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" 1. Objetivo

Controlar qumcenalmente la aS|stenCIa y puntualidad de los servidores judiciales en
cumplimiento a los lineamientos autorizados por el Consejo de la Judicatura para tal fin,
manteniéndolo dentro del rango establecido para servicio no conforme en este rubro.

* 2. Alcance B ,
Aplica a la Direccion de Personal Subdnrecmon de Admmlstramén de Personal y Departamento
de Control de Personal del Poder Judicial, asi como al titular de cada adscripcién, en su
intervencién por competencia especifica en el control de la asistencia y puntualidad.

! 3. Referencia normativa ' S ‘ c
¢ Ley del Trabajo de los Serwdores Publicos del Estado y Municipios.
o Titulo 3° Capitulo IV y V, Articulo 84 fraccion Vi y Articulo 65.
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México.
o Articulo 39, fraccion I
¢ Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México
o Articulo 74 fraccion IX
o Articulo 84 fraccion IX
e Lineamientos vigentes relativos al control de asistencia y puntualidad de los
servidores judiciales
- e Circular vigente autorizada anualmente por el Consejo de la Judicatura, relativa al
calendario y horario oficial de labores para el Poder Judicial del Estado de
México.

- 4. Responsabilidades
Del Director de Personal.

a) Gestionar la asignacién del equipo y accesorios necesarios para el control de
puntualidad y asistencia, asi como el mantenimiento correspondiente a los equipos de
cémputo y dispositivos.

b) Autorizar los descuentos al sueldo cuando los servidores judiciales incurran en faltas de
asistencia o puntualidad no justificadas. %

Del Subdirector de Administraciéon de Personal.

a) Coordinar las actividades para el control de asistencia yApuntuaIidad
b) Coordinar la descarga de registros de asistencia y puntualidad resguardo de la base de

f
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datos del sistema automatizado para este control.
c) Dar seguimiento al mantenimiento de los medios de control de asistencia y puntualidad.
d) Validar el reporte de aplicacién de descuentos por concepto de impuntualidad e
inasistencia.

De los integrantes del Departamento de Control de Personal.

a) Dar de alta al servidor judicial en los dispositivos electronicos y explicar el
procedimiento de registro de asistencia en los diferentes medios de control..

b) Mantener actualizadas las plantillas del personal sujeto a control de asistencia y
puntualidad.

c) Verificar que los servidores judiciales registren asistencia en cada uno de los medios
establecidos en su centro de trabajo.

d) Descargar los registros de los dispositivos electronicos al sistema automatizado y llevar
bitdcoras de los mismos.

e) Publicar en la Intranet institucional, los registros de asistencia para consulta de los
servidores judiciales.

f) Evaluar los registros de puntualidad y asistencia de los dispositivos electrénicos y de
las listas de asistencia, cuando sea el caso.

g) Generar reportes de descuentos derivados de registros en los dispositivos electrénicos,
asi como de las listas de asistencia, cuando aplique.

h) Enviar a la subdirecciéon de remuneraciones al personal, la informacién procesada para
la aplicacion de descuentos por concepto de inasistencia e impuntualidad, con previa
autorizacion del Director de Personal.

i) Levantar quincenalmente el acta informativa relacionada al procesamiento de la
informacién y reportar a sus superiores inmediatos sobre los descuentos a realizar, por
concepto de impuntualidad e inasistencia.

j) Atender con calidad y calidez a los servidores judiciales que acudan a solicitar
informacién o aclaraciones sobre deducciones en el sueldo por concepto de
inasistencia e impuntualidad.

k) Realizar respaldos peridédicos de la base de datos del sistema automatizado para el
control de asistencia y puntualidad.

I) Instalar los dispositivos electrénicos, asi como resolver las inconsistencias que:
presenten éstos.

Del Titular de cada adscripcion.

a) Vigilar la permanencia en el centro de trabajo de los servidores judiciales a su cargo.
b) Asegurarse de que el personal sujeto a control de asistencia y puntualidad registre su
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entrada y salida en los medios establecidos.
c) Reportar las incidencias de puntualidad y asistencia en apego a los lineamientos
vigentes para tal fin.

' 5. Lineamientos de Operaciéon e S %

5.1 Registro de asistenciay puntualidad.

5.1.1 Quedan exentos, los servidores judiciales que desempefien cualquiera de las siguientes
categorias y aquellos que el Consejo de la Judicatura autorice: '

Magistrado.

Consejero.

Juez.

Secretario General de Acuerdos.

Secretario Particular del Presidente.
Secretario Auxiliar del Presidente.
Administrador de Juzgado de Control.
Director.

Coordinador.

Subdirector.

Jefe de Departamento.

Asesor de Consejero.

Jefe de Unidad.

Delegado Administrativo.

Delegado de la Contraloria.

Profesor e Investigador de Tiempo Completo.
Perito.

Chofer a disposiciéon de servidor publico de mando superior.

5.1.2 El servidor judicial debe registrar diariamente su asistencia en los medios de control que .
existan en el edificio de su adscripcion, al momento de ingresar, asi como al retirarse del /ﬂ
mismo, conforme al horario que corresponda a la jornada laboral que tenga asignada, aun

cuando se trate de:

e Comisién de servicios.

e Autorizacion para llegar después del horario de entrada.

e Autorizacion para retirarse antes del horario de salida.

e Asistir a eventos oficiales de cualquier indole.

e Cubrir guardia en fin de semana, en dias festivos, en dias inhabiles y en periodo
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|
vacacional. |
e Cambio de adscripcion. |
e Asistir a cursos de capacitacion.

o Asistir a consulta o terapia médica. |

5.1.3 Los servidores judiciales que cubren horario discontinuo, deben registrar su asistencia al
iniciar la jornada, al salir al descanso, al regreso del mismo y al término de la jornada laboral.

5.1.4 La clave de empleado que la Subdireccién de Remuneraciones al Personal asignhe al
servidor judicial, debe ser utilizada para registrar asistencia en cualquier medio de control.

5.2 Medios de control de asistencia y puntualidad.

5.2.1 La lista de asistencia debe ser llenada a mano por cada servidor judicial respetando el
orden cronolégico y consecutivo de su arribo al centro de trabajo.

5.2.2 Los servidores judiciales que registre asistencia por medio del dispositivo electrénico
deben informar inmediatamente al Departamento de Control de Personal, cuando el registro en
el dispositivo no haya sido satisfactorio, para actualizar la plantilla de registro.

5.3 Personal de nuevo ingreso.

5.3.1 El servidor judicial de nuevo ingreso debe registrarse en la lista de asistencia, a partir del
primer dia en que preste su servicio a la Instituciéon, con independencia de que cuente o no con
su clave de empleado.

5.3.2 Una vez que el servidor judicial de nuevo ingreso obtenga su clave de empleado, debera
utilizarla para el registro de asistencia en los distintos medios de control.

5.4 Personal con cambio de adscripcion.

5.4.1 Si el registro en el dispositivo electrénico de la nueva adscripcién, no es satisfactorio, el m
servidor judicial debera notificarlo el mismo dia, al Departamento de Control de Personal.

5.5 Resguardo de listas de asistencia.

5.5.1 Durante cada quincena calendario, el titular del centro de trabajo debe resguardar la lista
de asistencia y vigilar el correcto registro en ésta, asi como cuidar el orden cronolégico de
registro por parte de los servidores judiciales de su adscripcion.

5.5.2 Una vez remitidas las listas de asistencia, permaneceran a resguardo de la Direccién de
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Personal por un periodo no mayor a seis meses, al término de éste, se turnaran a la Direccion
de Archivo General del Poder Judicial.

5.6.3 Si las listas de asistencia no son remitidas a la Direccién de Personal, en los tiempos
autorizados en los lineamientos de asistencia y puntualidad vigentes, personal de ésta realizara
una llamada telefénica al centro de trabajo, solicitando que dichas listas sean remitidas,
considerando para ello tres dias mas; si persiste la ausencia de lista de asistencia, se
solicitaran por la via oficial.

5.6 Justificacion de incidencias.

5.6.1 Derivado de las necesidades propias del centro de trabajo o de la naturaleza de las
funciones de un servidor judicial, éste puede tener comisién de servicios constante, lo cual
ocasiona que sea rebasado el limite de justificaciones referidas en los lineamientos de
asistencia y puntualidad vigentes, sélo en este caso, el titular del centro de trabajo puede
justificar dichas incidencias, debiendo informar dentro del reporte de incidencias de asistencia y
puntualidad, la comisién efectuada; si la justificacién es realizada via intranet debera anotar la
comision en el apartado de observaciones. '

5.6.2 No es necesario remitir a la Direccién de Personal las incidencias autorizadas mediante
Acuerdo del Consejo de la Judicatura, éstas seran justificadas en los términos del propio
Acuerdo.

5.6.3 No es necesario justificar dentro del reporte de incidencias de asistencia y puntualidad, el
periodo de lactancia previamente autorizado.

5.6.4 Ningun servidor judicial puede justificarse a si mismo.

5.6.5 EIl servidor judicial que por cuestiones de salud no pueda registrar su asistencia en los
distintos medios de control, debe presentar el diagnéstico médico avalado por el ISSEMYM.

5.6.6 El término para remitir incidencias no debe exceder de cinco dias habiles concluida la
quincena calendario cuando se informen a través del reporte impreso y de siete dias habiles
exclusivamente si se envian a traves de la Intranet Institucional.

5.6.7 Las incidencias que se remitan fuera de los términos establecidos en el punto anterior, en
ninglin caso seran consideradas para efectos de justificacion, maxime cuando se hubiere
aplicado descuento por el concepto de inasistencia e impuntualidad.

5.7 Constancia de permanencia e incapacidad médica expedida por el ISSEMYM.
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5.7.1 El servidor judicial que acuda al ISSEMYM debe solicitar constancia de permanencia a
efecto de presentarla ante su titular, quien debe justificar dicha incidencia en los términos del
apartado 5.6 de este procedimiento.

5.8 Licencias autorizadas mediante Acuerdo del Consejo de la Judicatura. |

5.8.1 Cualquier Acuerdo que el Consejo de la Judicatura emita para autorizar la ausencia,
registros tardios o salidas anticipadas del servidor judicial, sera considerado para efectos de
justificacién, en los términos del propio Acuerdo. En este caso, no es necesario incluir la
justificacion en el reporte de incidencias de puntualidad y asistencia.

5.9 Lactancias y paternidades

5.9.1 En términos del articulo 65 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, las servidoras judiciales tendran derecho a un periodo de lactancia, y en su caso,
los servidores judiciales a un periodo de paternidad.

5.9.2 El oficio de autorizacién para disfrutar del horario de factancia o licencia de paternidad,
rubricado por el Director de Personal, debe ser el soporte para justificar la entrada o salida, asi
como la inasistencia, respectivamente, durante el periodo establecido en éste, por lo que no es
necesario incluirlo en el reporte de incidencias de asistencia y puntualidad.

5.10 Descarga de registros de asistencia y puntualidad de los dispositivos electrénicos.

5.10.1 El Departamento de Control de Personal debe descargar quincenalmente los registros
de los dispositivos electrénicos con la finalidad de que éstos sean publicados en la Intranet
Institucional para conocimiento de los servidores judiciales, asimismo para que sean calificados
con oportunidad.

5.10.2 El término para publicar los registros electrénicos de asistencia y puntualidad en la
Intranet Institucional, sera de tres dias habiles, concluida la quincena calendario.

5.11 Evaluacién de registros de asistencia y puntualidad. /D

5.11.1 La evaluacién de los registros en la lista de asistencia, es de forma manual, justificando
las incidencias obtenidas del reporte de incidencias de asistencia y puntualidad, lactancias,
licencias de paternidad y Acuerdos del Consejo de la Judicatura.

5.11.2 Los registros de asistencia y puntualidad obtenidos de los dispositivos electrdnicos son
evaluados por el sistema automatizado, que se lleve para este fin, una vez que se ha capturado
el reporte de incidencias de asistencia y puntualidad, lactancias, -licencias, incapacidades y

Procedimiento: Control de Asistencia y Puntualidad Versién No. | 02
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acuerdos del Consejo de la Judicatura o algun otro que permita la justificacién del servidor
judicial.

5.11.3 Sélo seran calificados los registros aceptados por los dispositivos electronicos, no asi,
aquellos que queden registrados como “intentos”.

5.12 Aplicacion de descuentos al sueldo por concepto de inasistencia e impuntualidad.

5.12.1 En el marco de este procedimiento, el descuento al sueldo del servidor judicial por
concepto de inasistencia e impuntualidad, constituye una medida administrativa, el cual es
aplicado via némina, mostrando el monto descontado en el comprobante de percepciones y
deducciones, bajo la clave 6451 “P.A. Impuntualidad e inasistencia” (Pendiente de aplicar de
impuntualidad e inasistencia) 6 5451 “impuntualidad/inasistencia”, en su caso, abreviando
también en éste, a pie de pagina, el motivo de la deduccion.

5.12.2 Cuando existan fallas técnicas y/o vandalismo en los dispositivos electrénicos o se
encuentre en mantenimiento, se calificara la asistencia y puntualidad del centro de trabajo, con
base en los registros de la lista de asistencia.

5.12.3 Se aplicard descuento al sueldo por concepto de inasistencia o impuntualidad a los
servidores judiciales que no estan al alcance de este procedimiento, cuando asi lo determine
su superior mediato o inmediato, por instruccién del Consejo de la Judicatura o de la Direccién
General de Contraloria, indicandolo por la via formal a la Direccién de Personal.

5.12.4 El descuento en el sueldo por concepto de inasistencia e impuntualidad debe ser
prorrateado, cuando el importe de éste sea mayor o igual a 3 dias.

5.12.5 Los conceptos de descuento por inasistencia e impuntualidad son los siguientes:

Cuando el servidor judicial registra su asistencia
REL RETARDO LEVE de seis a treinta minutos posteriores a la hora de

entrada establecida.
Cuando el servidor judicial registra su asistencia

REG RETARDO GRAVE a partir del minuto 31 posterior a la hora de
entrada establecida.
SAN Cuando el servidor judicial registra su salida antes
SALIDA ANTICIPADA de la hora establecida.
OCs OMISION REGISTRO | Cuando el servidor judicial omita realizar su
DE SALIDA registro de salida.
Procedimiento: Control de Asistencia y Puntualidad Versién No. | 02
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OCE OMISION REGISTRO | Cuando el servidor judicial omita realizar su
DE ENTRADA registro de entrada.

NRA NO REGISTRA | Cuando el servidor judicial no asista a laborar o |
ASISTENCIA habiendo asistido no registre su asistencia.

5.12.6 La férmula para calcular el monto a descontar por concepto de inasistencia e
impuntualidad, es la siguiente:

Sueldo neto diario = Sueldo neto mensual / 30.

2 dia de sueldo neto diario = (Sueldo neto mensual / 30) / 2. i
5.12.7 El sueldo neto mensual se obtiene del tabulador de sueldos y salarios vigente. l

5.12.8 En la Direccién de Personal debe existir evidencia del motivo de descuento por concepto
de impuntualidad e inasistencia.

5.12.9 El servidor judicial que haya causado baja en el servicio y que tenga descuentos
pendientes de aplicar a su sueldo por concepto de inasistencia e impuntualidad, le seran
aplicados en el finiquito de ley correspondiente; o bien, éste debe reintegrar el importe del
adeudo al Poder Judicial a través de la Direccién de Tesoreria. |

5.13 Aclaracion de descuentos al sueldo por concepto de inasistencia e impuntualidad.

5.13.1 El servidor judicial que en la quincena corriente detecte una deduccién a su sueldo por
este concepto, y que desee la aclaracién al respecto, podra comunicarse al Departamento de
Control de Personal.

5.13.2 La aclaracion de descuentos es de indole personal.

5.14 Devolucion de descuentos indebidos al sueldo por concepto de impuntualidad e .
inasistencia. /6

5.14.1 Se realiza devolucién por concepto de inasistencia e impuntualidad en los siguientes
casos: |

e Cuando el Consejo de la Judicatura asi lo autorice.

e Cuando en la Direccién de Personal se detecta un descuento indebido al servidor
judicial.

e Cuando el servidor judicial detecta un descuento indebido en términos de est

’
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procedimiento.

¢ Cuando se haya remitido el reporte de incidencias de asistencia y puntualidad en
tiempo y forma por el titular del centro de trabajo, y no haya sido aplicado de manera
correcta.

5.14.2 El monto descontado indebidamente por este concepto, en caso de que aplique, es
reintegrado via némina en un plazo no mayor a dos periodos quincenales posteriores a la
deteccion del descuento, y éste sera reflejado en el comprobante de percepciones y
deducciones del servidor judicial a través de la clave de percepcién 2451 “devolucion por
deduccién indebida de inasistencia e impuntualidad”

5.15 Anomalias del dispositivo electrénico.

5.15.1 La Subdireccién de Administracién de Personal debe atender, en un término no mayor
de tres dias habiles la anomalia reportada por el servidor judicial.

‘ 6. Insumos
s |istas de asistencia.
¢ Reporte de incidencias de asistencia y puntualidad.
o Oficios diversos relativos al control de asistencia y puntualidad.
¢ Registros de asistencia y puntualidad con licencia o permiso.
e Acuerdos de Consejo de la Judicatura.

7. Diagrama de bloque del procedimiento - , o
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CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
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LOS AVANCES EN LA BITACORA DE
PROCESO DE ASISTENCIA Y
PUNTUALIDAD,

INFORMACION
CONFIABLE?

s

¢

REALIZA DIAGNOSTICO
ELECTRONICO  ANOTANDO LOS
AVANCES EN LA BITACORA DE
PROCESO

REALIZA EVALUACION DE LOS
REGISTROS ASENTADOS EN LA
LISTA DE ASISTENCIA
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CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE DE PERSONAL N DE PERSONAL
PERSONAL DATOS DIREGCION DE

O
& @

REMITE VIA ELECTRONICA

AL DEPARTAMENTO DE PROCESA INFORMACION
PROCESAMIENTO DE REMITIDA E IMPRIME
DATOS, INFORMACION REPORTE DE DESCUENTOS
PARA DESCUENTOS POR ©)

CONCEPTO DE

IMPUNTUALIDAD E

INASISTENCIA

©,

! ENTREGA REPORTE DE

RECIBE REPORTE DE DESCUENTOS . IMPRESO AL
DESCUENTOS IMPRESO (O) DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICA E CONTROL DE PERSONAL (O)
IDENTIFICA LOS DIAS A

DESCONTAR.

@9

NUMERO * OE DIAS

A DESCONTAR
>e3 VERIFICA  REPORTE  DE
DESCUENTOS (0), FIRMA Y
GESTIONA AUTORIZACION DEL
S| DIRECTOR DE PERSONAL A
FIN DE TURNARLO AL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE PERSONAL PARA
SOLICITAR INTEGRACION EN
TDENTIFICA PERSONAL NOMINA.
AFECTADO, ELABORA
REPORTE DE DESCUENTOS
PRORRATEADOS (DOS O
MAS QUINCENAS) Y ELIMINA
DESCUENTO DEL REPORTE
IMPRESO,
RECIBE REPORTE DE
DESCUENTOS ©),
VERIFICA, AUTORIZA Y
IMPRIME ¥ FIRMA EL REGRESA PARA
REPORTE DE @ APLICACION
DESCUENTOS (©).
ENTREGA AL
SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION DE RECIBE  REPORTE  DE
PERSONAL DESCUENTOS FIRMADOS Y
AUTORIZADOS (O-1) , REMITE
AL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PERSONAL
RECIBE _REPORTE  DE
DESCUENTOS _ FIRMADO INTEGRA, DESCUENTOS AL
© Y ~ENTERA ALl SISTEMA DE NOMINA.
DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO DE
DATOS.
ENTREGA REPORTE DE
DESCUENTOS REMUNSgEg:gEE?SF PDEERSONAL
PRORRATEADOS, A LA
SUBDIRECCION DE
REMUNERACIONES AL
PERSONAL, PARA  SU
APLICACION
PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE
INCIDENCIAS DE NOMINA
Ly
Procedimiento: Control de Asistencia y Puntualidad Versién No. | 0
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DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA O
JUDICIAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL

OE PERSONAL

SUBDIRECCION DE
REMUNERACIONES AL
PERSONAL

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

DIRECCION DE PERSONAL

€

ELABORA ACTA
INFORMATIVA DE
SUCESOS QUE IMPIDIERON
REPORTAR [NFORMACION
CONFIABLE DE ASISTENCIA!
Y PUNTUALIDAD; AS| COMO

RESUMEN DE
DESCUENTOS APLICADOS

IMPRIME ACTA
INFORMATIVA Q) Y
RESUMEN DE

DESCUENTOS (0)

ENTREGA ACTA
INFORMATIVA Y RESUMEN

DE DESCUENTOS (O) AL[ |

P33

RECIBE ACTA
INFORMATIVA Y RESUMEN
DE DESCUENTOS, (O)
VALIDA Y REMITE AL
DIRECTOR DE PERSONAL.

'

RECIBE ACTA
INFORMATIVA Y
RESUMEN DE

DESCUENTOS (0), FIRMA
DE  VALIDACION Y
AUTORIZACION,
REGRESA AL
SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION ~ DE
PERSONAL

?:

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

RECIBE ACTA

INFORMATIVA Y RESUMEN
OE OESCUENTOS
FIRMADO Y ARCHIVA.

FIN

RECIBE ACTA
INFORMATIVA Y RESUMEN
DE DESCUENTOS,
FIRMADOS, REMITE AL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PERSONAL
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8. Resultados . B B
¢ Descuentos por concepto de inasistencia e impuntualidad

9. Medicién
Indicador de servicio o producto no conforme

SPnC = Servidores judiciales a los que se les aplic6é descuento
Indebido por puntualidad y asistencia en la
quincena corriente.
x 100

Total de servidores judiciales sujetos a control
de asistencia y puntualidad

" 10. Interaccién con otros procedimientos

Registro de Incidencias de Némina

Ejecucién de acuerdos emanados del Pleno del Consejo de la Judicatura.

i 11. Registros N S B o
o Plantilla en el lector electrénico
¢ Lista de asistencia.
¢ Reporte de incidencias de asistencia y puntualidad.
* Registros de asistencia
e Bitacora de descarga de registros de lectores.
¢ Acta informativa de sucesos que impiden reportar informacién confiable para la
evaluacion de la asistencia y puntualidad.
o Bitacora de proceso de asistencia y puntualidad.
¢ Reporte de descuentos.
e Reporte de descuentos prorrateados. /&
e Resumen de descuentos aplicados.

' 12, Definiciones ‘ .
Dispositivo electrénico.- Medio de control de asistencia y puntualidad.

Incidencia de asistencia y puntualidad.- Cualquier registro realizado por el servidor judicial

Procedimiento: Control de Asistencia y Puntualidad Versi6n No. | 02
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después de la hora de entrada o antes de la hora de salida, asi como la ausencia.
Informacién Confiable.- Registros validos derivados de los dispositivos electrénicos.
ISSEMYM.- Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Jornada laboral.- Es el tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicion del patrén para
prestar su trabajo, se rige por lo estipulado en el horario oficial de labores emitido por el
Consejo de la Judicatura.

Lista de asistencia.- Medio de control de asistencia y puntualidad, de registro manual, en el
que se asienta la hora y la firma al momento de ingresar asi como el momento de retirarse del
centro de trabajo.

Registro de Asistencia y Puntualidad.- Conjunto de datos que generan informacién soporte
para evidencia de que el Servidor Judicial esta laborando.

Registro Insatisfactorio. Cuando el lector marca un error al tratar de registrar su asistencia.

CONTROL DE CAMBIOS :
DECIA . S DEBE DECIR
El procedimiento contiene los apartados de: | El procedimiento contiene los apartados:
¢ Obijetivo. e Objetivo.
e Alcance. e Alcance.
e Normatividad. ¢ Referencia normativa.
¢ Responsabilidad y autoridad. ¢ Responsabilidades.
e Referencias. ¢ Lineamientos de operacion.
¢ Definiciones. o Diagrama de bloque del [p
¢ Procedimiento. procedimiento.
o Anexos. ¢ Resultados.
e Medicién.
o Interaccion con otros
procedimientos.
Registros.
Definiciones.
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