante ofmo dlrlgldo ia Prestdencta del Conse;o General la
exencién del registro de asmtencm dei personai asu cargo, la soilt:ltud deberd contener
el nombre o nombres de Ias y Ios serwdores eiectorales a exentar, estar ampliamente
justtflcada, sefialar el penodo de tlempo y estara su1eta a. Ia autor;zamon de Ia
Presidencia del Consejo General, : '

12,18 Pres:denaa del: Consejo General, podra: autorlzar la: modaflcacmn 0 exenclon deE
registro de asistencia por . causas extraordmanas plenamen_te_ justificadas,
independientemente de que se trate de perlodo ordinano L

13. Sera responsabilidad de las y ios tituiares de: las éreas aSl como de los superiores

jerdrquicos, supervisar la permanencia de las y Eos servidores electorales en su drea de
adscripcion.
En caso que la o el servidor electoral abandone su area laboral sin autorizacién de la o
el titular del drea éste deberd informarlo mediante oficio de manera inmediata a la
Direccion de Administracion, con copia a la Coordinacion 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, deberé 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 cdmputo instalado para tal efecto, en un horario
de 09:00 a 15:45 hrs.

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

© o

[

1sueldo diario integrade; Sueldo base, compensacién, quinquenio, canasta basica y apoyo de vivienda. ‘"\
%
\ 2
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En caso de que el o |a servidora electoral presente problemas para registrar su salida en
un horario posterior a las 15:45 hrs, podra justificar con el formato de incidencias
laborales (anexo 1), mencionando que omiti6 su salida por fallas en su dispositivo movil.

15. Es responsabilidad de cada servidor o servidora electoral verificar a través de su
checador movil su reporte personal de entradas vy salidas, si presenta incidencias por
retardos, omisiones de registro de entrada, salida y/o faltas, las podrd justificar con el
formato de incidencias laborales (anexo 1), a mas tardar 2 dias habiles después de cada
quincena.

16. Toda incidencia que no se justifique en tiempo y forma, de acuerdo a los supuestos
sefalados, se registrarda como falta injustificada y en consecuencia se realizard 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 dia__s, serd causa de

rescision de fa relacion laboral, sin responsabilldad para el Instituto. -
18. Los retardos o faitas por salud del trabajador o par cwdados parentaies podrén
justificarse mediante la entrega. de: constanma médica, comprobante de consulta o
incapacidad expedida por . el Fnstltuto de Segur;dad v Serv;cnos Soc#ales de Ios
Trabajadores del Estado (ISSSTE) o medlco partlcular2 deb;damente selladas y flrmadas
por quienes corresponda. © . '
Se deberd entregar oficio dirigido a la Dlreccmn de Admmlstracmn con Copla a la
" ‘Coordinacion ‘de Recursos ‘Humanos flrmado porila o el titular del drea® al que se
encuentre adscrito la ser\ndora o.servidor electoral que requiera justificar, a través de
documento* expedido por med!co particular, en el cual se. mforme el pleno
conhocimiento de la mmdem:la del personal a su cargc por. motnms de salud o cuidados
parentales, anexando documentos expedldos por:. chnlcas/medlcos particulares que
deberd cumplir con los siguientes requisitos:

o Nombre del trabajador o del menor en su caso

e Fecha de consulta

e Nombre de ia clinica o centro médico

e Nombre del médico

e Cédula profesional, firma y sello del médico @
e Membrete

e Dias de reposo’® que deberd guardar el trabajador o el menor en su caso.

2 Médico particular incluye: Clinicas particulares, Consultorios Similares {Consultorios médicos Fundacidn
Best), Consultorios Farmacia YZA y del Ahorro.

3 Deberd estar acompafiado de la ribrica de la o el superior jerarguico.
% Receta médica o parte médico ;
® Cuando el periodo de descanso asignado por el médico particular exceda de los tres dfas, el trabjaj
debera presentar incapacidad expedida por el ISSSTE, aplica también para cuidados parentales. L \3
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19. En cuanto a las salidas de las o los servidares electorales dentro de la jornada laboral
para atender asuntos de indole personal, éstas podran autorizarse siempre y cuando la
o el servidor electoral registre su salida vy entrada en el checador mavil, previo
conocimiento de la o el superior jerarquico y autorizacién firmada del formato de
incidencias laborales {anexo 1) por |a o el titular del drea al que se encuentre adscrito.

20. Se podra registrar la salida anticipada de las y los servidores electorales, cuando se trate
de situaciones de salud o de indote personal, apegandose a los numerales 18 y 19 del
presente documento.

21. Para justificar salidas dentro de la jornada lahoral, para que los padres y madres
trabajadoras acudan a los centros educativos por sus menores durante cada ciclo
escolar, la o el titular del drea debera informar mediante oficio dirigido a la Coordinacién
de Recursos Humanos, una vez iniciado el ciclo escolar correspondiente sefialando el
nombre de la y el servidor electoral, 1a hora de salida y retorno al Inst;tuto el cual podra

ser equivalente a un permiso de hasta una hora._

22. Es responsabilidad de la o el servidor electoral entregar a Ia Coordmaclon de Recursos
Humanos, el formato de incidencias - Iaboraies (anexo 1) en el !apso de tiempo
establecido en el numeral 15 de estas po]zt;cas respecto aI formato de Dla economlco
o Vacaciones (anexo 2), debera entregarse prewo a ‘dia en que soitmte__ei permlso.

23. Los formatos de justificacién deberan ser entregados a Ia Coordmamon de Recursos
Humanos, sin tachaduras y/o enmendaduras

24.°Cuando la o'el servidor electoral se encuentre. comlsmnado para desarrollar actividades
fuera de las instalaciones del Instituto. yse reqmera justlflcarle su amisién de registro
de entrada y/o salida, elo la tltu!ar del rea correspond:ente debera emltlr previamente
uh oficio de Comisidn dmgldo a la D|reccu)n de Admmlstracmn marcando copia a la
Coordinacidn de Recursos: Humanos, en donde ademas de'las formalrdades que al caso
requiere, deberd especificar claramente el o los dias gue se deberan justificar en el
reporte de asistencia aun cuando se trate de dias fraccionados.

25. Los dias inhabiles no disfrutados, tendran gue disfrutarse dentro del mismo ejercicio
fiscal. Cuando se trate de dias inhabiles no disfrutados de los meses de noviembre y
diciembre, 12 o el servidor electoral deberd disfrutarios en el primer semestre del
ejercicio fiscal subsecuente.

26. Los formatos de incidencias laborales {anexo1) y dia econémico o vacaciones (anexo 2),
se encuentran e la pagina del instituto.

27. Todo el personal gue vaya a incorporarse a la plantilla laboral, su alta a fa ndmina sera
el dia 1 o0 16 del mes correspondiente, con excepcidn de las plazas que son asignadas

et

por el Consejo General.
28. Los integrantes de la Junta General y el secretario particular, deberan informar a
Presidencia de! Consejo General, en caso de requerir ausentarse total o parcialm r\ﬂ:

A
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de [a 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 dltimo parrafo de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales
para el Estado de Quintana Roo, en comiin acuerdo con los titulares de las dreas
respectivas, deberdn otorgarse los dfas de descanso correspondientes al onomastico,
dia del padre y madre, asi como los obtenidos a través de la evaluacién al desempefio
a partir de la primera quincena del mes de julio.
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ANEXO 1

IEGRO@*‘i INCIDENCIAS LABORALES

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR ELECTORAL:

FECHA

€
PUESTO:

“
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

LA PERSONA ARRIBA MENCIONADA ESTA AUTORIZADA PARA:

%
FALTAR DIA (S) BEL AL DE

AUSENTARSE DURANTE SU JORNADA LABCRAL DE LAS R

A LAS

HRS DEL 0"

QMITIR ENTRADA / I:loMmR SALIDA EL

BRERERERE

SALIDA ANTICIPADA EL DIA 1+ 5750
LLEGAR TARDE EL ALAS HRS.
" moTivo:
7 'sELLO DE RECEPCION
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR NOMBRE Y FIRMA DE LA O EL NOMERE ¥ FIRMA DE LA O EL
ELECTORAL SUPERIOR JERARQUICO TITULAR DEL AREA

VALIDACKIN DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Da acuerdo a b astablzcido en Jas Polticas para ef regisiro y confrol de ta del p B e y aventual del hsitulo Bectoral de Quintana Rao
* En las celdas sefaladas muestra un corto instructivo par?ﬁnado. x
3
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ANEXO 2

IEQRO(

FENTUT LA HORM, BE JRINana B

FORMATO DE SOLICITUD

DE:
DIA ECONOMICO O VACACIONES

Nombre:

Puesto

Unidad
Administrativa

R.F.C.

No. de Dias
Autorizados

Fecha(s)

Namero Servidor:

Total dias utilizaden | it AR /]
Total dias pendientes { A\

por utilizar

Fecha de Solicitud: {
dia mes afio

NOMBRE Y FIRMA DE NOMBRE Y FIRMA DE LA NOMBRE Y FIRMA
LA O EL SERVIDOR 0 EL SUPERIOR DEL TITULAR DEL
ELECTORAL JERARQUICO AREA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS @
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