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PROCEDIMIENTO: REVISION Y AFECTACION DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO:

Revisar la puntualidad y asistencia del personal de la Comision de Derechos Humanos del Estado
de México sujeto al control de asistencia, con el propésito de integrar a la nébmina general los
descuentos por tiempo no laborado o pago de estimulos por puntualidad vy asistencia
correspondientes.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Recursos Humanos, Subdireccién de Desarrollo de
Personal y Subdireccion de Control de Noémina, responsable de revisar y afectar la puntualidad y
asistencia, asi como a los titulares de las unidades administrativas, responsables de justificar las
incidencias en los casos que proceda y al personal sujeto al registro registrar su entrada y salida en
el dispositivo electroénico.

REFERENCIAS

— Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Articulos
20, fraccion VIl y 21, fracciones V, VI y XIll, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 14 de
febrero del 2017, sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, apartado VIII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, numeral
400C 1410000 Direccion de Recursos Humanos. Periodico “Gaceta de Derechos Humanos”,
Junio de 2015, sus reformas y adiciones.

— Condiciones Generales de Trabajo de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, Capitulo |, Articulo 3, Capitulo V, Articulos 25 al 27 y 30 al 38, Capitulo Unico,
Articulos 94 y 98 al 100, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de febrero de 2009, sus
reformas y adiciones.
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RESPONSABILIDADES

La Direccion de Recursos Humanos, es la unidad administrativa responsable revisar, y en su
caso, afectar la puntualidad y asistencia del personal del Organismo en la némina general.

La Direccion de Recursos Humanos, debera:

— Autorizar los descuentos por conceptos de inasistencia e impuntualidad,

— Autorizar el Reporte de descuentos por tiempo no laborado y pago de estimulos por
puntualidad y asistencia, y

— Autorizar los reportes de justificacion de incidencias en la puntualidad y asistencia que
remitan a través de la intranet los titulares de las diversas unidades administrativas del
Organismo.

La Subdireccion de Desarrollo de Personal, debera:

— Entregar los reportes de justificacion de incidencias en la puntualidad y asistencia a la
Direccion de Recursos Humanos para su autorizacion,

— Remitir reportes de justificacion de incidencias autorizados al personal adscrito a la
Subdireccion de Desarrollo de Personal para su afectacion,

— Firmar por concepto de “vo. bo.” el Reporte de descuentos por tiempo no laborado y pago
de estimulos por puntualidad y asistencia perfectas,

— Entregar el Reporte de descuentos por tiempo no laborado y pago de estimulos por
puntualidad y asistencia perfectas a la Direccion de Recursos Humanos para su
autorizacion, y

— Entregar el Reporte de descuentos por tiempo no laborado y pago de estimulos por
puntualidad y asistencia perfectas al personal adscrito a la Subdireccién de Desarrollo de
Personal.

La Subdireccion de Control de Nomina, debera:

— Cargar lay out en el Sistema Integral de Capital Humano (SICH), y
— Archivar el Reporte de descuentos por tiempo no laborado y pago de estimulos por
puntualidad y asistencia perfectas para su control interno.

El personal adscrito a la Subdireccion de Desarrollo de Personal, debera:

— Descargar y publicar registros de asistencia y puntualidad en la intranet institucional,

— Recibir y revisar reportes de justificacion de incidencias en la puntualidad y asistencia,

— Entregar reportes de justificacion de incidencias en la puntualidad y asistencia a la
Subdireccion de Desarrollo de Personal,

— Resguardar reportes de justificacion de incidencias en la puntualidad y asistencia para su
control,
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— Imprimir las tarjetas de tiempo y ordenarlas por unidad administrativa,

— Revisar las tarjetas de tiempo con los reportes de justificacion de incidencias en la
puntualidad y asistencia,

— Elaborar el Reporte de descuentos por tiempo no laborado y pago de estimulos por
puntualidad y asistencia perfectas y remitir a la Subdireccion de Desarrollo de Personal,

— Generar lay out con informacién de descuentos y pago de estimulos,

— Entregar reportes de incidencias impreso conjuntamente con el Reporte de descuentos por
tiempo no laborado y pago de estimulos por puntualidad y asistencia perfectas a la
Subdireccion de Control de Némina, y

— Archivar tarjetas de tiempo, reportes de justificacion de incidencias en la puntualidad y
asistencia y el Reporte de descuentos por tiempo no laborado y pago de estimulos por
puntualidad y asistencia perfectas, en la carpeta mensual de puntualidad y asistencia.

El Titular de la Unidad Administrativa, debera:

— Atender quincenalmente las solicitudes del personal a su cargo para la justificacion de
incidencias, a través de la intranet institucional elaborando el reporte de justificacion
correspondiente, y

— En su caso, atender las observaciones realizadas al reporte de justificacion de incidencias en la
puntualidad y asistencia.

El personal de la Unidad Administrativa, debera:

— Revisar quincenalmente sus tarjetas de tiempo en la intranet institucional,
— Informar a su titular sobre las incidencias a justificar y solicitar la elaboracion del reporte de
incidencias.

DEFINICIONES

Sistema de Integral de Capital Humano (SICH): Sistema automatizado electrénico creado
para procesar los movimientos de personal y pago de némina en la CODHEM.

Programa Nomiplus T&A: Software desarrollado por la empresa MediSystem Software para
el control y administracion del tiempo efectivo del personal.

Dispositivo Electrénico: Equipo electrénico que registra la entrada y salida de los servidores
publicos a través del reconocimiento de su huella dactilar.
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Reportes de justificacion de incidencias en la puntualidad y asistencia: Formato
electronico por el que el servidor publico justifica su inasistencia, impuntualidad o salida
anticipada.

Tarjeta de tiempo: documento que emite el programa Nomiplus donde se verifican por
periodos mensuales los registros de asistencia y puntualidad de los servidores publicos.

INSUMOS

— Reportes de justificacion de incidencias en la puntualidad y asistencia
— Tarjetas de tiempo.

RESULTADOS

— Reporte de descuentos por tiempo no laborado y pago de estimulos por puntualidad y
asistencia perfectas para su afectacion néminal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Integracion y calculo de némina.

— Alta de Servidor Publico en el Sistema Integral de Capital Humano de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

— Incapacidad Médica.

POLITICAS

— El Gnico medio de control de asistencia y puntualidad es el dispositivo electrénico, salvo
en los casos que exista el reporte emitido por la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, de fallas en éste, se utilizara como medio de control, la
lista de puntualidad y asistencia que de manera emergente se implemente.

— La lista de puntualidad y asistencia que en su caso se implemente, debera contener:
unidad administrativa, fecha, nombre del servidor publico, hora de entrada, firma, hora
de salida, firma, observaciones y firma de elaboracion, firma de visto bueno del titular de
la unidad administrativa (minimo nivel de direccion de area) y firma de autorizacién de la
Direccion de Recursos Humanos.

Comision de Derechos Humanos del Estado de México e



El término para remitir la justificacion por concepto de inasistencia e impuntualidad, es
de cinco dias habiles después de publicados los registros de puntualidad y asistencia en la
intranet institucional.

En ninglin caso seran consideradas las justificaciones por incidencias recibidas fuera del
término establecido.

La incapacidad médica expedida por el ISSEMYM, justifica por si misma la inasistencia a
laborar, en términos de lo que establece la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios; por lo que no es necesario remitir otra incidencia de
justificacion por este concepto.

El término para remitir las incapacidades médicas a la Direccién de Recursos Humanos
es de cuatro dias naturales contados a partir de la fecha de su expediciéon.

Las constancias de permanencia expedidas por el ISSEMYM, no justifican la inasistencia a
laborar, y solo serdan consideradas para efecto de justificar (retardo o salida anticipada) y
debe adjuntarse como soporte en la lista de incidencias del periodo correspondiente.

Sera responsabilidad de los titulares de las oficinas foraneas, reportar oportunamente a
la Direccion de Recursos Humanos cualquier desperfecto o anomalia detectada en los
dispositivos electronicos para el registro de asistencia.

El uso mal intencionado de los dispositivos electrénicos, sera notificado al Organo
Interno de Control para proceder a la responsabilidad administrativa que resulte.

En caso de cambio de adscripcion el titular de la unidad administrativa a la que sea
readscrito, debera realizar su alta en el dispositivo correspondiente de manera
inmediata, a efecto de no interrumpir el registro de asistencia del personal.

Sera sujeto a control de asistencia el personal ubicado en los niveles salariales | al 23 y
los que determine la Presidencia de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México.

Los titulares de las unidades administrativas foraneas remitiran a la Direccion de
Recursos Humanos en medio electrénico, los registros de asistencia y puntualidad de
los servidores publicos adscritos a su area cuando no exista conexion remota para la
descarga de los registros por asistencia y puntualidad.

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos y de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, vigilar el correcto funcionamiento del
Sistema de Control de Asistencia (Nomiplus).
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— Las licencias con goce de sueldo no seran motivo de la pérdida del estimulo por
puntualidad y asistencia.

— Unicamente el titular de unidad de administrativa a nivel de Direccion General, Visitaduria
General y Direccion de area, podra realizar la justificacion de incidencias a través de la
intranet institucional.

— La intranet institucional sera el Unico medio para la justificacion de incidencias de
asistencia y puntualidad.

Las incidencias seran por los siguientes conceptos:

a) FALTA DE PUNTUALIDAD (retardo): se pueden justificar por este concepto hasta un
total de tres por mes.

b) RETIRARSE ENTRE HORAS: se pueden justificar por este concepto hasta un total de
tres por mes.

c) SALIDA ANTES CON AUTORIZACION (Obligatorio realizar el registro en lector de
huella) se pueden justificar por este concepto hasta un total de tres por mes.

d) FALTA DE ASISTENCIA UNA EN CUATRO MESES: Enero-Abril / Mayo-Agosto /
Septiembre-Diciembre.

e) CONSULTA MEDICA: debera anexar en el aplicativo constancia de permanencia
expedida por el ISSEMYM.

f) HASTA DOS PERMISOS POR MES PARA ATENDER ASUNTOS POR MOTIVOS
PARTICULARES (Obligatorio realizar el registro en lector de huella): no mayor a tres
horas.

g) FALLA DE ENERGIA ELECTRICA: debers anotar en el aplicativo el nimero de reporte
realizado ante el Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales a través de la
intranet institucional en el apartado “solicitud de servicios generales”.

h) FALLA EN EL SISTEMA DE LECTOR DE HUELLA: debera anotar en el aplicativo el
numero de reporte realizado ante la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién a través de la intranet institucional en el apartado “solicitud de servicios
de informatica”.

i) VACACIONES FUERA DEL PERIODO OFICIAL: deberi anotar en el apartado de
observaciones del aplicativo, el periodo y nimero de dias de vacaciones que tomara el
servidor publico.

j) ASISTIR A CAPACITACION: debera anotar en el aplicativo en el apartado actividades
el nombre del curso al que asistid o impartié y en comentarios, si se exenta la entrada,
salida o ambos.
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k) COMISION DE SERVICIOS: en el apartado observaciones del aplicativo debera indicar
si exenta la entrada, salida o ambos; debera adjuntar, el documento soporte de la
comision y en el apartado actividades describir lo realizado.
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PROCEDIMIENTO: REVISION Y AFECTACION DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

Subdireccion de Desarrollo  Quincenalmente accesa al sistema electronico NOMIPLUS,

de Personal/personal ingresa usuario y contrasena, en la pestana “tareas”,
selecciona “comunicacion con dispositivos”, inicia y
selecciona el dispositivo a conectar, descarga registros
quincenales de asistencia del personal y guarda en formato
PDF en la carpeta “Sistema de Lector de Huella del mes y
quincena correspondientes”, ingresa a la intranet
institucional e incorpora los registros en el apartado
“Publicar listas de Asistencia”.

2 Unidad Quincenalmente ingresa a la intranet institucional, en el
Administrativa/personal apartado de datos del servidor publico, verifica sus
sujeto a control de registros de asistencia, y en su caso, informa y solicita a su
asistencia titular la justificacion de las incidencias que correspondan.

3 Unidad Administrativa/ Se entera de la incidencia, ingresa a la intranet institucional,
titular en el apartado “Datos del servidor Publico”, selecciona

“Registro de Incidencias” y captura su codigo de seguridad.
Selecciona el periodo y ano a justificar, agrega al personal
al que se realizara la justificacion, seleccionado para cada
uno el tipo y fecha de incidencia, adjuntando en su caso,
numero de reporte, comentarios, actividades o
documentacion soporte, al término de la captura de todas
las incidencias guarda y registra la informacion.

4 Subdireccion de Desarrollo  Ingresa a la intranet institucional con su usuario y
de Personal/personal contrasena, en el apartado “Datos del servidor Publico”
“Atencion de Procesos Administrativos en linea”, se dirige

al repositorio de reportes de justificacion, recibe la

informacién de justificacion de incidencias por Unidad

Administrativa, visualiza las incidencias, analiza y determina:

iLa captura del reporte de justificacion de

incidencias en la puntualidad y asistencia es

correcta?
5 Subdireccion de Desarrollo  No es correcta
de Personal/personal Registra observaciones en el apartado comentarios de

atencion y envia a través del sistema al titular de la unidad
administrativa, solicitando atenderlas y remitir nuevamente
su reporte.
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Unidad
Administratival/titular

Subdireccion de Desarrollo
de Personal/ personal

Subdireccion de Desarrollo

de Personal/titular

Direccion de Recursos
Humanos/titular

Subdireccion de Desarrollo
de Personall/titular

Subdireccion de Desarrollo
de Personal/personal

Subdireccion de Desarrollo
de Personal/personal

e Derechos Humanos del Estado de México

Se entera que el reporte de justificacion de incidencias en
la puntualidad y asistencia tiene observaciones, las atiende
y envia informacion.

Se conecta con la operacion N° 4.

Si, es correcta

Recibe el reporte de justificacion sin observaciones, en su
caso, visualiza archivos adjuntos, imprime reportes y los
turna a la Subdireccion de Desarrollo de Personal.

Recibe los reportes de justificacion y remite a la Direccion
de Recursos Humanos para su autorizacion.

Recibe los reportes, firma por concepto de “autorizé” en
cada uno y devuelve a la Subdireccion de Desarrollo de
Personal.

Recibe reportes autorizados y entrega al personal adscrito
a la Subdireccion de Desarrollo de Personal para su
resguardo y afectacion.

Recibe reportes autorizados, ordena por unidad
administrativa y resguarda en la carpeta de control de
asistencia del mes correspondiente.

De manera mensual descarga las tarjetas de tiempo de
cada servidor publico del sistema NOMIPLUS imprime y
ordena por unidad administrativa, extrae de resguardo la
carpeta de control de asistencia del mes correspondiente
con los reportes autorizados, revisa, determina los
descuentos y estimulos por puntualidad y asistencia y
elabora el Reporte de descuentos por tiempo no laborado
y pago de estimulos por puntualidad y asistencia perfecta,
que debera contener el total de faltas de puntualidad, faltas
de asistencia y las cantidades a descontar por estos
conceptos, asi como los montos correspondientes al pago
de estimulos por puntualidad y asistencia perfecta, imprime
en dos tantos, firma por concepto de “elabord” y turna a
la Subdireccion de Desarrollo de Personal para su vo.bo.
Archiva tarjetas de tiempo conjuntamente con los reportes
de justificacion en la puntualidad y asistencia autorizados en
la carpeta de control de asistencia del mes
correspondiente.



Subdireccion de Desarrollo
de Personall/titular

Direccion de Recursos
Humanos/titular

Subdireccion de Desarrollo

de Personall/titular

Subdireccion de Desarrollo
de Personal/personal

Subdireccion de Control de
Nomina/titular

Subdireccion de Desarrollo
de Personal/personal

Recibe en dos tantos el Reporte de descuentos por tiempo
no laborado y pago de estimulos por puntualidad y
asistencia perfecta, firma por concepto de “Vo.Bo.” y
entrega a la Direccion de Recursos Humanos para su
autorizacion.

Recibe dos tantos del Reporte de descuentos por tiempo
no laborado y pago de estimulos por puntualidad y
asistencia perfecta, los firma por concepto de “autorizé” y
devuelve a la Subdireccion de Desarrollo de Personal.

Recibe dos tantos del Reporte de descuentos por tiempo
no laborado y pago de estimulos por puntualidad y
asistencia perfecta y entrega al personal adscrito a la
Subdireccion de Desarrollo de Personal, instruyéndole
generar lay out para su remisién a la Subdireccion de
Control de Noémina conforme al calendario para su
afectacion en némina de incidencias y premios de
puntualidad del ano correspondiente.

Recibe instruccion y dos tantos del Reporte de descuentos
por tiempo no laborado y pago de estimulos por
puntualidad y asistencia perfecta, genera lay out y entrega
conjuntamente con los dos tantos del reporte a la
Subdireccion de Control de Nomina para su afectaciéon en
la quincena correspondiente.

Recibe lay out y dos tantos impresos del Reporte de
descuentos por tiempo no laborado y pago de estimulos
por puntualidad y asistencia perfecta, acusa de recibo en un
tanto que devuelve, carga lay out al Sistema Integral de
Capital Humano (SICH) para la integracién y calculo de
némina y archiva reporte para su control interno.

Se conecta con el Procedimiento: Integracion y calculo
de N6émina.

Recibe acuse del Reporte de descuentos por tiempo no
laborado y pago de estimulos por puntualidad y asistencia
perfecta y archiva en la carpeta mensual correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Comision de Derechos Humanos del Estado de México




“IINIWVAINN
3JLIN3Y A 3ANIILY SY1 VIONIGINI
30 NODVOHILSNI 30 314043y 130
SINOIDVAYISHO SV1 30 V¥IIN 35

'VNYNL SOT A S31HOd3Y INIANI
‘SOLNNIQY  SOAIHDYY VZITYNSIA
‘OS¥D NS N3 ‘SINOIDVAY3SEO NIS
SVION3GIONI 30 3140d3Y 13 381034

“INTINAIA A ONN VOV

N3 ,0ZI4OLNY, 30 OLdIINOD
¥Od VINI4 ‘SILYO43Y SO1 381D3Y

“NOIDVZIYOLNY NS V¥vVd
ILNIY A SILYO4IY SO 38IDIY

A OdIL YNOIDI313S ‘NOIDVIHILSNT
V1 ydvzZivay  3s 30D
TYNOSY3d ¥ VOIMOV ‘UVDHILSNT
¥V ONV A OQORN3d VNOIDIITIS
QvaNo3s 3a 091a0D V¥NLdYD
‘,SYONJADNI 30 O¥LSIOY,
VNOIDDII3S ,00M8Nd HOTIAYIS
130 SOVG, 30 0QViYvdY
13 N3 LINVHINI V1V VSIHONI
‘VONJADNI ¥1 30 WY3INI 35

Is

"NOIDVINYOANI
V1 VH1SI93y A Vayvno M(Z_Emmea
‘1140d0S NOIVINIWNO0a A VZITYNY ) ‘SYION3IQIDNI
O SIAVAIALLIY * SOVINIWOD SY1 VZIVNSIA “NQIDVOILLSNINT
‘1140434 3a O¥IWNN 30 S31¥O4d3Y 30 OINOLISOd3Y
‘0SYD NS N3 OONVINNray IV L3INVYEINI V1 N3 VSIHONI
‘VIONIAIONI 3a VHI34

‘NODNLY NS Vivd
VI3LSIS 130 SIAVHLY VJANI
A SINODVAYISEO VYISIOIY

ON

£V13940D
3 VIDNIADNI
Y130 VHNLdYD V12

“3IN3IANOASIYY0D
NODVOMILSI V1 VLDINOS A
VINYOINI OSYD NS N3 ‘VIDNILSISY
30 SOWISION  SNS  VIHIIA

N0

*.¥ON3LSISY 30 SYLSI ¥vII8nd,
0QVL¥VAY 13 N3 TYNODNLILSNI
LINVHINI V1 N3 SOMLSIORY
SO VSIYONI ‘40d  OLVIN¥O4
NI VQEVNO A VIONALSISY
30 STIWNIDNIND  SOULSIOAY

“IYNOIDNLILSNI LINVYINI VO¥YI53a *,SOAILISOdSIa
V1V VSIYONI IINIWIVNIONIND NOD NOIDVIINNINOD,
WNOIDD313S LSVIYVL,

NODdO V1 N3 ‘SNdNIWON
vV VSIDOV  IINIWIVNIDNIND

@~

OIDINI

¥VINLIL

TYNOSY3d

YNINON
30 10¥.LNOD 30 NOID23H1a8NS

TYNOSY3d

NOQI223dIagns

NOIDO3dIa

exico

- s

TVNOSY3d 3d OT104¥VS3IA 3a NOIDO3HIaans

=
@
o
(=}
=
@
L d
w
(SN
)
o
w
=1
c
m
=]
-
73
(=}
=
[<]
@D
=
D
=
@
=)
=
=
i
()

VAILVYLSININGY avaIiNn

SONVIANH SOSYNJ3Y 3d NOIDD3dIa

ODIX1N 30 0AV1S3 13a SONVINNH SOHO3Y¥3d 3Aa NOISINOD

VION3LSISV A @valTvNLNNd 3d NQIDVLI34V A OY1SID3Y ‘OLN3INIA3ID0Ud




AYNIWON 30
01NV A NODVHOILNI
‘OINIINIO20Hd
13N VIDINOD 35

‘ONY3LNI T04INOD NS V¥vd
3140d3¥ VAIHDYY A HOIS ¥ 1NO
AV ¥O¥V2 ‘IAT3NAIA IND OLNVL
NN N3 081234 30 VSNDY ‘SOLNVL

*"IOMINOD
A OLNIWIND3S NS V¥Yd VAIHOYY
A OINVL ONIO 73 N3 081034
30 35NV VEWO3Y ‘3140434 130
OINVL NN NOD VO3UIN3 A 1NO
AV VHIN3D ‘V134¥3d VIONILSISY
A QVQINYNINNG ¥0d SOTNWILS3

500 N3 3140434 A LNO AV 381034 30 09vd A OQV¥OEV1 ON
OdW3IL ¥0d 3140434 130 SOLNYL
SO0 NOD  IINIWVINNINOD
LT = NOIDINYLSNI 38034

“OdIN3IL 30 SYAIMUVL VAIHOUY
08’0 V¥vd

VNHNL A ,0408Y13, 30 01d3INOD
¥0d V¥4 ‘SOINVL  SOQ
N3 JNINANI ‘V1D3443d VIONILSISY
A QVAIVNINNG ¥Od SOTNIILSI
30 09Vd A 0QVHO8Y1 ON OdW3ILL
¥Od SOININDSIA 3 3L¥Od3Y
13 VH08Y13 A VONILSISY A
QVANYNINNG Y0d SOTNIILST

“3LN3IANOdSIHYOD ONY.
130 QVAINYNINNG 30 SOIN3¥d
A SYDNIGDNI 30 VNINON
N3 NOIDV.1D34¥ Vivd OIVANITYD
I JANOINOD  NOISINZY NS
V¥Vd LNO AV ¥V¥INID JANYLSNI
3 VOINI ‘SOINVL SOQ N3
0QVZINOLNY 3140d3¥ 13 381034

“NOIDVZIYOLNY V¥V YOIUINI
A LOZ'ON, 30 VYIS VIDNLSISY

“IN13NAIA A ,0ZI¥OLNY, 30

A SOININDSIA SOT VNIWY3LIA A GYGIVNINNG ¥Od SOINIILSI (7T

‘VSIAZY ‘VIDNILSISY 30 10¥INOD 30 09Vd A 0QY¥O8Y] ON OdWIIL

30 V13d¥¥D V1 OQYVNOs3y 3a ¥Od SOININDSIA 30 314043y

IVHIX3 ‘VAILYHLSININGY QYAINN 13 SOINVL SOd N3 38D3y
¥0d VN3IQYO ‘02118Nd YOQIAY3S
¥avd 30 OdW3IL 30 SYL3IRVL
SV1 VOHVIS3IA  IINIWIVNSNIW

>
(4’

‘JLNIIONOCSIYYOD
SIN 13a VIDNALISISY
30 TOMINOD 30 ViIdWD V1
N3 YAQ¥YNOSIY A VALLVYLSININGY
avainn ¥0d VN3Q¥0
‘SOQVZIYOLNY SILHOdIY 38103y

“NOIDVLD34¥ A OQYYNOS3Y

ns OGNIANYLNI VOIMINI

A SOQVZINOLNY 314043y 38D3Y

UVINLIL IVNOSY3d YNINON TVYNOSY3d NQI2DO3d1agns
NOQIDO3dIa

VAILVYLSININQY avaiNn

30 104LNOD 3a NOIDD3YIaaNns

TVYNOSYH3d 3a 011044¥VS3A 3d NOIDO3HIaans

SONVINNH SOSYNJ3Y 3a NOIDO3NId

OJIX4IN 3d 0AV1s3 13a SONVIANH SOHJ3Y¥3a 3d NOISINOD

VION3ILSISY A AVAITYNLNNd 3d NQIDV1I34V A O41SI93Y ‘OLN3INIAIO0Ud

exico

- s

=
@
o
(=}
=
@
L d
w
(SN
)
o
w
=1
E
=]
-
73
(=}
=
[<]
@D
=
D
=
@
=)
=
=
i
(=]
()




MEDICION:

Indicadores para medir el cumplimiento del procedimiento ‘‘Revision y afectacion
de puntualidad y asistencia de los servidores publicos de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México”.

Nimero de meses calendario Porcentaje de cumplimiento de
anualmente revisados por concepto de procedimiento de revisién y
puntualidad y asistencia afectacion de puntualidad y

asistencia de los servidores

Ndmero de meses calendario e W
— publicos de la Comision de
laborados anualmente en la Comision
Derechos Humanos del Estado
de Derechos Humanos del Estado de o
o de México.
México.

Namero anual de estimulos por Porcentaje de cumplimiento de
procedimiento de revision y
afectacion de puntualidad vy
asistencia de los servidores

X 100 = publicos de la Comision de

con puntualidad y asistencia perfectas. Derechos Humanos del Estado

concepto de puntualidad y asistencia
entregados

Numero Anual de servidores publicos

de México, para el pago de
estimulos de puntualidad vy
asistencia.

Porcentaje de cumplimiento de
procedimiento de revision vy

Numero anual de descuentos por
concepto de puntualidad y asistencia

Fealizadcr afectacion de puntualidad vy
asistencia de los servidores

Ndmero Anual de incidencias X 100 = publicos de la Comision de
injustificadas. Derechos Humanos del Estado

de México, para el pago de
estimulos de puntualidad vy
asistencia.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La asistencia y puntualidad del personal queda registrada en:

— Las tarjetas de tiempo de cada uno de los servidores publicos que permanecen
archivadas en las carpetas mensuales de puntualidad y asistencia.

La justificacion de incidencias queda registrada en:

— Carpetas de control y asistencia del mes correspondiente

Los estimulos o descuentos por concepto de puntualidad y asistencia quedan
registrado en:

— Reporte de descuentos por tiempo no laborado y pago de estimulos por
puntualidad y asistencia perfecta

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Los Formatos de Puntualidad y Asistencia son electronicos y se encuentran
disponibles en la Intranet Institucional.
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