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"“‘Cp‘n la finalidad de verificar la permanencia y desempefio del trabajo que desarrollan ifgs
sequges publicos de Oficinas Centrales, asi como reconocer el esfuerzo y dedicacion de 65 .
nismaes, [solicito a ustedes amablemente su apoyo para dar seguimiento y cumplimiento ajas: ~ =
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| pago de incentivo por puntualidad, sélo procedera cuando el servidor publico cuente
1 €oon todos los registros de asistencia, correspondientes a su jornada de trabgjg:
1 gsignada, de acuerdo a lo que establece la Norma No. DAP-025 del Acuerdo por gl
) . ue se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienesy
1. w:Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Esfatal y
</ | gl Articulo 131 del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Inkti

~—-Materno Infantil del Estado de México.

e El articulo 22 del Reglamento antes descrito, establece que “el horario ofic IE

trabajo sera de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes, jornada conting@ia ‘
abajo, otorgandose 30 minutos para que los Servidores Publicos tomeh &GE |
limentos, debiendo permanecer dentro de las instalaciones duran
oras de labores; cuando se asigne a un trabajador jornada diaria de
oras no correspondera otorgar dentro de ella tiempo para ingerir alim
y los Servidores Publicos que en la actualidad tengan asignados horarios
especiales los conservaran en los términos autorizados”, por consiguiente la
jornada de trabajo inicia en el momento en que el servidor publico registra su entrada
en el sistema de control de acceso digital y termina de igual forma cuando registra su
salida, asi es como lo que sefiala el articulo 19 del citado Reglamento, por tal motivo
no se considerara el registro de asistencia de los servidores publicos para el
p f‘§§¢fg§m‘§tento del estimulo respectivo, cuando incurra en los siguientes casos:
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El servidor publico no podra salir por ningtin motivo de su centro de tltakﬁj o

@una vez que registre su entrada (ejemplo: ir a depositar su vehl'u_‘;'ﬂggr . Q

; '-,_titestacionamiento, dejar a sus hijos a escuelas o estancias infantiles, c@@%{ = Cimm S

o O\“;w g!de periodicos y revistas, compra de alimentos, etc.). uzg 5:2 i =
g Si%r fﬁ‘ ‘ . ) ) %g E’_, 20&&’5 Zﬁ;
" ,:jgp)-,"Las salidas de los servidores publicos, dentro de su jornada laboraj , m(-{_ﬂr gj_},
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=/ &(serd a través del formato de “Solicitud de Permiso” (pases de
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c) economicos, quinguenios, vacaciones, etc.), con 24 horas de anticipacion o
bien por medio de oficio y del formato de “Aviso de Comision” para tramites
oficiales, firmado por su jefe inmediato, que debera ser entregado dentro
de las 24 horas posteriores a la comision.

d) Cuando el servidor publico registre su salida antes del limite del horario
diario que tiene asignado y cuente con un segundo registro para tratar de
justificarlo.

e) Cuando el servidor publico omita el registro de entrada o salida en el
sistema de control de acceso digital.

e Los servidores publicos uUnicamente deberan realizar las funciones que le son
encomendadas por su jefe inmediato y no las que le beneficien de caracter personal,
como pueden ser colectas, ventas y rifas, por tal motivo no podran abandonar,
suspender y ausentarse de sus labores en forma injustificada, tal como lo establecen
las fracciones VI, VIl y Xl del articulo 18 del Reglamento de Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto Materno Infantil del Estado de México.

e Los servidores publicos que cubran un horario de nueve horas, seran los unicos a
quienes se les deberd otorgar 30 minutos para ingerir sus alimentos, debiendo
permanecer dentro de las instalaciones, tal como lo establece el articulo 22 del
Reglamento antes descrito.

Se les recuerda que en las Oficinas Centrales de este Organismo, se cuenta con un comedor
para uso del personal, por lo que se le invita hacer uso del mismo, con el propésito de no
afectar la imagen y los servicios que presta este Instituto.

Asi mismo, se hace de su conocimiento, que a partir de la fecha queda prohibido la entrada al

— Instituto de todo tipo de vendedores (comida, zapatos, cosméticos, ropa, joyas, libros,

productos electrodomeésticos, etc.).

Agradeciendo la atencién al presente, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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c.c.p. DR. P. EDUARDQ CHAVEZ ENRIQUEZ.-Director General
c.c.p. LIC.SALVADOR GARCIA RIVERO.- Contralor Interno.
c.c.p. Archivo
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