PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO
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CONSTICH DYE LA PUIOATHIRA

“2013. Afio del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”

CIRCULAR NO.18/2013

Toluca de Lerde, Mexico, a 06 de agosto de 2013.

CIUDADANO

Con fundamento en el arliculo 42 fraccidén | de la Ley Organica del Poder Judicial del
Estado de México, se comunica a usted el siguiente;- ~ « =« memmm o oo ceee oo

ACUERDO DEL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA, DE FECHA TRES DE
JULIO DE DOS MIL TRECE, POR EL QUE SE AUTORIZAN LOS NUEVOS
LINEAMIENTOS RELATIVOS AL CONTROL DE LA ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO. - -

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo de fecha veintiséis de octubre de dos mil once, se aprobd la
estructura organica de las areas administrativas de la Presidencia y del Consejo de
la Judicatura del Estado de México, asi como el Reglamento Interior de este Gltimo.

il.  Que el articulo 39 fraccion Il del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura
del Estado de México, atribuye a la Direccidn de Personal la obligacion de llevar el
control de los procesos administrativos en materia de personal.

IIl.  Que una de las lineas del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 2010 - 2015
establece que debe modernizarse la gestién administrativa al servicio de la funcion
jurisdiccional.

IV. Que entre los valores enmarcados en el Cddigo de Etica del Poder Judicial del
Estado de México, se encuentran la HONRADEZ, OBEDIENCIA, PUNTUALIDAD,
RESPONSABILIDAD y la OPTIMIZACION que guian el actuar cotidiano de los
servidores judiciales en la imparticién de justicia a la ciudadania.

V.  Que resulta conveniente actualizar los lineamientos de asistencia y puntualidad, en
concordancia con el Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de
Meéxico, asi como con el Manual General de Organizacién del Consejo de la
Judicatura del Estado de México.

Con fundamento en los articulos 63 fracciones XVI, XXl y XXXVI y 64 fraccion Il de la
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México, se aprueban los nuevos
lineamientos para el control de asistencia y puntualidad de los servidores publicos del
Poder Judicial del Estado de México, por lo que el Consejo de la Judicatura emite el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Otorgar a los servidores judiciales, sujetos a control de asistencia y
~puntualidad, cinco minutos de tolerancia para el registro de asistencia.

EGUNDO. Se aprueba la actualizacion de los lineamientos para el control de asistencia
¥ puntualidad, en los siguientes términos;

dispositivos-etéctronicos, hand k&y, o hand punch, asi como los lectores de huella dactilar;
nte, se informa que el personal adscrito a centros de trabajo que carezcan de -~
dispositivo elecﬁénico, a lista de asistencia servira para tal fin.

% Articulo 1. Se es Q@-&QUQeE)J\nico medio de control de asistencia y puntualidad los




Articulo 2. El servidor judicial debe invariablemente, registrar el ingreso y salida de su
centro de trabajo en la lista de asistencia, fungiendo ésta Unicamente como control interno
del titular, quien debe remitifas a la Direccion de Personal o a las Delegaciones
Administrativas de Tialnepantla y Texcoco, durante los cinco dias siguientes al termino de
cada quincena calendario.

Articulo 3. Los dispositivos electrénicos (hand key o hand punch, asi como los lectores
de huella dactilar) forman parte del patrimonio del Poder Judicial del Estado de México, su
cuidado es responsabilidad de todos los servidores judiciales; en este sentido, se instruye
a los responsables de cada edificio, reportar inmediatamente a la Direccion de Personal
cualquier anomalia en el funcionamiento de dichos dispositivos.

a) La Direccion de Personal tendra un lapso de tres dias para corregir las anomalias
reportadas; en su caso, remitir el equipo a la Direccién de Tecnologias de
informacion o al proveedor de los equipos para solicitar dictamen técnico.

b) En el supuesto de que la anomalia sea el resultado de actos intencionales para
afectar el funcionamiento de los dispositivos electrénicos, se aplicara un descuento
de quince dias de salario neto, a quien resulte responsable de ellos; en tal
supuesto, con independencia de lo citado, se analizaran los registros asentados en
las listas de asistencia, con el fin de detectar y aplicar las medidas administrativas
por ausentismo y retardos a que se hagan acreedores los servidores judiciales.

¢) De igual manera, el uso mal intencionado, asi como el intentar registrar asistencia
con clave de empleado distinta a la del servidor judicial, sera notificado a la
Direccion General de Contraloria, para proceder por la responsabilidad
administrativa que resulte.

Articulo 4. E| personal con cambio de adscripcion debe, a partir del dia en que surta
efecto, continuar con su registro de asistencia en los medios antes citados de su nueva
adscripcion.

Articulo 5. Se instruye a la Direccién de Personal publicar en la intranet, los registros de
asistencia de los servidores judiciales generados en los medios electrénicos, al tercer dia
habil terminada la quincena calendario.

Articulo 6. La Intranet es el Gnico medio para justificar incidencias de asistencia y
puntualidad; salvo casos excepcionales y previa autorizacion de la Direccion de Personal,
podra utilizarse el formato impreso, por lo que se informa al titular de cada centro de
trabajo, que:

a) De proceder, puede justificar un maximo de tres incidencias por servidor judicial en
una quincena.

b) El términc para remitir la justificacion de incidencias por concepto de inasistencia e
impuntualidad, es de siete dias habiles por via electrénica y cinco por via impresa,
concluida la quincena calendario.

c) Las incidencias recibidas fuera de los términos antes establecidos, no seran
consideradas para efectos de justificacion, maxime cuando se hubiere aplicado
descuento por el concepto antes citado.

Articulo 7. Se instruye a la Direccion de Personal informar trimestralmente a la Direccion
General de Contraloria, sobre los servidores judiciales con mayor recurrencia en faltas de
asistencia y puntualidad, asi como aquelios centros de trabajo con mayor nimero de
incidencias reportadas.

Articulo 8. Se informa al titular de centro de trabajo y servidores judiciales que:

a) La incapacidad médica expedida por el Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios, 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.

b) Lasc ia expedidas por el Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y'Municipios, no justifican la inasistencia a laborar, y solo seran
consideradas ypara/ efectos de justificar (retardo o salida anticipada), siempre que

sea incluidd en e de incidencias de asistencia y puntualidad. Asi 0
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ésta debera ser engrapada en

correspondiente.

Articulo 9. Las claves para la

la lista de asistencia de la quincena

ustificacién de incidencias son las siguientes:

CLAVES UTILIZADAS EN EL REPORTE DE INCIDENCIAS DE ASISTENCIA Y
PUNTUALIDAD
Cuando el servidor judicial registra su entrada después del horario
01 Retardo justificado establecido en su centro de trabajo, motivado por situaciones ajenas a
la prestacién del servicio.
Comision de servicios Cuando'el servidor Judtgig} reglgtra su entrada de'spues de Iz_:l hora
02 . establecida por una comision derivada de las necesidades propias del
matutina .
centro de trabajo.
Cuando el servidor judicial registra su entrada después de la hora
03 Capacitacion matutina | establecida, derivado de su asistencia a cursos de capacitacion
ctorgados por la institucion.
. Cuando el servidor judicial registra su salida antes de la hora
04 Salida &_&ntegcon establecida, motivado por situaciones ajenas a la prestacion del
autorizacion o
servicio.
. - Cuando el servidor judicial registra su salida antes de ia hora
05 Comls;.‘:gg c‘las.?ﬁsnzn.rlcms establecida por una comisién derivada de las necesidades propias del
P centro de trabajo.
Cuando el setvidor judicial registra su salida antes de la hora
086 Capacitacién vespertina | establecida, derivado de su asistencia a cursos de capacitacion
otorgados por la Institucion.
A Cuando el servidor judicial no registra su asistencia, autorizado por el
07 Falta justificada titular del centro de frabajo.
08 Dia de descanso Dia d_e descansc_) del servidor judiciat al haber acumulado seis dias de
trabajo consecutivos.
. . Cuando eventualmente el servidor judicial tiene cambio de horario
09 Cambio de horario derivado de las necesidades del centro de trabajo.
10 Dia de descanso a cuenta | Cuando el servidor judicial cubre guardia en periodo vacacional y al
de guardia en vacaciones | término de éstas toma el dia de descanso a cuenta de dicha guardia.
- Cuando el servidor judicial no registra su asistencia durante toda la
11 Capacuamg]n d(fgrante todo jornada laboral, derivado de su asistencia a cursos de capacitacion
otorgados por la Institucion.
L - Cuando el servidor judicial no registra su asistencia por una comisién
12 Commc;g gf‘;&g aICIOS por que comprende toda la jornada laboral, derivada de las necesidades
propias del centro de trabajo.
Omisién involuntaria de Cuando .e[ servedpr jUdIC!?[ omite registrar su en?rada 0 salida de
13 reqistro manera involuntaria y el titular del centro de trabajo hace constar la
9 asistencia del servidor en el horario establecido.
14 Falla individual en el Cuéngo‘ Eﬁ*‘servido: Judicial por situacion personal no puede registrar su
dispositivo electronico | asistencia y puntualidad en el dispositivo electronico.

Articulo 10. La Direccién de Personal califica los registros de asistencia y puntualidad,

por periodos quincenales, del 1

al 15 y del 16 al ulfimo dia de mes.

a) Aplicara descuento al sueldo del servidor publico por concepto de inasistencia e
impuntualidad, como medida administrativa, en los siguientes casos;

Retardo grave (RG)

HORARIO CONTINUO HORARIO DISCONTINUO DESCUENTO
Acumulacion de tres retardos Acumulacion de seis retardos , -
leves (RL). leves (RL). 1 dia de sueldo neto diario
Retardo grave (RG)

s .
Matutino o vespertin Y dia de sueldo neto diario

\ Omision de entrada (OCE)

Omision de entrada (OCE)

- _
Matutina o vespertina Y2 dia de sueldo neto diario

/

Salida anticipada (SAN)

o L
tutina o vespertina Y2 dia de sueldo neto diario

Omision de salida (OCS)

o .
tutina o vespertina % dia de sueldo neto diario

safida anticipadafSAN)

1 dia de sueldo neto diag
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Omision de salida (OCS) -- 1 dia de sueldo neto diario

Inasistencia (NRA) Inasistencia (NRA) 1 dia de sueldo neto diario

, Cuatro retardos leves mas un
Dos retardos leves mas un

retardo grave (RL+RL+RG) (RL:gng)ngtfRG) 1 dia de sueldo neto diario
Dos retardos leves mas una .
S . Cuatro retardos leves mas una .
om|510neﬁter;3glstro de omision de registro de entrada 1 diade ;L;?ilgo neto
(RL+RL+OCE) {(RL+RL+RL+RL+0OCE)

b} Se considera retardo leve, el registro de entrada realizado a partir del minuto 6 y
hasta el minuto 30, y retardo grave a partir del minuto 31, del horario oficial de
labores.

TERCERO. Se deja sin efecto el acuerdo de fecha trece de octubre de dos mil diez, por el
cual se comunican los lineamientos relativos al control de la asistencia y puntualidad de
los servidores publicos del Poder Judicial, notificado a través de la circular 25 del 14 de
octubre de 2010.

CUARTO. Los presentes lineamientos surtiran efecto a partir del primero de septiembre
de la presente anualidad.

QUINTO. Comuniquese este acuerdo, publicandose en la Intranet del Poder Judicial del
Estado de México.

Asi por unanimidad de voios lo acordo el Pleno del Consejo de utlicatura del Estado
de México, y firma el Presidente Magistrado Maestig en Derecgd BARUCH F. DELGADO
CARBAJAL, ante el Secretario General de Acuerdgs, Licenciddo JOSE ANTONIO PINAL
MORA, que da fe.
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