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I. Introduccion

Uno de los pilares del Desarrollo del Estado de México 2005-2011 instituido por el
Ejecutivo Estatal, es la seguridad econdmica y la modernidad de la administracion
plblica, por tal motivo, en la Comisién del Agua del Estado de México a través de la
Direccion General de Administracion y Finanzas, dentro de sus funciones establecidas
en el Manual General de Organizacion, esta la de administrar en forma adecuada los
recursos financieros, humanos y técnicos que hagan frente a los retos del desarrolio
sustentable de las organizaciones.

Derivado de lo anterior, la Direccién General de Administracion y Finanzas, por medio
de la Direccion de Administracion y de la Subdireccién de Administracion de Personal
ha implantado las politicas correspondientes para adecuar y modernizar el proceso de
ia Administracion de Personal de ia Comision del Agua del Estado de México, en un
sistema integral que cumpla con las funciones encomendadas en el Manual General de
Organizacién, asi como con los compromisos de otorgar los incentivos a los servidores
publicos de los niveles del 1 al 23 que laboran en el Organismo.

Con base en lo anterior, la Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica, en
coordinacion con la Subdireccion de Administracion de Personal, revisé el proceso que
se lleva a cabo en el area de Registro y Control de Personal en materia de tarjetas de
asistencia y/o digitales y premios de puntualidad, basada en el modulo de incidencias
que forma parte del Sistema Integral de Administracion y Finanzas, se desarrollo el
presente documento, el cual, permitira establecer los controles administratives y las
actividades que coadyuvaran a los servidores publicos involucrados en esta materia, a
mejorar la comunicacion y coordinacion entre las diversas areas organicas de la
Comisién que intervienen en el registro de asistencia y el otorgamiento del incentivo de
premio de puntualidad
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|
Objetivos

Gerneral

Establecer en la Comision del Agua del Estado de México, las politicas, procedimiento
y controles administrativos, para llevar a cabo el registro y control de asistencia de los
servidores publicos que laboran en los centros de trabajo del Organismo, a través de
tarjetas de asistencia y cuando proceda mediante tarjetas digitales y el otorgamiento
del incentivo econémico denominado estimulo a la puntualidad a todo servidor
publico de los niveles 1 al 23 que checa tarjeta y se haya hecho acreedor al incentivo.

Especificos

Determinar las areas y establecer las responsabilidades de los titulares involucrados
que intervienen en el proceso de control de asistencia de los servidores publicos y la
integracién de los documentos soporte en materia de asistencia y otorgamiento del
incentivo econdmico denominado estimulo a la puntualidad.

Simplificar y transparentar las actividades al titular del Departamento de Registro y
Control de Personal a través del servidor publico en quien delegue, coadyuvando a
realizar sus actividades de control y registro de incidencias a través de los procesos
administrativos que considera el médulo de incidencias, respecto al control del estimulo
a la puntualidad a los servidores publicos del Organismo que se hicieron acreedores
dicho incentivo.

Contar con Ia informacion pronta y expedita de los titulares de las Unidades de Apoyo
Administrativo de los centros de trabajo y en oficinas centrales de las incidencias que
integran el concepto de estimulo a la puntualidad, con el fin de aplicarlos en el pago de
la nomina a los servidores publicos que fueron acreedores del mismo.

Actualizar al Organismo con la normatividad vigente en materia de control y registro de
asistencia del personal mediante tarjetas de asistencia o digital y en el otorgamiento
del incentivo economico denominado estimulo a la puntualidad.

Entregar con oportunidad a los servidores plblicos que laboran en los centros de
trabajo de la Comisién, su incentivo econémico denominado estimulo a la puntualidad
en tiempo y forma de acuerdo al “Calendario de Entrega de Incidencias, Polizas y
Pago de Némina Quincenales.” de la Comision del Agua del Estado de México. A,—

I = —
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Establecer los documentos soporte que se requieren para oforgar el incentivo
economico denominado estimulo a la puntualidad.

Cumplir con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de Meéxico, a su Reglamento y a los Criterios para la
Clasificacién de la Informacién Publica de las Dependencias, Organismos
auxiliares y Fideicomisos Publicos de la Administraciéon Publica del Estado de
México, asi como en los Lineamientos para el Manejo, Mantenimiento y Seguridad
de los Datos Personales que se encuentren en poder del Ejecutivo del Estado de
México, las Dependencias y Organismos Auxiliares, los Fideicomisos Publicos y
la Procuraduria General de Justicia, como Sujetos Obligados de la Ley de
Transparencia y Accesos a la Informacion Pablica del Estado de México en
materia de conformacion de expedientes, catalogos tematicos e indices de informacion
publica, reservada y confidencial, asi como para proteger los datos personales que
estan en poder del area de Registro y Control de personal.

.
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Ill. Marco Legal

—

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

© N

Ley Federal del Trabajo.
4. Ley de Impuesto Sobre la Renta.
5  Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

6. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Meéxico y
Municipios.

7. Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de Mexico.

8. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

9  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

10. Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.

11. Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

12. Decreto Numero 240 de la Gaceta No. 15 del viernes 21 de julio de 2006 Seccion
Séptima, en la cual se reforman y adicionan diversos ordenamientos del Estado de
México en materia de remuneraciones de los servidores publicos

13. Decreto Numero 27 del la Gaceta No. 12 del miércoles 17 de enero de 2007,

Seccion Cuarta en la que se expide la Ley para prevenir, combatir y Eliminar Aclos
de discriminacion en el Estado de México

14. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para ejercicio fiscal
correspondiente. .

_—
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15

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23

24

25.
26.

27.

Codigo Administrativo del Estado de México.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.

Reglamento de la ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del
Estado de México.

Reglamento de las Condiciones General de Trabajo de los Servidores Publicos
Generales del Poder Ejecutivo.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos
de la Comision del Agua del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México.

Reglamento Interior de la CAEM.

Reglamento de Escalafén de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
México.

Plan de Desarrolio del Estado de México 2005 - 2011
Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México.
Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal

Criterios para la Clasificacion de la Informacion Publica de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de la Administracion Publica del
Estado de México.

Lineamientos para el Manejo, Mantenimiento y Seguridad de los Datos Personales
que se encuentren en poder del Ejecutivo del Estado de México. las Dependencias
y Organismos Auxiliares, los Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General de
Justicia, como Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Accesos a la
Informacion Pablica del Estado de México. Implementados por el ITAIPEM.
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V. Politicas

1.  Sera responsabilidad del titular del Departamento de Registro y Control de Personal
a través del servidor publico en quién delegue, establecer los mecanismos

administrativos para llevar a cabo la aplicacion del registro y control

asistencias mediante tarjetas de asistencia o digitales, de los servidores publicos
que laboran en las unidades organicas de los centros de trabajo de la CAEM, asi
como del otorgamiento del incentivo econémico denominado estimulo a la
puntualidad que la Comision otorga a los servidores publicos que laboran en el

Organismo.

2. Por concepto de “estimulo a la puntualidad”, se debera entender al “incentivo
econémico que la Comision del Agua del Estado de México, otorga a los
servidores publicos que laboran en el Organismo de los niveles salariales del 1
al 23 y que tienen un 100% de asistencia puntual en sus lugares de trabajo, el
cual, se considera como incidencia para cl pago de! salario del servidor

publico a través de la Nomina".

3. Los incentivos econémicos que se otorgaran a los servidores publicos que laboran
en la comisién de los niveles del 1 al 23, por concepto de estimulo a la puntualidad

sera de la siguiente forma;

« Un dia de salario base del servidor publico por su puntualidad de asistencia
durante todo un mes calendario, que no tenga permisos para tramitar o atender
asuntos personales, incapacidades por 8 dias o mas en forma consecutiva o

acumulada o en su caso, faltas injustificadas.

« Seis dias de salario base del servidor publico por su puntualidad de asistencia
durante seis meses calendario que no tenga permisos para tramitar o atender
asuntos personales, incapacidades por 8 dias 0 mas en forma consecutiva 0

acumulada o en su caso faltas injustificadas.

« Treinta dias de salario base del servidor publico por su puntualidad de
asistencia durante todo un afio calendario que no tenga permisos para tramitar o

atender asuntos personales, incapacidades por 8 dias 0 mas en

consecutiva 0 acumulada durante el ano calendario, ¢ en su caso,

injustificadas. %
< /

de las

forma
faltas

-
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El incentivo por concepto de estimulo a la puntualidad al que se haga acreedor el
servidor pablico en forma mensua! y semestral, se le debera proporcionar a mas tardar
en la tercera quincena posterior del mes que se esta reportando, para los casos de
otorgar el incentivo en forma anual, sera en la segunda quincena del mes febrero del
afio siguiente, lo que permitira realizar los tramites administrativos y aclaraciones
correspondientes para su otorgamiento.

Sera responsabilidad del titular del Departamento de Registro y Control de Personal,
determinar los conceptos de incidencias que afectaran el estimulo a la puntualidad, tales
como; incapacidades, permisos a cuenta de vacaciones, comisiones, lramites de
jubilacién (de dos meses, oficio 61100/00574/2007 del 24 de octubre de 2007 de la
Subdireccion de Administracion de Personal y establecido en el Reglamento de la
CAEM), etc.

Sera responsabilidad del titular del Departamento de Registro y Control de Personal a
través del servidor piblico en quién delegue esta funcion en los centros de trabajo,
obtener y proporcionar las tarjetas de registro de asistencia para los servidores publicos
que laboran en las unidades organicas de la Comisién, asi como del personal de nuevo
ingreso, verificando que éstas estén completas y tengan los datos que identifican del
servidor publico, tales como; nombre. nimero de empleado y area de adscripcion o en
su caso |a tarjeta digital.

Sera responsabilidad del titular del Departamento de Registro y Control de Personal o
del servidor publico adscrito en quien delegue la funcion del control de tarjetas de
asistencia, separarlas por unidad organica, enviarlas a los titulares de las Unidades de
Apoyo administrativo de los centros de trabajo y en oficinas centrales colocarlas en los
lugares respelivos o en su caso entregarlas a los servidores publicos
correspondientes.

Sera responsabilidad de los titulares de las unidades organicas o Unidades de Apoyo
Administrativo de los centros de trabajo, verificar y colocar en los tableros
correspondientes. las tarjetas de asistencia de los servidores publicos adscritos a las
unidades administrativas del centro de trabajo, para el caso de tarjetas digitales le sean
entregadas al personal respectivo indicandole la importancia de su conservacion

Todo servidor publico que checa tarjeta, previo a efectuar su primer registro de
asistencia, debera firmarla y en caso de tarjetas digitales, firmara de recibido por
primera vez, la constancia de su resguardo. de lo contrario, se hara acreedor a una
sancién administrativa que podria afectar su asistencia y premio de puntualidad,

Y

—
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10.

1".

12.

13.

14

para el caso de extravio de las tarjetas digitales, el titular de la tarjeta, debera
hacerlo del conocimiento de su jefe inmediato superior y notificar mediante un escrito
dirigido al titular del Departamento de Registro y Control de Personal indicando el
motivo del extravio y debera sujetarse a las indicaciones que le indique el titular del
Departamento de Registro y Control de Personal o del servidor publico en quien
designe, con el fin de no perder su registro de asistencia y perder su premio de
puntualidad

El horario de labores para los servidores publicos que laboran en la Comision de los
niveles 1 al 23, sera de 9.00 horas a 18.00 horas de lunes a viernes de la semana, y
deberan registrar su asistencia, en la tarjeta de registro que para tal efecto. estara
colocada en los tarjeteros correspondientes y en el caso de tarjetas digitales
deslizarla en el aparato eléctrico o electrénico colocado en el centro de trabajo
donde este adscrito.

Para obtener el incentivo econémico denominado estimulo a la puntualidad, se
debera registrar la asietencia a laborar de acuerdo a su horario establecido en este
Organismo siendo de las 9.00 horas a 18.00 horas, a excepcion del personal que
cuente con horario especial autorizado por el Director General de Area. Director de
area ylo Contralor Interno, siempre y cuando cubra su jornada laboral de 9 horas. En
los casos del personal que tienen rango 1 que cubren 7 horas laboradas también
podran ser acreedores a dicho estimulo

El servidor publico que checa tarjeta de asistencia, debera registra su entrada a
laborar en la 1* columna de la tarjeta que indica la hora y la fecha de registro, asi
como su salida en la 2* columna de la tarjeta de asistencia, y debera verificar que su
registro de entrada y salida sea en la columna y en el dia que corresponda. para las
tarjetas digitales, debera deslizar su tarjeta el checador correspondiente al
inicio y final de |a jornada laboral.

Cualquier anomalia que observe el servidor publico en su tarjeta de asistencia (tal
como registro encimado que no permita observar con claridad la hora de entrada o
salida) y para el caso de tarjetas digitales que no funcionen adecuadamente y
que estén maltratadas, deberad hacerlo del conocimiento de su jefe inmediato
superior, asi como del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del centro de
trabajo, y en oficinas centrales al titular del Departamento de Registro y Control de
Personal o al servidor publico en quien delegue, por escrito a fin de que se tomen las

medidas correspondientes al caso y evitar 1a perdida en su 7"0 de asistencia y

del estimulo a la puntualidad. ?(/ / A/
7
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15.

16.

17

Para los casos de ausentismo del servidor publico en sus unidades administrativas de
adscripcion y no este registrada la entrada o salida del trabajo en su tarjeta de asistencia
0 para el caso de tarjetas digitales no pueda registrar su asistencia, por conccpto de
Comisiones de trabajo tengan que desarrollar actividades laborales en un lugar diferente
a su area de adscripcién, debera existir de por medio un oficio de comision o el formato
denominado “Autorizacién de Permiso de Entrada y Salida de Personal” anexo
VI1.1.3 firmado por los servidores publicos facultados para este efecto, documentos que
debera entregarse al titular del Departamento de Registro y Control de Personal para su
conocimiento y evitar que el servidor publico comisionado, pierda su incentivo por
concepto de estimulo a la puntualidad

Los titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo de los centros de trabajo. asi
como de Oficinas Centrales, deberan enviar al titular del Departamento de Registro y
Control de Personal o a través del servidor publico en quien delegue, en fechas
indicadas en el “Calendario de Entrega de Incidencias, Pélizas y Pago de Nomina
Quincenales.” todos aquellos documentos y movimientos que afecten a la incidencia de
nomina denominada estimulo a la puntualidad, documentos tales como:.

« Oficio y copia de la Tarjeta de asistencia que indique cualquier aclaracion y que
afecte el incentivo econdmico de premio de puntualidad.

« Oficio que indique; Comision, autorizacion de vacaciones a servidores publicos 0
dias economicos (este unicamente para personal sindicalizado).

e Fomato de "Autorizacion de Permiso de Entrada y Salida de Personal por
Comision”™.
Oficio de Vacaciones

« El formato de periodos vacacionales y en su caso, de guardias en periodos de
vacaciones
El formato de incapacidad (siempre y cuando no sea mayor a 7 dias).
Oficio de licencia por concepto establecido en el Reglamento de Condiciones
Generales del Trabajo de la CAEM.

Los motivos por los cuales no se otorgara el incentivo econémico denominado estimulo
a la puntualidad a los servidores publicos seran:

= No checar su tarjeta de asistencia a la hora de entrada o salida de labores sin tener
el justificante correspondiente, tal como: oficio de comision, permiso de entrada o
salida de labores por comision, incapacidad o en su caso oficio de vacaciones o
disfrute de dias econdmicos (Unicamente personal sindicalizado).

* No entregar en tiempo el documento justificante que ampara la omision de checado
en la tarjeta de asistencia

= Al servidor publico que tenga faltas injustificadas, incapagidades,por 8 dias o0 mas
en forma consecutiva o acumulada en un periodo de cort ; ’

e —
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18. El tiempo para entregar los documentos justificantes, para no perder el estimulo
econdmico sera de 24 horas posteriores a la omision de checado.

19. Como medida de seguridad para todo el personal que labora en la Comision y evitar
la entrada a personas ajenas al Organismo, sera obligatorio de todos los servidores
publicos que labora en la Comision, previo al entrar a laborar a su unidad organica a
la que este adscrito, presentar al servicio de vigilancia de la oficina que corresponda,
su gaffete que lo acredita como trabajador del Organismo.

20 En dado caso que el servidor publico no presente su gaffete que lo identifica como
trabajador de la Comision, debera registrar su entrada en la libreta (bitacora)
correspondiente, que se encuentra en el area de recepcion del servicio de vigilancia.

21. Para el caso de extravio del gaffete que lo identifica como trabajador de la Comision.
el servidor publico debera tramitar ante el Departamento de Registro y Control de
Personal su reposicion, pagando el importe correspondiente

22 Sera responsabilidad de los titulares de las Unidades Organicas o Unidades de
Apoyo Administrativo registrar mediante su Contrasefia y Clave de Usuario a traves
del moédulo de incidencias que forma parte del Sistema Integral de Administracion y
Finanzas, las incidencias consideradas para el estimulo a la puntualidad

23. Sera responsabilidad del titular del Departamento de Registro y Control de Personal,
a través del servidor publico en quien delegue, recibir documentos indicados en la
politica 13 y en su caso el formato denominado “Autorizacion de Permiso de Entrada
y Salida de Personal”, y considerarlos para el pago por concepto de estimulo a la
puntualidad.

24. Sera responsabilidad del servidor publico de las Unidades Administrativas de los
centros de trabajo, designado para tener contrasefia y clave de usuario del modulo
de incidencias que forma parte del Sistema Integral de Administracion y Finanzas:
registrar, verificar o en su caso dar Visto Bueno y autorizar informacion de
Incidencias en materia de Administracion de Personal, llevar a cabo las facultades
otorgadas en tiempo y forma para proporcionar el incentivo por concepto de estimulo
a la puntualidad a los servidores publicos que se hicieron acregdores al mismo

T
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25. Sera responsabilidad del titular del Departamento de Registro y Control de Personal
0 a través dei servidor pubiico en quien delegue efeclual ios ramites adiminisiralivos
para informar al titular del Departamento de Sueldos y Salarios las incidencias de los
servidores publicos que se hicieron acreedores al incentivo por concepto de estimulo
a la puntualidad para efectuar su pago via némina.

26. Se fincaran responsabilidades a todo el servidor publico que altere; vicle o
aprovechandose de las facultades que le proporciona su puesto o este documento,
lucren a su faver o con terceras personas, como lo marca la lLey de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado o Municipios y demas
leyes aplicables.

27 Para el caso de Tarjetas Digitales, sera compromiso de los titulares de las Unidades
de Apoyo Administrativo, asi como del Departamento de Registro y Control de
Personal, el detectar cualquier anomalia en el sistema de registro de asistencia,
solicitar el apoyo de la Subdireccién de Informatica para detectar y corregir fallas del
sistema, evitar que los servidores publicos no puedan registrar su asistencia y perder
su incentivo denominado estimulo a la puntualidad.

28. El titular de la Subdirecciéon de Informatica apoyara al titular del Departamento de
Registro y Control de Puntualidad, asi como a los titulares de las Unidades de Apoyo
Administrativo en atender y resolver las fallas que se detecten en el sisiema
electronico de Taretas Digitales de registro de asistencia y el estimulo a ia

puntualidad. % /
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V. Procedimiento
V.1 Registro de Tarjetas de Asistencia y Premios de
Puntualidad

Area Responsable Act.

Titular del Departamento de 1
Registro y Control de Personal
o servidor publico en quién

delegue
2
3
4
Titulares de las Unidades de 5

Apoyo Administrativo de los
centros de trabajo o servidor
publico encargado del control,
de las tarjetas de asistencia

Descripcion
Inicio de Procedimiento

Debera tener en existencia el formato denominado
“Tarjeta de Asistencia” y en su caso Tarjetas
Digitales de asistencia

Con base en el padron de servidores publicos que
laboran en la Comisién, obtiene de la Subdireccion
de Informatica las tarjetas impresas con el nombre
adscripcion y periodo de la quincena, en caso de
Tarjetas Digitales, identificarias por servidor publico y
centro de Trabajo.

Entrega a los titulares de las Unidades de Apoyo
Administrativo de los centros de trabajo 0 €n su caso
encargados de las unidades organicas de llevar el
control de las tarjetas de asistencia, aquellas que le
corresponden a su centro de trabajo o unidad
organica y recaba firma de recibido en su control
interno.

En el caso de oficinas centrales. un dia antenor al
vencimiento de la tareta de asistencia de la
quincena que esta por terminar coloca en [0S
casilleros ubicados junto al relo) checador, con el fin
de que cuenten los servidores publicos con ella para
la siguiente quincena (sigue en la actividad 7).

Recibe las tarjetas de asistencia de los servidores
publicos que laboran en el centro de trabajo o unidad

organica, verifica q?é/ correctas y completas.

1

|Pagina 14 de 30|
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Area Responsable Act. Descripcion 5 |
Titulares de las Unidades de 6 Un dia anterior al vencimiento de la tarjeta de
Apoyo Administrativo de los asistencia de la quincena que esla por lemnal
centros de trabajo o servidor coloca en los casilleros ubicados junto al reloj
publico encargado de | control, chocador, la nueva tarjeta con el fin de cuenten los
de las tarjetas de asistencia servidores publicos con ella para la siguiente

quincena, para el caso de Tarjetas Digitales da
indicaciones de su uso.

Servidor Publico que laboraen 7  Se presenta en su centro de trabajo a laborar, al

los centros de Trabajo u i'piciar la quincena, previo a registrar su asistencia
irma su tarjeta al calce, registra su asistencia

ORI R LA M checando su hora de entrada en la columna
correspondiente de su tarjeta de asistencia, y si es
Tarjeta Digital deslizandola en el checador
correspondiente, aun dentro de los minutos de
tolerancia para registrar su ingreso.

8 En caso de no llegar a tiempo para checar su tarjeta
de asistencia, solicita al jefe inmediato superior
permiso para entrar, justificando el motivo del retraso
(comision, visita al meédico, transporte, asunto
familiar, etc.).

Jefe inmediato superior 9 Recibe peticién y justificacion del servidor publico
retrasado y que por tiempo de tolerancia ya no checo
su asislencia, para permitirle su entrada a laborar

10 Analiza situacién presentada por el servidor publico
retrasado y con base en las cargas de trabajo motivo
del retraso, a cumplimiento del servidor publico,
determina,

11  No le permite su entrada a laborar, se lo indica para
que se retire, explicandole el motivo por el cual no se
le permite su entrada a laborar.

12 Se le permite entrar a trabajar, elabora el justificante
correspondiente que le ampara el registro y su
acceso a laborar en su area correspondiente. lo firma

y se lo entrega al servidor u‘tyo , ‘X/
- =
[
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Area Responsable

Servidor Publico que labora en
los centros de Trabajo u
oficinas centrales de la CAEM

Titulares de las Unidades de
Apoyo Administrativo de los
centros de trabajo o servidor
publico encargado del control,
de las tarjetas de asistencia.

Servidor Publico que labora en
los centros de Trabajo u
oficinas centrales de la CAEM

Supervisor de campo

Act.
13

14

15

16

17

18

19

Descripcion

Recibe el permiso firmado por el titular del area lo
entrega al titular del drea de la Unidad de Apoyo
Administrativo del centro de trabajo © unidad
organica responsable del control de las tarjetas de
asistencia y de las incidencias de los servidores
publicos de la unidad organica correspondiente y se
presenta a laborar (ver actividad 15).

Recibe en tiempo las incidencias del personal por
concepto de registro de tarjetas de asistencia, las
conserva para su registro posterior en &l modulo de
incidencias de! Sistema Integral de Administracion y
Finanzas, por el periodo de pago que esla
transcurriendo (ver actividad 12), y de aquellos
servidores publicos que recibiran el estimulo a la
puntualidad.

Lleva a cabo sus labores dentro del horario laboral.

Al término de su jornada laboral, registra su salida de
labores en la tarjeta de asistencia o0 en su caso
deslizando su Tarjeta Digital en el checador

Si se le requiere laborar tiempo extraordinario lo
registra checando nuevamente su laneta de
asistencia o deslizando su Tarjeta Digital

Para el caso de servidores publicos que realizan su
labor en el campo o labor continua. debera estar
registrado en la bitacora del supervisor de campo
(ver procedimiento de Tiempo Extraordinario)

Registra en su control interno las incidencias por
concepto de tiempo extraordinario por el periodo de
pago que esta transcurriendo

(ver procedimiento de Tiempo Extraordinano).

Al final de la jornada laboral entrega al litular dei area
administrativa o unidad organica. las incidencias

presentadas por concepto de trabajo extraordina:&,ﬂ

{ver prooe?miento de Tiempo Extraordinario).

/
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Area Responsable Act. Descripcion
Titulares de las Unidades de 20 Recibe las incidencias de permisos para enlrar a
Apoyo Administrativo de los laborar después del horario establecido, asi como
centros de trabajo o servidor para el pago de tiempo extraordinario. las conserva
publico encargado del control, para su registro de incidencias para el pago de la
de las tarjetas de asistencia. nomina de la fecha correspondiente y del estimulo a

la puntualidad.

21 En fecha de acuerdo, al calendario de elaboracion de
la nomina efectia la colocacién de las nuevas
tarjetas de asistencia en los lugares respectivos al
lado del reloj chocador, y obtiene las tarjefas |
correspondientes al periodo anterior.

22 Integra los documentos soporte correspondientes
que amparan los registros que se van a realizar en el
modulo de incidencias del reporte modulo de
incidencias de! Sistema Integral de Administracion y
Finanzas, en materia de tarjetas de asistencia del |
periodo a pagar y del estimulo a la puntualidad

23 En fecha con su Clave y Contrasefa ingresa al
modulo de incidencias del Sistema |Integral de
Administracién y Finanzas, a fin de registrar las
incidencias recibidas de los servidores publicos
incapacitados, con permisos, y tiempo extraordinario,
dentro del periodo de pago de ndmina y del estimulo
a la puntualidad.

24 Actualiza sus registros y confroles internos para
estadistica y expedientes del servidor publico, asi
como lo establecido por la Ley de Transparencia y
demas disposiciones en la materia

25 Con base en el calendario de pago de Nomina,
elabora oficio de Incidencias de Personal en matena
de tarjetas de asistencia y lo que de ella se derva y
lo turna al titular del Departamento de Administracion
de Sueldos y Salarios para su consideracion para el
pago de nomina y en su caso de los estimulo a la

puntualidad. 2 A‘/
Fin de Procedimiento [ N ,

d /
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V.2.1 Diagrama Registro de Tarjetas de Asistencia y Estimulos a la Puntualidad
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V. RESPONSABILIDADES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

e Planear el adecuado aprovechamiento de los recursos financieros y humanos en
materia de Administracion de Personal de la Comisién.

« Fomentar programas para incrementar [a eficiencia del servidor publico a fin de cumplir
con lo establecido en el Plan de desarrollo del Estado de México 2005 ~ 2011, en
materia de construir una administracion publica moderna, para elevar la eficiencia y la
eficacia en el cumplimiento de las atribuciones asignadas a la Comision.

e Proponer los mecanismos administrativos en la Comisién del Agua del Estado de
Miexico, para wciementai la pioductividad de 103 seividores publicos del Crganisme,
como es el otorgar estimulos a la puntualidad, que registre su asistencia y cumpla con
su jornada laboral durante un periodo mensual, semestral y anual, sin tener permisos
para atender asuntos personales y no checar su tarjeta de asistencia. excepto en casos
de efectuar una comision de trabajo fuera de su centro de adscripcion

* Apoyar, Implementar y fomentar los medios de comunicacion entre todas las areas
administrativas y operativas que intervienen en el proceso de otorgar un incenlivo
economico denominado estimulo a la puntualidad a los niveles del 1 al 23 que laboran
en las unidades organicas de la Comision.

« Como Servidor Publico Habilitado de la CAEM, girar instrucciones a los titulares de las
Direcciones de Administracion y la de Finanzas , asi como de sus areas subalternas
para que se implementen y cumplan las disposiciones establecidas en la Ley de
Transparencia del Gobierno y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de
México, su Reglamento y los Criterios para la Clasificacion de la Informacion
Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de
la Administracién Pablica del Estado de México, asi como en los Lineamientos para
el Manejo, Mantenimiento y Seguridad de los Datos Personales que se encuentren
en poder del Ejecutivo del Estado de México, las Dependencias y Organismos
Auxiliares, los Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General de Justicia, como
Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Accesos a la Informacion Publica
del Estado de México, implementado por el ITAIPEM. /\/
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION.

s Proponer a la Direccién General de Administracion y Finanzas, las politicas en malena
de administracion de personal (recursos humanos y financieros). para planear, organizar
dirigir y controlar las acciones necesarias que determinen a que las unidades
administrativas del Organismo cuenten con los recursos humanos necesarios y
suficientes e incentivados para cumplir con sus funciones asignadas.

« Girar instrucciones a los titulares de las areas subalternas involucradas en el proceso de
otorgar un incentivo econémico denominado estimulo a la puntualidad a los niveles del 1
al 23 que laboran en las unidades organicas de la Comision, a fin de que los tramites se
agilicen y respondan de una manera pronta y expedita a las necesidades reales de la
CAEM y que sirvan para la toma de decisiones.

o Supervisar y controlar el o6plimo aprovechamiento de los recursos humanos
debidamente incentivados de las diferentes areas de la Comision.

e Aprobar y establecer (08 mecanismos adminisiraivos para controlar la gestién de los
movimientos del personal en materia de incentivos a los servidores publicos que laboran
en la CAEM.

e Supervisar a través de los titulares de sus areas administrativas subalternas. se
implementen los mecanismos administrativos y las politicas para la adecuada aplicacion
del incentivo por concepto del estimulo a la puntualidad.

e Dictar instrucciones al titular de la Subdireccion de Administracion de Personal para
establecer los mecanismos administrativos para llevar a cabo el registro y control de de
asistencia y por ende el incentivo denominado estimulo a la puntualidad.

« Verificar que se este ejerciendo correctamente el presupuesto asignado para llevar a
cabo el presupuesto del incentivo denominado estimulo a la puntualidad.

o Implementar los mecanismos administrativos correspondientes en matena de
transparencia entre sus areas subalternas, a fin de cumplir con lo establecido en la Ley
de Transparencia del Gobierno y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de
México, su Reglamento y los Criterios para la Clasificacion de la Informacion
Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de
la Administracién Publica del Estado de México, asi como en los Lineamientos para
el Manejo, Mantenimiento y Seguridad de los Datos Personales que se encuentren
en poder del Ejecutivo del Estado de México, las Dependencias y Organismos
Auxiliares, los Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General de Justicia, como
Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Accesos a la Infopmacion Publica
del Estado de México, implementado por el ITAIPEM. /“
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o Titular de la Subdireccion de Administracion de Personal

¢ Proponer e implementar, las politicas en materia de administracion de Personal
« Revisar el ejercicio del presupuesto en materia de estimulos a la puntualidad

« Coordinar las actividades que se derivan del proceso de Registro y Control de
personal que labora en la Comision asi como del incentivo econémico denominado
estimulo a la puntualidad

e Girar instrucciones al titular del Departamento de Registro y Control para
implementar las politicas y procedimientos administrativos que deberan observarse
para el registro y control de personal en materia de asistencia y agilizar los tramites y
procesos del pago del incentivo por concepto de estimulo a la puntualidad.

« Establecer los mecanismos de coordinacion administrativa entre las unidades
organicas de la Comision para el registro y control de personal en materia de
asistencia y agilizar los tramites y procesos del pago del incentivo por concepto de
estimulo a la puntualidad.

« Difundir a todas las areas organicas de la CAEM, las normas y politicas establecidas
para el registro y control de personal en materia de asistencia y agilizar los tramites y
procesos del pago del incentivo por concepto de premio de puntualidad.

o Supervisar la aplicacion del proceso de registro y control de personal en matena de
asistencia y pago del incentivo econémico denominado premio de puntualidad

« Reportar al Director de Administracion los resultados obtenidos en la Administracion
de Personal y en especial en para el registro y control de personal en materia de
asistencia y tramites del proceso del pago del incentivo por concepto de estimulo a
la puntualidad.

« Solicitar a la Subdireccion de Informatica el apoyo administrativo y de soporte
técnico que se requiera en la aplicacion del médulo de incidencias del Sistema
Integral de Administracién y Finanzas en materia de registro de incidencias por

concepto de asistencias y estimulos a la puntualidad. / ’X,,—
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« Dar cumplimiento a la ley de transparencia, su reglamento y demas disposiciones
emitidas por el ITAIPEM en materia de conformacion de catalogos y archivos de
datos personales

o Girar instrucciones a los titulares de los Departamentos subalternos para que se
implementen y cumplan las disposiciones establecidas en |a Ley de Transparencia
del Gobierno y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México, su
Reglamento y los Criterios para la Clasificacion de la Informacién Puablica de
las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de la
Administracién Publica del Estado de México, asi como en los Lineamientos
para el Manejo, Mantenimiento y Seguridad de los Datos Personales que se
encuentren en poder del Ejecutivo del Estado de México, las Dependencias y
Organismos Auxiliares, los Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General
de Justicia, como Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Accesos a la
Informacion Publica del Estado de México, implementado por el ITAIPEM

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL.

e Proponer, establecer y difundir en el Organismo, las politicas, procesos Yy
lineamientos para el registro y control de personal.

« Dar a conocer a los titulares de las unidades organicas de la CAEM, las politicas,
procesos y lineamientos para el registro y control de personal en materia de
asistencia, estimulos a la puntualidad asi como de los documentos, tales como,
incapacidades. promociones de servidores publicos, vacaciones, comisiones, etc.
Que coadyuven a transparentar la asignacion del estimulo a la puntualidad.

e Llevar a cabo los mecanismos de coordinacion administrativa entre el personal
subalterno a su digno cargo con las unidades organicas que integran la Comisién en
materia de registro y control de asistencia y asignacién del pago del estimulo a la
puntualidad

« Difundir a todas las unidades organicas de la CAEM, las normas y politicas
establecidas en materia de registro y control de personal.
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e Reportar a su jefe inmediato superior los resultados obtenidos en matera de
Registro y Control de Personal, y proponer ias medidas cortespondientes para su
mejor rendimiento y obtener mayores resultados y aprovechamiento del recurso

humano.

o Solicitar a la Subdireccion de Informatica el apoyo administrativo y de soporte
técnico cuando se requiera en la aplicacion del médulo de incidencias del Sistema
Integral de Administracion y Finanzas en materia de registro de incidencias por

concepto de asistencias y estimulos a la puntualidad.

e Supervisar que se implemente en las unidades organicas las politicas y lineamientos
en materia de registro y control de personal de la Comision del Agua del Estrado de

Méexico

e Informar al Director de Administracion el avance en materia de registro y control de
personal de la Comision del Agua del Estrado de Mexico, y proponer a su jefe
inmediato Superior los cambios y la implementacion de politicas en materia de

Registro y Control de Personal

e Dar cumplimiento a la ley de transparencia, su reglamento y demas disposiciones
emitidas por el ITAIPEM en materia de conformacion de catalogos y archives de

datos personales

« Establecer los mecanismos administrativos par Implementar las instrucciones
recibidas del titular del la Subdireccion de Administracién de Personal para que
cumplan las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia del Gobierno y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México, su Reglamento y los
Criterios para la Clasificacion de la Informacion Publica de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de la Administracion Publica
del Estado de México, asi como en los Lineamientos para el Manejo,
Mantenimiento y Seguridad de los Datos Personales que se encuentren en
poder del Ejecutivo del Estado de México, las Dependencias y Organismos
Auxiliares, los Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General de Justicia,
como Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Accesos a la

Informacion Publica del Estado de México, implementado por el ITAIPEM

[

e
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. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

e Coordinar en el proceso de nomina, las actividades que se derivan del registro y
control de personal en materia de la aplicacion de las incidencias para el pago del
estimulo a la puntualidad.

e Girar instrucciones a los titulares de las areas involucradas en proceso de
incidencias por concepto de asistencias y el pago del incentivo economico
denominado estimulo a la puntualidad, para agilizar los tramites que respondan de

manera pronta y expedita a las necesidades reales de la CAEM y procesos en
materna de némina

. DIRECTORES GENERALES DE LAS AREAS ORGANICAS DE LA CAEM

e Apoyar al Director General de Administracion y Finanzas en los acuerdos
establecidos conjuntamente con él en materia de Administracion de personal , asi
como girar instrucciones a los titulares de sus areas subalternas para llevar a cabo
las politicas, lineamientos y normatividad establecida por éste 0 areas subalternas
en materia de Recursos Humanos.

e Verificar y dar su Vo. Bo. a los documentos de sus areas subalternas, que afecten a
los movimientos de Administracién de Personal, en especial en materia de asistencia
y pago por concepto de estimulo a la puntualidad. .

e Girar instrucciones a sus areas subalternas, para establecer los mecanismos
administrativos y cumplir con lo establecido en la Ley de Transparencia del
Gobierno y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México, su
Reglamento y los Criterios para la Clasificacion de la Informacién Publica de
las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos de la
Administraciéon Pablica del Estado de México, asi como en los Lineamientos
para el Manejo, Mantenimiento y Seguridad de los Datos Personales que se
encuentren en poder del Ejecutivo del Estado de México, las Dependencias y
Organismos Auxiliares, los Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General
de Justicia, como Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Accesos a la

Informacién Publica del Estado de México, implementacy el ITAlPEl\’V ’P

!
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o DIRECTORES DE AREA.

e Girar instrucciones a los titulares de sus areas subalternas para llevar a cabo las
instrucciones de su Director General de area, asi como las politicas, lineamientos y
normatividad establecida por el titular de la Direccion General de Administracion y
Finanzas o areas subalternas en materia de Administracion de Personal.

o Verificar y dar su Vo. Bo. a los documentos de sus areas subalternas, que afecten a
los movimientos de Administracion de Personal y solicitar que se efectuen las
correcciones que procedan a los mismos.

¢ Implementar las instrucciones conjuntamente con los titulares de sus areas
subalternas, para establecer los mecanismos administrativos y cumplir con lo
establecido en la Ley de Transparencia del Gobierno y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México, su Reglamento y los Criterios para la
Clasificacion de la Informacién Publica de las Dcpendencias, Organismos
Auxiliares y Fideicomisos Publicos de la Administracion Publica del Estado de
México, asi como en los Lineamientos para el Manejo, Mantenimiento y
Seguridad de los Datos Personales que se encuentren en poder del Ejecutivo
del Estado de México, las Dependencias y Organismos Auxiliares, los
Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General de Justicia, como Sujetos
Obligados de la Ley de Transparencia y Accesos a la Informacion Publica del
Estado de México, implementado por el ITAIPEM

« TITULARES DE LAS UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LOS CENTROS
DE TRABAJO.

o Llevar a cabo las instrucciones de los titulares de las areas subalternas de la
Dircccion de Administracion cn materia de Administracion de personal.

e  Ser el enlace entre sus areas de adscripcion y la Direccion de Administracion y de
sus areas adscritas a su cargo.

s Orientar y asesorar al personal adscrito a las unidades organicas de la Direccién
General, para la correcta aplicaciéon de las politicas establecidas en materna de
administracion de personal y en especifico del registro y control de asistencja y del
incentivo econdémico denominado estimulo a la puntualidad. , v

-
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e Cumplir con los tiempos que establece el “Calendario de Entrega de Incidencias,
Pélizas y Pago de Nomina Quincenales.” enviando los documentos que
involucra y aclarar los asuntos derivados del proceso de registio y control de
asistencias, asi como del incentivo econdémico denominado estimulo a la
puntualidad.

° Participar en la campana de sensibilizacion al personal respecto a la importancia

que reviste la aplicacion de las politicas en materia de administracion de personal
en el Organismo

o Establecer los mecanismos administrativos par Implementar las instrucciones
recibidas del titular del la subdireccidon de Administracion de Personal para que
cumplan las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia del Gobierno
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México, su Reglamento y los
Criterios para la Clasificacion de la Informacion Publica de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de la Administracion Publica
del Estado de Meéxico, asi como en los Lineamientos para el Manejo,
Mantenimiento y Seguridad de los Datos Personales que se encuentren en
poder del Ejecutivo del Estado de México, las Dependencias y Organismos
Auxiliares, los Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General de Justicia,
como Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Accesos a la
Informacion Publica del Estado de México, implementado por el ITAIPEM

« SERVIDORES PUBLICOS DE LOS CENTROS DE TRABAJO.

e  Asistir puntualmente a sus centros de trabajo, checar su tarjeta de asistencia en
forma adecuada. en las columnas y dias respectivos de entrada a laborar, salda
del trabajo y en su caso de jornada extraordinana.

e  Comunicar cualquier anomalia que se presente en su tarjeta de checado o en su
caso de Tarjetas Digitales, tal como registro ilegible, registro encimado, obtener los
justificantes y soportes correspondientes a su omision de checado con el fin de
evitar la pérdida de su estimulo a la puntualidad.

B Firmar al inicio de cada quincena su tarjeta de asistencia y para el caso de Tarjetas
Digitales firmar el resguardo de la misma. g’ ; / ’&’_

S,
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+ DIRECCION DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA E
INFORMATICA.

. SUBDIRECTOR DE INFORMATICA.

e Apoyar al titular de de la Subdireccion de Administracion de Personal a través del jefe
de Departamento de Registro y Control de Personal, asi como a los titulares de ias
unidades de apoyo administrativo, para atender cualquier duda que se presente en la
operacion del médulo de incidencias del Sistema Integral de Administracion y Finanzas
y sus reportes en materia de registro y control de asistencias del personal y del pago del

estimulo a la puntualidad a través de la némina. }( /
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Anexos

Vi,

Vi1
Vil.1.2
VIL1.3
Vil1.4
ViIL1.6
VIL1.6

Incidencias de asistencia de personal que afectan al estimulo a la
puntualidad

“Incapacidad”.

“Tarjeta de Asistencia” o en su caso “Tarjeta Digital”.

“Autorizacion de Permiso de Entrada y Salida de Personal

“Notificacion de Vacaciones”.

“Nombramiento”.

“Oficio de Autorizacion de vacaciones 0 comision © permiso de dias
economicos (Unicamente sindicalizados)™.
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" GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

AUTORIZACION DE PERMISO DE ENTRADA Y SALIDA DE PERSONAL

X FECHA QUE SOLICITA 2. NUMERO DE TARIETA
3. NOMBRE DEL SOLICITANTE 4. ADSCRIPCION (DIRECCION,
GERENCIA Y/O DEPARTAMENTO

5. ( ) SALIR A LAS HRS, Y REGRESAR A LAS HRS.
6. ( ) SALIR A LAS HRS. Y NO REGRESAR
7 { ) LLEGAR TARDE HASTA LAS HRS.
8. ASUNTO

SOLICITANTE JEFE INMEDIATO DIRECTOR /SSUBDIREC TOR

JEFE DE DEPARTAMENTO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA " NOMBRE Y FIRMA

O compromic / A

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

FELIX GUZMAN Na 10 COL EL PARGQUE
NAUCALMAN DU JUAREZ. 00 DF MEXICO C rS1in
TELS 5358.4%55 S1S8.4650

www. edomex.gob malca' CAEM.him
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" GOBIERNO DEL
=% ESTADO DE MEXICO

Notificacion de Vacaciones

caem

o OFICINAS CENTRALES

1100 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Nombre JORGE ADALBERTO DIAZ HERNANDEZ

Focha co Ingress © 01/12/2004

Comunico & SIS QUe sU  segunda olapa del primer periodo 6a vazaciongs del cjercicio
2008 10 ejercerd como sigue:

Dias a disfrutar
Princpia .
Tarming i it
Reanuds laboces
Cutxe Guaedia dol Al de Jusoudel 2008
Qbeervaciones
Naucaipan de Judroz, Méx. 23 ¢e Junio do 2008
Conforme Autoriza
Jefe Inmedato Superior
-
' ” Compromiso
Gobierno que cumple
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO FELIX GUZMAN fo 10 COL EL PARQUE

NAUCALPAN DE JUAREZ, EDO. DE MBXICO CR 510

TELS 3358-6955 5358-6651
wwrw,edomex. gob.mxcaermv CAEM hem
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GOBIERNO DEL 6

ESTADO DE MEXICO caem

“2008. ANO DEL PADRE DE LA PATRIA MIGUEL HIDALGO Y COSTILLA"

Oficio No.

Naucalpan de Juarez, Méx.,
_de de

LICENCIADA EN A.
BERENICE PACHECO MONROY )
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PRESENTE

Comunico a usted que el C, con numero de tarjeta .
adscrito a la , se le aurtorizo por
concepto de siendo el (o los) dia(s) de

motivado por

Lo anterior, para los tramites administrativos correspondientes, a fin de que al
servidor publico no se vea afectado en sus percepciones y al estimulo de premio de
puntualidad.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Cep. Uic. Jorge Adulberio Dins Hormindes, jefe dol Departamento de Registro y Control de Personal
Intercsado

@ Compromiso %j «l—”

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO FELIX GUZMAN Ne. 10 COL EL PARQUE
NAUCALPAN DE JUAREY EDO DE MEXCO C PRI
TELS 53586955 51586651
www. edamex gobimecanm/CAEM btm
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Vill. Validaciones

De acuerdo al contenido del presente documento denominado “Manual de Procedimiento
de Tarjetas de Asistencia y Estimulos a la Puntualidad”, y no existiendo observacion
alguna, validan su contenido del presente documento.

_ﬁm ' TGutierrez
DireciorSgneral de Administracion y Finanzas
wéc )/'

/ de E. José Aggel Guillén
Jardines
irector de la Unidad dé Modermizacion

Administrativa e Informatica

LIC. Esteban Espinosa Castillo
Director de Administracion

. Berenice Pacheco Monroy
Subdirectora de Administracion de Personal
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Creéditos

El presente documento dencminado “Manual de Procedimiento de Tarjetas de
Asistencia y Estimulos a la Puntualidad”, fue elaborado por el Departamento de
Normatividad con el apoyo de las areas administrativas subalternas de la Direccion General
de Administracion y Finanzas.
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