GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ACUERDO de la persona titular de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado, por el que se emiten
los Lineamientos para el Uso de los Dispositivos Biométricos y Control de Asistencia para el Personal al servicio del
Gobierno del Estado de Puebla.

JESUS RAMIREZ DiAZ, Secretario de Administracion del Gobierno del Estado de Puebla, y
CONSIDERANDO

Que, en términos de lo establecido por los articulos 31 fraccién Ui y 34 fracciones IT1, X1 y X1 de la Ley Organica
de la Administracion Pablica del Estado de Puebla, la Secretaria de Administracion es la Dependencia de la
Administracion Pablica Estatal Centralizada, competente para dirigir y vigilar en el ambito administrativo los asuntos
del personal al servicio de la Administracion Pablica del Estado, asi como para emitir ias normas, politicas y
lineamientos en materia de administracion, remuneracién y desarrollo de recursos humanos, que deban observar las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,

En lo aplicable, se emite el presente Acuerdo conforme a lo dispuesto en los capitulos V “De la jornada de trabajo
y los horarios” y VI “De la asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo” de las “Condiciones Generales de
Trabajo™, celebradas entre ¢l Gobierno del Estado de Puebla, el Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla, el
Tribunal Superior de Justicia del Estado, el Sindicato de Trabajadores al Servicio de las Poderes del Estado de Puebla
y Organismos Descentralizados, asi como [o establecido en los articulos 21, 34 fraccién V, 40 fracciones III y VI
y 43 fraccitn V, inciso (i) de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, 47 fraccién X y 61 de Ley Federal
del Trabajo y la Normatividad que regula el pago del Premio por Puntualidad..

Que, con fecha 23 de marzo del afio 2011, se emitié el “ACUERDQ Conjunto de los Titulares de las
Secretarfas General de Gobierno, de la Contraloria y de Administracion, por el que se establecen los
Horarios de Atencion en Ventanilla y de Oficing de la Administracion Piblica Estatal”, el cual establece
como horario de oficina de la Administracién Piblica Estatal, ¢l comprendido entre las 9:00 y las 18:00 horas, con
una hora para la toma de alimentos para trabajadores de Confianza y Honorarios, asi como de las 9:00 a las 16:00
horas para las y los trabajadores de Base.

Que, con fecha 24 de diciembre de 2021, el Encargado del Despacho de la Secretaria de Administracién del
Gobierno del Estado, emitié el acuerdo por el que se emiten los “Lineamientos para el Uso de los Dispositives
Biométricos y Control de Asistencia para el Personal ol servicio del Gobierno del Estado de Puebla™, los cuales
establecen como obligatorio para todas y todos los trabajadores al servicio del Estado hasta el cargo de Subsecretaria
o Subsecretario, registrar su asistencia en el area laboral correspondiente a través de sistema biométrico.

Que, derivado de las necesidades de la Administracién Publica Estatal, surge la necesidad de actualizar las
disposiciones que regulan el registro de asistencia del personal del Gobierno del Estado de Puebla en los dispositivos
biométricos instalados para teles efectos.

Que, el Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024 en su Eje Especial denominado “Gobierne Democritico,
Innovador y Transparente”, tiene como finalidad Doiar de herramientas a las Instituciones de la Administracidn
Piiblica para un correcto actuar, siendo efectivos y democrdticos, en donde se propicie la participacion ciudadana
y se impidan los actos de corrupcién; asi como impulsar un gobierno moderno e instrumentar un modelo de
gobierno digital, transparente e innovador en beneficio de la ciudadenia para incrementar la eficiencia
gubernamental.



En mérito de lo expuesto y con fundamento en lo establecido por los articulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 82 v 83 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 13 ultimo
parrafo, 31 fraccién Il y 34 fracciones X1 y XII de la Ley Orgénica de la Administracion Piblica del Estado de Puebla, 2,
4, 5 fraccién IL.1 y I1,1.1, 11 fracciones I, VI, VII, VIIL y XXV, 13 fracciones I, VI, XI y XIX del Reglamento Interior de

la Secretaria de Administracién, he tenido a bien expedir el signiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL USO DE LOS

DISPOSITIVOS BIOMETRICOS Y CONTROL DE ASISTENCIA PARA EL PERSONAL AL

SERVICIO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular el uso correcto de los dispositivos
biométricos instalados en las diferentes Dependencias de la Administracion Poblica Estatal y de igual forma registrar
v reflejar la asistencia del personal que Iabora en el Gobierno del Estado de Pueba.

ARTICULO 2. Las Entidades Paraestatales, en su caso, podran tomar como base las disposiciones de los presentes
Lineamientos para el uso de los dispositivos biométricos, sin perjuicio del ejercicio de su autonomia y de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 3. Las disposiciones contenidas en el presente ordenamiento son de observancia obligatoria para todo
el personal de la Administracién Pablica Estatal Centralizada.

ARTICULO 4. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entiende por:

Asistencia: Ingreso y permanencia del personal en el centro de trabajo asignado para ¢l desempeifio de sus funciones
dentro del horario que comprende su jornada laboral, hasta el término de la misma.

Centro de trabajo: Inmueble asignado por el Gobierno del Estado de Puebla para el desempefio o gjercicio de las
funciones de su personal.

Datos Biométricos: Propiedades fisicas, fisiol6gicas o rasgos atribuibles a una sola persona (reconocimiento facial,
geometria de 1a mano y huella dactitar), captadas a través de tecnologfas de reconocimiento que deriva de la medicion
directa de rasgos estrictamente fisicos.

Dependencias: Las previstas en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla, incluyendo a
sus Organos Desconcentrados, asi como las Unidades Administrativas y Organos Auxiliares que dependan directamente
de Ia Persona Titular del Ejecutivo del Estado.

Dispositive Biométrico: Herramienta tecnoldgica que se utiliza en sistemas computarizados de seguridad, para el
reconocimiento de los datos biométricos.

DGCH: Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de Administracién del Gobierno del Estado de
Puebla.

Entidades: Los Organismos Publicos Descentralizados, los Fideicomisos Pablicos, fas Comisiones y demas drganos
de carfcter pablico que funcionen en el Estado, diversos de los otros poderes y de los Organos Constitucionalmente
Autonomos, creados conforme a lo que dispone la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Puebla y
la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Falta: Ausencia del Servidor Publico en el centro de trabajo correspondiente durante su jornada laboral.



Geometria de la mano: Extraccion de un conjunto de caracteristicas geométricas que se encuentran en la palma de
ia mano.

Horario especial: Periodo distinto al sefialado en el Articulo 12 de los presentes Lineamientos, revisado y aprobado
por las autoridades competentes.

Huella dactilar: Impresion visible o moldeada que produce el contacto de las crestas papilares de un dedo de la
mano sobre una superficie.

Horario de trabajo: Periodo en el que el personal desarrolia su jornada laboral conforme a lo dispuesto en el
Articulo 12 de los presentes Lineamientos.

Incidencia: Cuando el personal omite registrar su asistencia ya sea de entrada, salida o ambos en el mismo dia, asi
como en el supuesto en que realice el registro de forma extemporanea, siempre y cuando ésta no sea justificada.

Justificacion: Motivo por el cual se autoriza al personal los retardos, las faltas, el registro de salida anticipada, la
omisién de registro de entrada, la omision de registro de salida, 0 ambos, a fin de no incurrir en alguna falta o incidencia
que provoque descuentos al salario de las personas trabajadoras.

Lineamientos: Lineamientos para el Uso de los Dispositivos Biométricos y Control de Asistencia para el Personal
al servicio del Gobierno del Estado de Puebla.

Pase de salida: Documento que justifica la salida por un lapso de tiempo determinado del centro de trabajo,
debidamente validado por [a persona Titular de Ja Unidad Administrativa.

Persona enroladora: Responsable de registrar los datos del rostro, palma de la mano y hueila dactilar del personal
en el dispositivo biométrico instalado en las Dependencias del Gobierno del Estado de Puebla.

Persona fisica que preste servicios por honorarios: Personas fisicas que su relacién con la Institucién es por el
régimen de honorarios y por tiempo determinado, mismo que no debe exceder del ejercicio fiscal.

Personal: Personas que desempefian un empleo, cargo o comision en las Dependencias de la Administracion Piblica
Estatal, ya sea bajo el régimen de contratacion de base o de confianza.

Reconocimiento facial: Tecnologia capaz de identificar a una persona a través de un patron de rasgos especificos
del rostro,

Salida anticipada: Registro de salida antes del horario que comprende la jornada laboral, siempre y cuando el
personai cumpla mas de [a media jornada que le corresponde de acuerdo al régimen de contratacién que tiene.

Unidad Administrativa: Area facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al cumplimiento de
objetivos, tareas y programas institucionales.

CAPITULO 11
ENROLAMIENTO DE PERSONAL Y REGISTRO DE ASISTENCIAS

ARTICULO 5. Las Dependencias que tengan instalados dispositivos biométricos, deberan designar a una persona
enroladora, responsable de registrar los datos biométricos del personal en los referidos dispositivos.

ARTICULO 6. Con los datos biométricos registrados el personal podra realizar su registro de entrada y salida.

ARTICULO 7. Es responsabilidad de cada Dependencia, a través de la Direccién Administrativa o Unidad
Administrativa homologa, integrar al personal de nuevo ingreso, asi como gestionar el alta y baja con la persona
enroladora en [os dispositivos biométricos y notificarlo de manera oficial a la DGCH.
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ARTICULO 8. Una vez que el personal sea registrado en el dispositivo biométrico, deberd iniciar con el registro
de asistencias en el horario correspondiente, segiin sea el tipo de relacidn laboral (base o confianza).

ARTICULO 9. El personal est4 obligado a registrar su asistencia desde el nivel operativo, hasta el grado de Jefe
de Departamento u homédlogo.

I.a Dependencia que cuente con personal que realice actividades estratégicas podra solicitar la excepcion de esta
disposicién, la cual debera estar plenamente motivada, justificada y avalada por un nivel minimo de Director para su
presentacién a la Direccién Administrativa o Unidad Administrativa homéloga, quien a su vez solicitard la
autorizacion respectiva de la DGCH.

ARTICULO 10. El registro de entrada y salida del personal deberé realizarse en el centro de trabajo donde
desempefie sus labores; en casos de excepcidn autorizados por su superior jerdrquico inmediato, podrd registrar su
asistencia de manera remota a través de las herramientas tecnologicas que determine la Secretaria de Administracion.

ARTICULO 11. Para que proceda el registro de entrada y salida a través del dispositivo biométrico, la

autentificacién serd confirmada con una notificacién en color verde después que el personal muesire los datos
biométricos registrados para tales efectos.

CAPITULO III PERSONAL Y HORARIOS

ARTICULO 12. Los horarios de trabajo son estandarizados de acuerdo al régimen de contratacién y conforme
al siguiente cuadro:

REGIMEN DE | JORNADA DE AR
CONTRATACION | TRABAJO 2o £
Confianza 8 horas De 9:00 a 18:00 horas con una hora para la toma de alimentos

Base | 7 horas De 9:00 a 16:00 horas

Para el control del horario de comida, e personal descrito en los articulos ocho y nueve de los presentes
Lineamientos, deberd realizar el registro correspondiente en el dispositivo biométrico. Las y los titulares de las unidades
administrativas seran responsables de controlar y vigilar que el personal adscrito a las areas bajo su mando observe
el debido cumplimiento de los horarios establecidos para el consumo de alimentos.

ARTICULO 13. En las Unidades Administrativas que por la naturaleza de sus funciones, sea imposible la aplicacion
de este horario, por afectar la prestacién de los servicios pliblicos que por ley les corresponde, deberdn adecuar sus
horarios de trabajo, sujetandose a la jornada diurna, nocturna y mixta de conformidad con lo sefialado en los articulos
20 al 24 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado; 58, 59, 60, 61 vy 66 de la Ley Federal del Trabajo, segin
la categorfa del personal y conforme a los acuerdos y convenios celebrados con los organismos sindicales.

> Este caso, debe ser solicitado por la persona Titular de la Unidad Administrativa donde esté adscrito el personal y
debera ser dirigido a la Direccidén Administrativa o Unidad Administrativa homdloga correspendiente y a su vez, deberd
ser notificado a la DGCH, el cual realizara los cambios respectivos previa presentacion de la justificacién respectiva,

ARTICULO 14. En casos extraordinatios, cuando las necesidades o requerimientos del Gobierno del Estado de
Puebla lo requieran, previo estudio y autorizacién de la autoridad competente, padran aumentarse las horas de trabajo
segin las exigencias laborales existentes.



CAPITULO IV
MANEJO DE INCIDENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 15. Se consideran como incidencias los siguientes supuestos:

INCIDENCIA REGISTRO DE ENTRADA
Retardo , Entre las 9:15 y las 9:29 horas
Igual o mayor a 9:30 horas
Falta = - :
No haya registro
Registro de salida Registro de salida antes de la hora
anticipada correspondiente
Omisidn de registro de | Exclusion del registro del inicio de la
entrada jornada laboral
Omisién de registro de | Exclusion del registro del término de la
salida jornada laboral

ARTICULO 16. Se incurre en una incidencia cuando el personal omite registrar su asistencia ya sea de entrada,
salida o ambos en el mismo dia, asi como en el supuesto en que realice el registro de forma extempordnea, siempre y
cuando ésta no sea justificada.

ARTICULO 17. Las personas Titulares de las Unidades Administrativas de las Dependencias, evaluardn las
incidencias de su personal y consideraran, en su caso, la justificacién pertinente, debiendo acompatfiar log documentos
que la acrediten.

CAPITULO V
JUSTIFICACIONES

ARTICULO 18. Las justificaciones pueden ser por [os siguientes conceptos:

a) Comisiones;

b) Maternidad;

¢) Paternidad;

d) Capacitaciones;

e) Incapacidad;

f) Vacaciones; y/o

g) Otros (Se debera describir la causa y estar previsto en la normatividad aplicable).

ARTICULO 19. Cuando el personal incurra en alguna incidencia, serd de interés personal la justificacion y se
debe realizar lo siguiente:

a) Drar aviso al jefe inmediato y

h) Presentar “Volante de justificacién de incidencias de personal” (ANEXO 1) dentro de los tres dias habiles
posteriores a la incidencia, acompafiado tanto del documento probatorio (los mencionados en el articulo 20) como del
documento donde se hace de conocimiento a la Direccién Administrativa o Unidad Administrativa homdéloga de la
incidencia, debidamente firmado.,

ARTICULO 20. Para que la justificacion de incidencias sea valida, el personal debe presentar cualquiera de [os
siguientes documentos, segin sea el caso:



a) Licencia médica expedida por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de
los Poderes del Estado de Puebla;

b) Certificado Médico expedido por el Instituto de Seguridad y Servicios Saciales de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes del Estado de Puebla;

¢) Oficio que informe sobre cursos de capacitacion;
d) Oficio que informe sobre licencias u otros asuntos;
e) Constancia de cuidados maternos;

f) Formato de Comision (ANEXO 3), o

g)Cualquier otro que justifique una incidencia.

ARTICULO 21. El personal deber4 justificar cada incidencia con un volante (ANEXO 1) y en el lapso de un mes
calendario el personal podra justificar hasta tres incidencias, excluyendo las que se deriven de incapacidad médica,
comisiones, cursos y otras similares.

ARTICULO 22. El no presentar la justificacion en los términos sefialados en los presentes Lineamientos, se
considerard como incidencia injustificada y esta equivaldria al descuento correspondiente de acuerdo a lo deserito en
el Capitulo VI del presente acuerdo, En casos extraordinarios que no se presente la justificacion en los términos
establecidos, el Titular de la Unidad Administrativa u homdloga de la Dependencia podréa solicitar la revision de
esta situacién, justificando de forma fidedigna y detallada que el persanal asistio a laborar durante ese dia; la cual sera
valorada y de ser procedente, aceptada por la Direccién Administrativa o Unidad Administrativa homdéloga.

ARTICULO 23. Las justificaciones debidamente presentadas y aplicadas en tiempo y forma, y previamente
validadas por la Direccién Administrativa o Unidad Administrativa homdloga, tendran como consecuencia la no
ejecucion de sancion alguna al personal.

ARTICULO 24. Las justificaciones deberin ser registradas por cada Direccion Administrativa o Unidad
Administrativa homéloga en el sistema de administracion de asistencia, a més tardar cinco dfas hébiles posteriores al
mes vencido, de lo contrario la incidencia serd procedente conforme al descuento correspondiente, de acuerdo al
Capitulo VI de los presentes Lineamientos.

ARTICULO 25. En el caso de “Registro de salida anticipada” podra justificarse siempre que el personal cumpla
con mds de la mitad de su jornada de trabajo el mismo dia de la incidencia, segin le corresponda de acuerdo a su
régimen de contratacién. El personal debera presentar el “Pase de salida™ (ANEXO 2) correspondiente y anexarlo al
“Volante de justificacién de incidencias de personal” (ANEXO 1)”.

ARTICULO 26. En el caso de permisos del personal para salir de su centro de trabajo por un lapso determinado
durante la jornada laboral, lo realizard mediante un “Pase de salida™ (ANEXO 2), el cual tramitard ante la Unidad
Administrativa donde se encuentre adscrito.

CAPITULO VI
DESCUENTOS

ARTICULOQ 27. En cuanto a los retardos, faltas, registros de salida anticipada, omision de registro de entrada,
‘4 omision de registro de salida o ambos en el sistema biométrico, se aplicaran las siguientes disposiciones:

a) Cuando ¢l personal tenga de tres a cuatro retardos de quince minutos o mas no justificados, en un periodo
# de treinta dias, serd descontado de su sueldo el equivalente a cuatro horas de su jornada laboral;
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b} Cuando el personal tenga de cinco a seis retardos de quince minutos o mas no justificados, en un periodo
de freinta dias, serd descontado de su sueldeo el equivalente a ocho horas de su jomada laboral;

¢) Cuando el personal tenga de sicte a ocho retardos de quince minutos o mas no justificados, en un periodo
de treinta dias, sera descontado de su sueldo el equivalente a doce horas y asi sucesivamente, sin perjuicio de las
normas juridicas preestablecidas y,

d) Cuando el personal tenga incidencia por falta, registro de salida anticipada, omisién de registro de entrada
u omisién de registro de salida no justificados, serd descontado de su sueldo ¢l equivalente a ocho horas por cada
incidencia de este tipo.

ARTICULO 28. Las incidencias no justificadas serdn acumuladas mensualmente v los descuentos se verdn
reflejados via nomina en el mes inmediato siguiente en que haya ocurrido la incidencia,

ARTICULO 29. En caso del personal de confianza que acumule mds de tres faltas de asistencia en un periodo de
treinta dias, sin permiso de la Dependencia o sin causa justificada, serd causa de rescision de la relacion de trabajo,
sin responsabilidad para dicha Dependencia, situacién que deberi ser inmediatamente comunicada a la DGCH, con la
finalidad de no incurrir en pagos hechos en exceso.

ARTICULO 30. En caso del personal con régimen de contratacién de base que acumule mas de cuatro faltas de
asistencia en un periodo de treinta dias, sin permiso de la Dependencia o sin causa justificada, serd causa de rescisién
de relacién de irabajo, sin responsabilidad para dicha Dependencia, situacién que deberd ser inmediatamente
comunicada a la DGCH, con la finalidad de no incurrir en pagos hechos en exceso.

ARTICULO 31. Para los supuestos previstos en los Articulos 29 y 30 de los presentes Lineamientos, debera
realizarse [a notificacién correspondiente, conforme a la dispuesto en el Articulo 47 parrafo segundo de la Ley Federal
del Trabajo.

ARTICULO 32. En el caso de que el personal actualice las causales sefialadas en los articulos 29 y 30 de los
presentes Lineamientos, la Direccion Administrativa o Unidad Administrativa homdloga levantard un acta
administrativa por cada falta injustificada de la persona trabajadora, en la que con toda precisidn asiente los hechos
correspondientes para el procedimiento {aboral a que haya lugar conforme a los ordenamientos juridicos de la materia,
integrando dichas actas al expediente del personal.

CAPITULO VII
PUNTUALIDAD

ARTICULO 33. El pago por el premio de puntualidad se realizard en forma mensual y es aplicable
solamente para ¢l personal con el régimen de contratacidn de base. Para ser acreedor de dicho pago, deberd registrar
la asistencia a través del sistema biométrico implementado en la Dependencia, a las 9:00 horas la entrada y a las 16:00
horas la salida, sin que se aplique ninguna tolerancia.

ARTICULO 34. El pago por el premio de puntualidad se asigna de acuerdo a las siguientes condiciones:

a) La entrada no podra ser ni un minuto posterior a la hora correspondiente;
b) Tener como maximo 2 justificaciones, en el periodo de un mes;
¢) El pago es valido para meses completos laborados;

d) El personal de base debe estar activo sin suspensiones temporales y,



e) Los dias festivos, econdémicos, vacaciones, incapacidades, capacitaciones y comisiones serin considerados
para acreditar el pago de puntualidad.

ARTICULO 35, Para que la incapacidad sea considerada y no repercuta en el pago de puntualidad, esta deberd
ser expedida por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estadode Puebla con ¢l sello oficial correspondiente,

_ CAPITULO VIII
PERSONAS FiSICAS QUE PRESTEN SERVICIOS
POR HONORARIOS

ARTICULOQ 36. Las personas fisicas que presten servicios por honorarios, deberdn de registrar su acceso y retiro
de las instalaciones donde tengan que prestar sus servicios, lo cual lo realizardn a través de los equipos biométricos
instalados.

ARTICULQ 37. Los servidores piblicos de mando que reciban servicios de honorarios a través de personas
fisicas, deberan verificar que dichas personas se encuentren en las instalaciones de su dependencia, con la finalidad
de que realicen los servicios encomendados en tiempo y forma.

ARTICULO 38. Las personas fisicas que presten servicios por honorarios y se encuentren en el interior de las
instalaciones de la dependencia cuando requieran ausentarse de las instalaciones de la misma, deberén informar al
servidor piblico de mando al cual le prestan sus servicios y tendrin que registrar ¢l retiro de las instalaciones en los
equipos biométricos respectivos.

CAPITULO IX
INGRESO Y PERMANENCIA EN LAS
INSTALACIONES DEL GOBIERNO

ARTICULO 39. El personal con el régimen de contratacién de base y confianza, asi como las personas fisicas
que presten servicios por honorarios, al momento de ingresar a la Dependencia o Entidad donde presten sus servicios
deberdn de portar en un lugar visible €l gafete que les proporciond la Secretarfa de Administracion, el cual tendran
que mantener en todo el tiempo que permanezcan en las Instalaciones del Gobierno.

ARTICULO 40. El gafete debera estar actualizado con los datos de la persona que lo porte, por lo que cuando el
personal cambie de categoria, de adscripeién o de régimen, debera de solicitar su cambio de identificacion a través de
Ia Direccion Administrativa o Unidad Administrativa homéloga.

ARTICULO 41. El personal con el régimen de contratacién de base y confianza, asi como las personas fisicas
que presten servicios por honorarios, cuando extravie su gafete debera levantar acta de hechos ante 1a Fiscalia General
del Estado y realizar el pago respectivo de acuerdo con el Articulo 33 de la Ley de Ingresos del Estado de Puebla o su
similar para el ejercicio fiscal que corresponda; y cuando causen baja deberan de regresar el gafete que en su momento
se les entregé a la Direccion Administrativa o Unidad Administrativa homdloga.

CAPITULO X
INSPECCIONES FiSICAS

ARTICULO 42. Las Dependencias a través de la Direccién Administrativa o Unidad Administrativa homéloga,
o bien de la Secretaria de la Funcién Publica a través del Organo Interno de Control (QIC), deberan efectuar por lo
menos dos veces al afio y/o cuando sea necesario, inspecciones fisicas en las Unidades Administrativas
correspondientes, para verificar que el personal se encuentre fisicamente en su centro de trabajo; en caso de ausencia
debera presentar la documentacién soporte para la justificacion, de lo contrario procedera lo establecido en los
presentes Lineamientos y a la normatividad vigente aplicable.



CAPITULO XI
INTERPRETACION

ARTICULO 43. La interpretacién de los presentes Lineamientos, asi como la solucién de los casos no previstos
(ue se¢ susciten con motivo de su aplicacion, correr a cargo de la DGCH.

CAPITULO XI1
DATOS PERSONALES

ARTICULO 44. El tratamiento de los datos personales que sean recabados a través de los dispositivos
biométricos, serdn protegidos conforme a lo dispuesto en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, Ley de Proteccién
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piiblica del Estado de Puebla, Lineamientos Generales en Materia de Proteccion de Datos Personales
en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Puebla y la demas normatividad que resulte aplicable.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrard en vigor el dia uno de febrero del afio dos mil veintitrés.

SEGUNDO. Se abroga el Acuerdo del Encargado de Despacho de la Secretarfa de Administracién del Gobierno
del Estado, por el que emite los Lineamientos para el Uso de los Dispositivos Biométricos y Control de Asistencia
para el Personal al servicio del Gobierno del Estado de Puebla, publicado en el Periddico Qficial del Estado de fecha
veinticuatro de diciembre de dos mil veintiuno.

TERCERO. Se deja sin efectos cualquier disposicion emitida con anterioridad que se oponga al presente Acuerdo.

Dado en la Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza, el dia uno del mes de febrero del afio dos mil veintitrés. El Titular de
la Secretaria de Administracién. C. JESUS RAMIREZ DIAZ. Rabrica.

AUTORIZO

JESUS RAMIREZ DIAZ
SECRETARIO DE ADMINISTRACION

VALIDO REVISO

ANA SILVIA SANTHLANA GARCIA ERICK FERNANDO RAMOS SORIANO
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL DE CAPITAL HUMANO



ANEXO 1
VOLANTE DE MOVIMIENTO INTERNO DE PERSONAL

VOLANTE DE MOVIMIENTC INTERNC DE PERSONAL

LOGOTIPO Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
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CANG

INCIDENCIAS DE PERSONAL

b EXPEBENTE

2 NHOMERE

4 UNDAD ADMINISTRATIVA

4 PUESTD

§ REGIMEN DE COHTRATACIGN

£) VACHEIGNES

) NECAPACIDAD

©) COMISIONES

D) Dia ECQMGME T

) CAPAE IR AEY

F] SALIDAARNCIPADR (Roskal FASE DE SALIDA)

&) SRISISH BE BNTRADA S SALDA

H) OTROS (Espeniivar an & PESCRIPCION DE LA
HUSTRICACKIN)

& Existe di

Daz0 R e Iy fuelfiaibg.

patata)usthicaciin? D 8 Dm

Dpcumentagion probatora anexa:

-

PUERTO D EL MTEC A DO (Al

REME

Xof KR BQary Eews PRST

A AEETY GELTITULA 0-ELA UL SHIS K 0t 3

FiRMA

NOMURE PELTIELAR b ELA UR (Fabio 0 b Lopez)

ks ¢ L inforvakidn 2 integrar en el preserte formato, deterd Sar cotil tuert e AEHAmMaD 58

10



ANEXO 2

PASE DE SALIDA
PASE DE SALIDA
FECHA
{Logotipo de fa Dependencia) (Fecha de presaniacitn del volania &l momento de &a salida)
{Nombre da is Dependenciz) D es Afg
Se autoriza el pase de salida a favor de: (Nambie de je pereona qua o solicita) Expediente nimera: No. de expediente
Huntdad Responsable: {Unidad donde se encusrra ausciita fa persong soficitaniz)

D Pemniso desalida (HOratEsaica)  poa

D Salidacon regreso Delas (Hoiadesale) horag  alag  (Horaubregrese) poras

{Dascrincidr te! mafive. Anexar documentacidn sonorde)

/- Y4 s B )

PUESTODEL NTERESADO (Aralsta) PLEETQ DELJEFE INW EDA TO (el (s} deiDepte. &6 PUESTODEL TITWAR DF LA UR Diector (e de..}

FIRMA FRHA FIRMA

\, NOMBRE (Juan Pérez Pérer) j \ NOMERE DELJEFE NMEDIATO {lestis opez Py / K NOM BRE DELTTLLARDE 1A uzu:abbmazmpy
MNota: Lalrformacién a infegrar en el presente formato, deberd ser conla fuente Arialtamario 10
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ANEXO 3

FORMATO DE COMISION

COMISION DE PERSONAL

(Logotipo de la ,
Dependencia) (Nombre de la Dependencia)
Nombre del .
somislonado: (Nombre del irabajador }
Expediente: (Numero de Expediente)
Unidad Responsable: (Unidad donde se encuentra adscrita la persona comisionada)

Pais, Ciudad: {Pals y ciudad de la comision)

il RS e R BT

{Descripcion del motivo de la comisién)

/ PUESTOC DEL. COMISIONADO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO PUESTO DEL TITULAR DE LA UR

NOMBRE NOMBRE NOMEBERE

ﬁ Nota: La informacion a integrar en el presente formato, debera ser con la fuente Arial tamafio 10
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