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ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO, POR EL QUE APRUEBA MODIFICACION AL LINEAMIENTO
REGULARIO DE LOS PRODUCTOS GENERADOS POR EL SISTEMA DE
ENTRADAS Y SALIDAS DENOMINADO ASYSTEC

ANTECEDENTES

I. Durante el desarrollo de la sesién ordinaria de fecha cinco de agosto de dos
mil cuatro, la Junta Ejecutiva aprob6 el documento |IEE/JE-079/04 “Acuerdo de la
Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, por el que aprueba el proyecto
de las disposiciones complementarias a los procedimientos de operacién del
Sistema de Control e Identificacién de Acceso de Funcionarios y Personal del
Instituto Electoral del Estado, “ASYSTEC” durante el Proceso Electoral dos mil
cuatro”.

Il. A través del acuerdo IEE/JE-040/09, la Junta Ejecutiva aprobd el
lineamiento regulatorio de los productos generados por el sistema de entradas y
salidas denominado ASYSTEC.

lll. En fecha doce de abril de dos mil trece, el Encargado del Despacho de la
Unidad del Servicio Electoral Profesional, B. Com. Juan Carlos Uscanga Borja
solicité al Secretario Ejecutivo lo siguiente:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 95 y 107 del Codigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla, 183 del Reglamento Interior de Trabajo,
en relacién con los acuerdos numero IEE/JE-079/04 e IEE/JE-040/09 de Junta
Ejecutva y en atencion al acuerdo identificado como ACUERDO-
07/COPESEP/270313 emitido por la Comisién Permanente del Servicio Electoral
Profesional, respetuosamente solicito su apoyo para que mediante su atribucién se
someta a consideracion de los integrantes de la Junta Ejecutiva la siguiente propuesta:

° ACTUALIZACION AL LINEAMIENTO REGULATORIO DE LOS
PRODUCTOS GENERADOS POR EL SISTEMA DE ENTRADAS Y
SALIDAS ASYSTEC.

IV. A través del documento IEE/SE-1357/13, el Secretario Ejecutivo del
Organismo, Licenciado Miguel David Jiménez Lépez solicitd al Director Técnico
del Secretariado lo siguiente:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 93 fracciones XX, XXIV, XL y XLV; 94; 99; y 102
del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla; en los acuerdos de
Consejo General identificados con los ndmeros CG/AC-033/12 y CG/AC-036/12, por medio del
presente le remito lo siguiente:

* Copia simple del memorandum numero IEE/USEP-1063/13, suscrito por el
Encargado del Despacho de la Unidad del Servicio Electoral Profesional de
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este Instituto, B. Com. Juan Carlos Uscanga Borja, por el que solicita que se
someta a consideracion de los integrantes de la Junta Ejecutiva la siguiente
propuesta:

ACTUALIZACION AL LINEAMIENTO REGULATORIO DE LOS PRODUCTOS
GENERADOS POR EL SISTEMA DE ENTRADAS Y SALIDAS ASYSTEC

Lo anterior a fin de que, en colaboracién con esta Secretaria Ejecutiva, se incluya en el orden del
dia de la préxima sesién de la Junta Ejecutiva, lo solicitado por el citado Encargado de Despacho,
para su revision, discusién y en su caso aprobacién; asi como para los efectos legales ylo
administrativos a los que haya lugar.

CONSIDERANDO

1. Que, el articulo 78 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla establece que son érganos centrales del Instituto Electoral del
Estado el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

2. Que, el articulo 95 fraccion Il del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla dispone que la Junta Ejecutiva esta facultada
para fijar las politicas generales, programas, sistemas y procedimientos
administrativos del Instituto.

3. Que, el dispositivo 117 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto
Electoral del Estado en sus fracciones VI y VIII disponen que el personal tendra
entre otras obligaciones, la de asistir puntualmente a sus labores, respetar los
horarios establecidos y desarrollar sus actividades en el lugar y area de
adscripcion que determinen las autoridades del Instituto.

4. Que, el numeral 107 fraccion IV del Codigo Comicial, establece que es
atribucién de la Unidad del Servicio Electoral Profesional el cumplir y hacer
cumplir, en el ambito de su competencia, las normas, derechos, obligaciones vy
procedimientos del Servicio Electoral Profesional.

En este tenor la Unidad del Servicio Electoral Profesional presenta a los
Integrantes de la Junta Ejecutiva la propuesta de modificacién al Lineamiento
Regulatorio de los productos generados por el Sistema de entradas y salidas
ASYSTEC en los términos que corren agregados a este documento como anexo
unico, y que de manera esquematica se constrifie en los siguientes términos:

....

REGISTRO _
1. El personal del Instituto debera registrar diariamente su entrada 1. El personal del Instituto debera registrar diariamente su
y salida en el sistema Asystec, el sistema identificara el lugar entrada y salida en el sistema Asystec.
donde se lleva acabo el registro, bajo las siguientes siglas:
a. (1) 15 poniente 3515, colonia Belisario Dominguez.

b. (2) Torre Angeldpolis.
c.

/
/




El registro es personal y por ningln motivo debera registrar otra
clave que no sea la propia. Cabe sefialar que en caso de
omisién a esta prohibicion el personal estara sujeto a lo
dispuesto a lo establecido por el Reglamento Interior de Trabajo
del Instituto Electoral del Estado.
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2. El registro es personal y por ningin motivo debera registrar
ofra clave que no sea la propia. Cabe sefialar que en caso de
omisién a esta prohibicién el personal estard sujeto a lo
dispuesto en la Normatividad Interna de
Responsabilidades del Instituto Electoral del Estado.

3. ..

3.

4. El sistema debera permanecer activado las 24 horas del dia, para
poder garantizar el registro de entrada y salida del personal. Para
estos efectos, el sistema aceptara los registros de conformidad con
lo descrito en la siguiente tabla:

El horario antes descrito estard a consideracién del horario
oficial que apruebe el Consejo General a propuesta del Director
General.

4. El sistema debera permanecer activado las 24 horas del dia, para
poder garantizar el registro de entrada y salida del personal. Para
estos efectos, el sistema aceptara los registros de conformidad con
lo descrito en la siguiente tabla:

El horario antes descrito estard a consideracion del horario
oficial que apruebe el Consejo General a propuesta del
Secretario Ejecutivo.

&

5 ..

B.Los reportes de la entradas y salidas del personal del Instituto
deberan ser remitidos por la Unidad del Servicio Electoral
Profesional a las Unidades Administrativas y Técnicas dentro de los
dos dias habiles siguientes de la notificacion de los mismos por
parte de la Direccién Administrativa, para que los Titulares

6. Los reportes de entradas y salidas del personal del Instituto
deberdan ser remitidos por la Unidad del Servicio Electoral
Profesional a las Unidades Administrativas y Técnicas dentro de los
dos dias habiles siguientes de la notificacion de los mismos por
parte de la Direccion Administrativa, para que los Titulares
verifiquen y validen la asistencia del personal de su &rea.

justifiquen las incidencias de su personal.
7. ..

Tice

8.La Unidad del Servicio Electoral Profesional analizara e informara
las incidencias no justificadas a la Direccion Administrativa del
Instituto, conforme vaya recibiendo los reportes de incidencia
validados por las Unidades Administrativa y Técnicas conforme a las
disposiciones del Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

8. La Unidad del Servicio Electoral Profesional analizara e informara
las incidencias no justificadas a la Direccion Administrativa del
Instituto, conforme vaya recibiendo los reportes de incidencia
validados por las Unidades Administrativas y Técnicas conforme a
lo dispuesto por los articulos 185 y 186 del Reglamento Interior
de Trabajo del Instituto Electoral del Estado.

9 =

9. ...

10

1B

Lo anterior con el objeto de que el Organismo cuente con un instrumento
actualizado respecto a los rubros de estructura, ubicaciéon de las instalaciones y

normatividad vigente.

De conformidad con lo manifestado en parrafos anteriores, una vez
analizado por esta Junta Ejecutiva la propuesta de modificaciéon del Lineamiento
regulatorio de los productos generados por el sistema de entradas y salidas
ASYSTEC, se considera que la modificacién materia de este acuerdo atiende a las
necesidades operativas del Organismo, respecto del control de ingreso vy
permanencia del personal dentro de las instalaciones del érgano central, por lo
que se aprueba en los términos presentados.

Por lo antes expuesto y fundado, la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral

del Estado emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado aprueba

modificacion al Lineamiento

regulatorio de los productos generados por el

N

- :;’)
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sistema de entradas y salidas denominado ASYSTEC, en términos de lo
establecido en el considerando 4 del presgnte acuerdo.

SEGUNDO. Notifiquese el pres
del Secretariado.

ente acuerdo a través de la Direccion Técnica

Este acuerdo fue aprobgdo por unanimidad de votos de los integrantes de
la Junta Ejecutiva del Institutg’ Electoral del Estado de Puebla, en el inicio de la
sesion ordinaria de fecha dig€inueve de abril de dos mil trece.

CONSEJERO PRESIDENTE SEC
JECUTIVA DE LA JUNTA EJECUTIVA

\ v Gy o ﬁ{
LIC. ARMANDOR %v/_}iMENE' OPEZ

\\ UERRERO RAMIREZ  LIC. MIGUEL

W
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ACTUALIZACION AL LINEAMIENTO REGULATORIO DE LOS PRODUCTOS GENERADOS POR EL SISTEMA DE ENTRADAS Y
SALIDAS ASYSTEC.

| IEE/JE-040/09.-

| ESTADO, POR EL QUE APRUEBA EL LINEAMIENTO

_le_. REGISTRO

v

(2. El registro es umqmo:m_ y voﬁ :Sm:: motivo

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 106 fracciones V, VI, VIII, IX y XI y 107 del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla, 183 del Reglamento Interior de Trabajo, en relacion con los acuerdos
numero IEE/JE-079/04 e IEE/JE-040/09 de Junta Ejecutiva y en atencion al acuerdo identificado como ACUERDO-
07/COPESEP/270313 emitido por la Comision Permanente del Servicio Electoral Profesionaly con la finalidad de
contar con un instrumento de control de entradas y salidas actualizado, presento la siguiente propuesta:

\CUERDO DE LA JUNTA
INSTITUTO  ELECTORAL DEL

EJECUTIVA DEL

REGULATORIO DE LOS PRODUCTOS GENERADOS
| POR EL SISTEMA DE ENTRADAS Y SALIDAS
DENOMINADO ASYSTEC

DE  ACTUALIZACION
‘REGULATORIO  DE

PROPUESTA
LINEAMIENTO

PRODUCTOS GENERADOS POR EL SISTEMA E |

ENTRADAS Y wb_-__u_,?m ASYSTEC.

OBSERVACIONES

1. El personal del Instituto debera registrar
diariamente su entrada y salida en el sistema
Asystec, el sistema identificara el lugar donde
se lleva acabo el registro, bajo las siguientes
siglas:

a. (1) 15 poniente 3515,
Dominguez.
b. (2) Torre Angelopolis. f

colonia Belisario |

debera registrar otra clave que no sea la
propia. Cabe senalar que en caso de omision
a esta prohibicion el personal estara sujeto a
lo dispuesto a lo establecido por el
Reglamento Interior de Trabajo del Instituto |
Electoral del Estado.

3. En caso de que el sistema no le permita
regdistrar su entrada o salida, el personal del |

_

DEL REGISTRO

1. ElI personal del Instituto debera registrar
diariamente su entrada y salida en el
sistema Asystec.

2. El registro es personal y por ningan motivo |

debera registrar otra clave que no sea la
propia. Cabe sehalar que en caso de omision
a esta prohibicion el personal estara sujeto a

io dispuesto en la Normatividad Interna de |

Responsabilidades dei Instituto Electoral del
Estado.

3. En caso de que el sistema no le permita |
registrar su entrada o salida, el personal del

A partir del ano 2010 se unificaron las oficinas
del Instituto Electoral del Estado en el edificio
ubicado en el Boulevard Atlixco 2103, Colonia
Belisario Dominguez, Puebla, Puebla.

El Consejo General mediante la emision del
acuerdo numero CG/AC-059/11, derogo el
Titulo IX del proceso administrativo para la
aplicacion de sanciones del Reglamento Interior
de Trabajo del Instituto Electoral del Estado. Por
lo tanto, este proceso se rige por lo dispuesto en
la Normatividad Interna de Responsabilidades
de este Organismo Electoral.




ACUERDO DE LA JUNTA
INSTITUTO ELECTORAL DEL
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Instituto Electoral del Estado

PROPUESTA  DE ACTUALIZACION AL
LINEAMIENTO  REGULATORIO  DE  LOS
PRODUCTOS GENERADOS POR EL SISTEMA DE
ENTRADAS Y SALIDAS ASYSTEC.

Instituto debera reportarlo en el Bo_.:m:ﬁo en
que suceda a la Coordinacion de Informatica
de la Direccion Administrativa o a la Unidad
del Servicio Electoral Profesional.
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OBSERVACIONES

Instituto amcmqm Eno;m:o en el momento en |
que suceda a la Coordinacion de Informatica
de la Direccion Administrativa o a la Unidad
del Servicio Electoral Profesional.

El sistema debera permanecer activado las 24
horas del dia, para poder garantizar el registro
de entrada y salida del personal. Para estos
efectos, el sistema aceptara los registros de
conformidad con lo descrito en la siguiente

El sistema debera permanecer activado las
24 horas del dia, para poder garantizar el
registro de entrada y salida del personal.
Para estos efectos, el sistema aceptara los
registros de conformidad con lo descrito en

Asimismo, el sistema debera permitir que una
vez que se haya registrado el registro de
entrada, se habilite consecutivamente el
registro siguiente de salida y viceversa.

El  horario antes descrito estara a
consideracion del horario oficial que apruebe

el Consejo General a propuesta del Director

General.

' DE LA EMISION Y MANEJO DE REPORTES DE

INCIDENCIA

5. Dentro de los tres primeros dias habiles de
cada guincena la oooqa_:mn_o: de Informatica

tabla: la siguiente tabla:
. ASYSTEC i i ASYSTEC g i
Re; Abierto desde | Cemradoa las Registro | Abierto desde | Cerrado a las
Primera entrada del dia 6:00 am 13:59:59 pm Primera entrada del dia | 6:00 am 13:59:59 pm
Pr imera salida del dia 14:00 pm 15:59:59 pm | Primera salida del dia 14:00 pm 15:59:59 pm
Segunda entrada del n_m 16:00 pm 19:59:59 pm | Segunda entrada del dia 16:00 pm 19:59:59 pm
| Segunda salida de 20:00 pm §:59:59 am | | | Segunda salida del dia 20:00pm | 5:559:59 am

Asimismo, el sistema debera permitir que
una vez que se haya realizado el registro de
entrada, se habilite consecutivamente el
registro siguiente de salida y viceversa.

El  horario antes descrito estara a
” consideracion del horario oficial que apruebe
el Consejo General a propuesta del

Secretario EnnEEo B
7 DE LA EMISION Y MANEJO DE REPORTES DE
INCIDENCIA
_ 5. Dentro de los tres primeros dias habiles de
cada  guincena la  Coordinacion

|Qm

|

Conforme lo dispuesto por el articulo 182
Reglamento Interior de Trabajo vigente.

del
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de la
reportes de la entradas y salidas del personal
del Instituto.

Informatica de la Direccion Administrativa
emitira los reportes de entradas y salidas del
personal del Instituto.

identificado como

Servicio Electoral

. Los reportes de la entradas y salidas del | 6. Los reportes de entradas y salidas del
personal del Instituto deberan ser remitidos personal del Instituto deberan ser remitidos
por la Unidad del Servicio Electoral Profesional por la Unidad del Servicio Electoral o
a las Unidades Administrativas Técnicas Profesional a las Unidades Administrativas ER atencion 2l geusmo
minisrativas y ol [ISHOHVAS Y | ACUERDO-07/COPESEP/270313 emitido por la
dentro de los dos dias habiles siguientes de la Técnicas dentro de los dos dias habiles L
e . & s Ty . Comision~ Permanente del
notificacion de los mismos por parte de la siguientes de la notificacion de los mismos R
: iz i ; o 2o e : Profesional.
Direccion Administrativa, para que los por parte de la Direccion Administrativa, para
Titulares justifiquen las incidencias de su que los Titulares verifiquen y validen la
personal. _asistencia nm_ personal de su area. -
Las Unidades Administrativas y Técnicas | 7. Las Unidades Administrativas y Técnicas
deberan remitir a la Unidad del Servicio deberdn remitir a la Unidad del Servicio
Electoral Profesional el reporte de incidencia Electoral Profesional el reporte de incidencia
debidamente validado por su Titular, cabe debidamente validado por su Titular, cabe
puntualizar que para no vulnerar lo puntualizar que para no vulnerar lo
establecido por el articulo 517 fraccién Il de la establecido por el articulo 517 fraccién Il de
Ley Federal de Trabajo, las  Unidades la Ley Federal de Trabajo, las Unidades
Administrativas y Técnicas deberan entregar Administrativas y Técnicas deberan entregar
los reportes a mas tardar dentro de los tres los reportes a mas tardar dentro de los tres
_dias habiles después de surecepcion. | dias habiles después de su recepcion. _ B S W
La Unidad de! Servicio Electoral Profesional | 8. La Unidad del Servicio Electoral Profesional | A partir del 28 de agosto del 2009 se aproho a

analizara e informara las incidencias no
justificadas a la Direccion Administrativa del
Instituto, conforme vaya recibiendo los
reportes de incidencia validados por
Unidades Administrativa y Técnicas conforme
a las disposiciones del Estatuto del Servicio
Electoral Profesional.

las |

analizara e informara las incidencias no
justificadas a la Direccion Administrativa del

Instituto, conforme vaya recibiendo los
reportes de incidencia validados por las
Unidades  Administrativas y  Técnicas |

conforme a lo dispuesto por los articulos 185
y 186 del Reglamento Interior de Trabajo del
_Instituto Electoral del Estado.

traves de la emision del acuerdo nimero CG/AC-

008/09, el Reglamento Interior de Trabajo
determinando  que  dicho  instrumento |
estableceria, entre otros, los derechos,
obligaciones, prohibiciones y condiciones
generales de trabajo, extrayendo dichos
preceptos del Estatuto del Servicio Electoral
Profesional.

-
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OBSERVACIONES

sancion en la quincena proéxima al periodo de
recepcion del formato de administracion de
personal emitido por la Unidad del Servicio
Electoral Profesional.

9. La Direccion Administrativa aplicara la
sancion en la quincena proxima al periodo de
recepcién del formato de administracion de
personal emitido por la Unidad del Servicio
Electoral Profesional.

DE LAS INCAPACIDADES

10.Al momento de recibir_alguna incapacidad
médica la Unidad del Servicio Electoral
Profesional debera efectuar lo siguiente:

a. Si la incapacidad se notifica al inicio de la
misma o se esta en tiempo de la emision
del reporte de incidencias, se debera
notificar a la Direccion Administrativa el
asunto para que por medio de la
Coordinacién de Informatica tome las
medidas relativas a la emision del reporte
y no se contabilicen las ausencias que esto
pueda generar. En este sentido, el sistema
deberd contabilizar los dias otorgados y
reanudar el registro al dia siguiente en que
finalice la incapacidad médica.

b. Si la incapacidad médica se presenta al
término de la misma y ya se hubiese sido
generado el reporte de incidencias
respective, el Titular del Area en
conocimiento de la incapacidad debera
justificar las omisiones de registro
correspondientes plasmando su firma.

DE LAS INCAPACIDADES

10.Al momento de recibir alguna incapacidad
médica la Unidad del Servicio Electoral
Profesional debera efectuar lo siguiente:

a. Silaincapacidad se notifica al inicio de la
misma o se esta en tiempo de la emision
del reporte de incidencias, se debera
notificar a la Direccion Administrativa el
documento para que por medio de la
Coordinacion de Informatica tome las
medidas relativas a la emision del reporte
Yy no se contabilice la ausencia de registro
generada. En este sentido, el sistema

debera contabilizar los dias otorgados y |

reanudar el registro al dia siguiente en
que finalice la incapacidad médica.

b. Si la incapacidad médica se presenta al
término de la misma y ya se hubiese

generado el reporte de incidencias |

respectivo, el Titular del Area en
conocimiento de la incapacidad debera
justificar las omisiones de registro
correspondientes plasmando su firma.

En el caso de que la incapacidad se haya

En el caso de que la incapacidad se haya
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| presentado directamente ante la Unidad
del Servicio Electoral Profesional y el
Superior Jerarquico no esté enterado de
dicho documento, aquella debera informar
de su existencia al Titular de la Unidad
correspondiente y en el supuesto de que ya
se haya remitido el reporte de incidencias
validado en el cual hubiese omitido la
justificacion de las ausencias, la Unidad al
analizar los descuentos omitira
contabilizar las faltas de registro
justificadas.

presentado directamente ante la Unidad |
del Servicio Electoral Profesional y el
Superior Jerarquico no esté enterado de
dicho  documento, aquella debera
informar de su existencia al Titular de la
Unidad correspondiente y en el supuesto
de que ya se haya remitido el reporte de
incidencias validado en el cual hubiese
omitido la justificacion de las ausencias,
la Unidad al analizar los descuentos
omitira contabilizar las faltas de registro
justificadas.




