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INTRODUCCION

La Secretaria General, con fundamento en los articulos 123, apartado B) de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1°, 2° y 3°, 11 de |la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo
123 Constitucional, asi como 5, parrafo primero, apartado B, fraccién V, 12, parrafo
primero, fraccién XX y 39, parrafo primero, fraccion | del Estatuto Organico de la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente; y consciente de que lo mas
importante en cualguier organizacién es su capital humano y que por ello, como
recurso debe administrarse de forma eficiente; sin soslayar el principio de dignidad
y de respeto a los derechos humanos a favor de cada una de las personas que
integran la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, emite los presentes
Lineamientos para el Registro de Asistencia, Control y Aplicacién de Incidencias de
las Personas Trabajadoras de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, como
resuitado de un esfuerzo tendente a eficientar el recurso humano y el esfuerzo que
como aporte individual representa en suma, la posibilidad de realizacion de los
objetivos institucionales a favor de las personas pagadoras de impuestos a quienes
nos debemos y quienes ademas son las destinatarias de los servicios gue brindamos,
armonizando sus disposiciones a lo establecido en el Acuerdo por el que se
establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la
Administracion PuUblica Federal, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica, y
publicado el 22 de febrero de 2024 en el Diario Oficial de la Federacion.

Se ha estimado necesario desde una dptica de desarrollo organizacional, la
modernizacidén de los mecanismos de registro de asistencia, para transitar de
registros manuales o documentales, a sistemas basados en el procesamiento de
registros electrénicos de datos biométricos; lo anterior no solo en aras de lograr la
certeza necesaria para las partes en una relacion laboral, sino también para
incrementar la productividad y eficiencia.

Asi, en un ejercicio de respeto, proteccion y garantia de los derechos humanos de las
Personas Servidoras Publicas de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, se
emiten los presentes Lineamientos en los que, se definen los conceptos inherentes
y delimitan los deberes que deberédn ser observados por los responsables de las
Unidades Administrativas y las personas trabajadoras de esta Procuraduria. Ello,
permitird optimizar el registro de asistencia, asi como llevar un adecuado control y
aplicacién de aquelias incidencias en gque pueden incurrir estos Ultimos. Por otro
lado, también se considera en los lineamientos lo atinente a vacaciones,
estableciendo para ello de manera precisa, los criterios a seguir en la determingeton
de los periodos y su forma de otorgarse, ya que es del interés de la Procuradurig, qu

las Personas Servidoras Publicas puedan disfrutar de vacaciones periddicas, (o}
una medida de descanso para restituir la capacidad fisica y mental, asi como para
generar una mejor calidad de vida.
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MARCO JURIDICO

e Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

o Ley Orgéanica de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.
e Coddigo Civil Federal.
e Estatuto Organico dela Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.

o Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

e ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales en Materia
de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal.

o Manual de Organizacién General de la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente.

e Manuales Especificos de Organizacion de las Unidades Administrativas.
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GLOSARIO

Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

Asistencia: Ingreso y permanencia de la Persona Servidora Publica en el centro de
trabajo asignado para el desempeno de sus funciones dentro del horario que
comprenda su jornada laboral, hasta el término de esta.

Centro de Trabajo: Lugar de trabajo asignado por la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente, para el desempefo o ejercicio de las funciones de sus Personas
Servidoras Publicas.

Comision: Actividad en virtud de la cual, las Personas Servidoras Publicas de la
Procuraduria deben realizar funciones inherentes a su empleo o cargo, en un lugar
distinto al de su adscripcidn, de forma temporal.

CCHySPC: Coordinacion de Capital Humano y Servicio Profesional de Carrera.
Cuidados: Las acciones gue tienen por objeto asistir 2 un integrante del nucleo
familiar, de manera temporai, como consecuencia de un padecimiento de caracter

médico, incluyendo las de proteccidon de grupos en situacion de vulnerabilidad.

Delegaciones: Unidades Administrativas de la Procuraduria instaladas en las
Entidades Federativas.

DGA: La Direccion General de Administracion.

DGIPI: La Direccion General Juridica y de Planeacién Institucional.

DRH: La Direccién de Recursos Humanos.

Extrafiamiento: Oficio gue se emite a una persona trabajadora que ha incurrido en
dos © mas incidencias de misma o diversa naturaleza, por el cual se le amonesta

conminandole a la debida observancia de la normatividad vigente.

Faita o inasistencia: La ausencia no justificada de la Persona Servidora Publica
durante la jornada laboral.

incidencia: Evento por el cual la Persona Servidora Publica no realiza su registro de
entrada o salida de su jornada laboral o lo realiza después del rango de toleran€ia d
inicio de esta.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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Jornada Laboral: Periodo de tiempo en un dia, durante el cual la Persona Servidora
Publica desarrolla las actividades propias de su puesto, conforme a lo establecido en
la normatividad laboral vigente aplicable.

Justificacion: Exposicién por escrito realizada por la Persona Servidora Publica,
respecto a las razones que dieron lugar a la incidencia, Unicamente para los
supuestos previstos en los Lineamientos.

Licencia Médica: Documento médico legal de caracter publico que expide el ISSSTE
a favor de |la Persona Servidora Publica en las Unidades Médicas, mediante el uso de
los formatos oficiales, en los que se certifica el estado de incapacidad por
Enfermedad, Maternidad o Riesgo de Trabajo durante un tiempo determinado.

Lineamientos: Los “Lineamientos para el Registro de Asistencia, Control y
Aplicacién de Incidencias de las Personas Servidoras Publicas de la Procuraduria
de la Defensa del Contribuyente”.

Nucleo familiar: Las personas con quienes la Persona Servidora Publica tiene un
vinculo de parentesco por consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado; o bien,
aquellas que, sin reunir las caracteristicas anteriores, habiten en la misma vivienda o
dependan econdmicamente de ella.

Permiso: Consentimiento por escrito del TUA, para que la Persona Servidora PUblica
llegue tarde, omita registro de entrada o salida de su jornada laboral, o se ausente
temporalmente durante la misma.

Personal de seguridad: Elementos pertenecientes a la empresa contratada por la
Procuraduria que lleva a cabo funciones de vigilancia y proteccion de los bienes, asi
como el control de acceso a los inmuebles de la Procuraduria.

Procuraduria: Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.

Quincena: El periodo que transcurre del dia primero al quince o del dia dieciséis al
dltimo dia de cada mes.

Registro: Acto que realiza la Persona Servidora Puiblica de la Procuraduria a través
de su credencial institucional para consignar en el lector biométrico o mediante
diversos medios que la DRH determine, su asistencia a la jornada laboral. Segun el
momento en que se genere el registro de hora y fecha, indicaré registro de entrada
o salida de la jornada laboral.

Registro extemporaneo: Registro reportado por el sistema biomeétrico de control de
asistencias, generado por consignar el registro después del minuto 40 de la hora de
inicio de su jornada laboral y hasta las 13:00 horas.

&R
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Retardo: incidencia que implica el registro de entrada de la Persona Servidora
PUblica posterior a la tolerancia permitida de la jornada laboral y hasta el minuto 40.

SG: Secretaria General de la Procuraduria.

Sisterna Biométrico: Mecanismo electrénico que por medio de lectores biométricos
permite a las Personas Servidoras Publicas de la Procuraduria registrar la fecha y
hora de entrada y salida de la jornada Iaboral en el centro de trabajo.

TUA: Persona que ostenta el nhombramiento como titular o encargada de las
Unidades Administrativas previstas en el articulo 5 del Estatuto Organico de la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.

Tolerancia: Término de veinte minutos posteriores a la hora de inicio de la jornada
laboral, en el que la persona servidora publica puede realizar su registro de entrada
sin considerarse retardo.

Persona Servidora Piblica: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision
dentro de la Procuraduria.

Trabajo a distancia: El desempefo de la jornada laboral en el domicilio de la Persona
Servidora Publica o cualquier otro lugar distinto ai centro de trabajo.

Trabajo presencial: El desemperio de la jornada laboral en el centro de trabajo
determinado para tal efecto.

Unidad Administrativa: Area gue integra la Procuraduria, facultada para llevar a
cabo actividades necesarias que conduzcan al cumplimiento de objetivos, tareas y
programas institucionales, de conformidad con el articuio 5 del Estatuto Organico
de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, asi como en el Manual de
Organizacién General de la Procuraduria.

VPN: Red Privada Virtual de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.

CAPITULO i
DISPOSICIONES GENERALES

i. Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para las
Personas Servidoras Publicas de la Procuraduria, y tienen como objetivo
establecer las directrices para el registro de asistencia, control y aplicagion'de
incidencias.

2. Paraingresar a los centros de trabajo de la Procuraduria, la Persona Servidora

Plblica debera portar la credencial institucional vigente y autorizada por la SC.

Cad

¥ 6
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3. Elregistro de asistencia al inicio y término de la jornada laboral es obligatorio
para todas las Personas Servidoras Publicas y deber& hacerse a través de los
lectores del Sistema Biométrico previamente establecidos por la SG en cada
inmueble de la Procuraduria.

Si por alguna circunstancia ajena, caso fortuito o de fuerza mayor, no
funcionaran correctamente los sistemas referidos en el parrafo anterior, la
DRH determinara los medios por los cuales la Persona Servidora Publica
debera registrar su asistencia.

4. Los TUA y/o superior jerarquico serdn responsables de supervisar la asistencia,

asi como el debido cumplimiento de las obligaciones de las Personas
Servidoras Publicas a su cargo.

CAPITULO Il

DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS Y DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

5. Son obligaciones de las Personas Servidoras Publicas, las siguientes:

o Observar y cumplir las disposiciones contenidas en los presentes
Lineamientos.

o Acceder oportunamente al sistema informatico que implemente la
DRH de consulta de asistencias, incidencias y/o registro extemporaneo,
utilizando para ello el usuario y contrasefa que se le asigne.

e Asistir puntualmente a sus labores en el centro de trabajo asignado.

o Cumplir adecuadamente con el registro de ingreso y salida de su
jornada laboral determinada.

e Cumplir efectivamente con la jornada laboral.
e Abstenerse de ausentarse de su centro de trabajo asignado durante la

jornada laboral, salvo causa excepcional y justificada—gue sea
autorizada por el TUA. Q
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Destinar de manera efectiva el periodo de su jornada laboral al
desempeno de las funciones inherentes a su empleo, cargo o comision.

Informar de inmediato al TUA sobre sus faltas, incidencias y/o registro
extemporaneo.

Remitir 2 la DRH fisicamente y mediante correo electrénico, los
documentos referidos en el numeral 27, dentro de los plazos
establecidos.

Portar en todo momento de manera visible durante su jornada laboral,
la credencial institucional expedida a su favor. En caso de pérdida o
extravio de esta, debera solicitar por escrito su reposicion de inmediato
2 la DRH y presentar la denuncia correspondiente ante la autoridad
competente.

Mantener plena disponibilidad y comunicacion con su TUA, en caso de
desempefar sus funciones a distancia de forma temporal, cuidando la
informacion y documentacién bajo su responsabilidad y presentar en
tiempo y forma el informe correspondiente.

Entregar en tiempo y forma, debidamente requisitados, todos los
formatos e informes de comisidn y/o trabajo a distancia al TUAy a la
DRH.

6. Son obligaciones de las personas TUA y superiores jerarquicos, las siguientes:

Observar y cumplir las disposiciones y procedimientos contenidos en
los presentes Lineamientos.

Expedir a la Persona Servidora Publica, bajo su mas estricta
responsabilidad y solo en casos debidamente justificados, Ia
autorizacion para ausentarse temporalmente del centro de trabajo
durante la jornada laboral.

Consultar con frecuencia durante cada mes, el reporte de asistencia del
personal adscrito a su Unidad Administrativa mediante el sistema
informatico de consulta gue implemente la DRH, utilizando para ello el
usuario y contrasefa que se le asigne, a efecto de verificgr las
incidencias y/o registro extemporaneo que genere el personal Zdscrjto
a su Unidad Administrativa.

Supervisar la permanencia de las Personas Servidoras Publicas en el
Centro de Trabajo durante la jornada laboral.
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o Vigilar que las Personas Servidoras Publicas que desempenen sus
funciones a distancia lo realicen con el debido cuidado y esmero,
cumpliendo en todo momento con las instrucciones del superior
jerarquicoy la presentaciéon de los informes correspondientes.

o Instrumentar las actas administrativas y constancias de hechos
respectivas, sobre la conducta de las Personas Servidoras Publicas
durante el ejercicio de sus funciones.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA LABORAL, RETARDOS, INASISTENCIAS Y
OMISIONES

7. Lajornada laboral comprende de las 9:00 a las 18:00 horas, de lunes a viernes
con excepcién de aquellos considerados como inhabiles o de descanso
obligatorio por la legislacién laboral en materia federal o por Acuerdo General
de la persona Titular de la Procuraduria.

Tratandose del Ultimo viernes de cada mes, la jornada laboral comprendera
de las 9:00 a las 15:00 horas.

8. Si por necesidades del servicio, fuera preciso establecer jornadas laborales
diferentes, éstas deberan ser solicitadas, debidamente justificadas por el TUA,
mediante oficio a la CCHySPC para que sean autorizadas y registradas.

9. La jornada laboral comprende una hora continta para descanso o toma de
alimentos, que podra ser entre las 14:00 y las 16:00 horas.

10. La Persona Servidora Publica gozard de una tolerancia en su registro de
entrada de la jornada laboral de 20 minutos.

11. A partir del minuto 21 y hasta el minuto 40, seré considerado como retardo,
por lo cual generard una incidencia.

12. A partir del minuto 41y hasta las 13:00 horas, el sistema biométrico o el sistema
establecido por la DRH, generaréd un registro extemporaneo. Posterior a ello,
sera considerado como una falta o inasistencia.

13. Por cada registro extempordneo, falta o inasistencia que arroje el sistema
biométrico y que no esté debidamente justificado, dara lugar al descuento de
un dia de percepcion ordinaria via nédmina. La DRH notificara lo anterior, via
correo electrénico a la Persona Servidora Publica con copia al TUA.
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i4. Las faltas, inasistencias o registro extemporaneo que se encuentren

justificadas en términos de lo establecido en el capitulo VI de los presentes
Lineamientos, no generaran descuento alguno.

15. Si la Persona Servidora Publica acumula 4 faltas o inasistencias sin

justificacién en un periodo de 30 dias naturales, se dard por concluida la
relaciéon laboral entre la Procuraduria y la Persona Servidora Publica,
conforme a la normatividad laboral federal vigente.

Para efectos de lo anterior, el TUA o superior jerarquico debera elaborar una
constancia por cada dia de falta o inasistencia, en presencia de dos testigos,
donde se haga constar la falta de la Persona Servidora Publica a sus labores;
el dia que se registre la cuarta inasistencia injustificada, el TUA o el superior
jerarquico debera elaborar el acta administrativa correspondiente misma que
el TUA deberd enviar con las constancias anexas a la SG, a efecto de que ésta
determine lo gue conforme a derecho corresponda.

Adicionalmente a lo anterior, el TUA debera solicitar por oficio dirigido a la SG,
marcando una copia de conocimiento a la DRH, llevar a cabo la preventiva de
pago para la Persona Servidora Publica que tuvo faltas injustificadas, a efecto
de no generar pagos indebidos.

Para el caso de Oficinas Centrales, el TUA debera solicitar a la SG la suscripcion
del documento por el que se notifique ia conclusién de la relacién de trabajo,
marcando una copia de conocimiento a la DRH.

Para los casos descritos en el numeral anterior, el TUA debera remitir a la DRH
todas las documentales y anexos que correspondan, en un término no mayor
a 2 habiles siguientes a la notificacion del documento mediante el cual se dé
por concluida la relacién laboral de la persona trabajadora que corresponda.

CAPITULO iV
DE LA JORNADA A DISTANCIA

La jornada laboral podré llevarse a cabo a distancia, por caso fortuito o fuerza
mayor, emergencias, siniestros o desastres provocados por agentes naturales
o humanos, o cualguier otra circunstancia que impida el uso del centre-de
trabajo en condiciones de seguridad u operacién adecuadas. En estosaso
la autorizacion para llevar a cabo la jornada laboral a distancia sera notikc

por la SG a los TUA. I
TN
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18. De forma excepcional, se autorizard que una Persona Servidora Publica
desempene su jornada laboral a distancia de forma temporal. Dicha solicitud
deberd realizarse de forma previa a la fecha en que se propone dar inicio al
trabajo a distancia.

La jornada laboral a distancia de forma temporal, Unica y exclusivamente
operara para los casos siguientes:

a) Cuando sin mediar una licencia médica, la Persona Servidora Publica
presente sintomas, alergias o cuadros leves que no impidan el ejercicio
de sus funciones, pero dificulten el traslado, permanencia en el centro

de trabajo o impliquen riesgo de contagio.

No obstante, la Persona Servidora Publica deberé remitir a la DRH,
dentro de los dos dias habiles siguientes al inicio del trabajo a distancia,
el documento expedido por el ISSSTE, que avale que asistié y recibid
consulta médica por el padecimiento que dio lugar a la solicitud de
desempenar la jornada laboral a distancia, en caso contrario, no se
justificaran las inasistencias que se generen, para efectos de lo
dispuesto por el numeral 13 y 27, inciso a) de los presentes

Lineamientos.

Cuando un integrante del nudcleo familiar requiera asistencia o
cuidados, como consecuencia de una enfermedad o padecimiento que

limite temporalmente su autonomia.

Para el presente caso, la Persona Servidora Publica debera presentar a
su TUA a mas tardar dos dias héabiles posteriores a la fecha del
otorgamiento de la presente prerrogativa, el documento expedido por
el médico facultado para ello, donde avale el padecimiento o
enfermedad de la persona perteneciente a su nucleo familiar.

A fin de acreditar que una persona es perteneciente al ndcleo familiar de una
Persona Servidora Publica, ésta debera exhibir junto con los documentos
descritos en el inciso b), el documento que avale el vinculo de parentesco por

consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado, o bien, el que acredite que

habitan en la misma vivienda o dependen econdmicamente de la P.
Servidora Publica.

Para los casos previstos en el presente numeral, la jornada laboral a distancia

no podra exceder de 3 dias habiles por cada mes calendario.

y
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19. La SG podra autorizar gue se amplie el periodo del trabajo a distancia para los
casos descritos en el numeral anterior, hasta 5 dias habiles adicionales. En
ningln caso podra exceder de 8 dias habiles por mes calendario.

Para que una Persona Servidora Publica pueda realizar la jornada laboral a
distancia, asi como solicitarse excepcionalmente su ampliacion por la SG,
tendrd que solicitar y obtener previamente el visto bueno del TUA quien
debera remitir a la DRH el Formato “Autorizacién de Jornada Laboral a
Distancia” (Anexo 1) debidamente requisitado, adjuntando copia de la
documentacién correspondiente, justificando el motivo y la temporalidad del
trabajo a distancia.

Para efectos de inmediatez, dicho formato podrd ser remitido via correo
electrénico a la cuenta de la DRH, sin embargo, el referido formato debera ser
entregado de manera fisica maximo 24 horas posteriores, para el caso de
Oficinas Centrales, y para el caso de las Delegaciones, maximo 48 horas
siguientes en que se envié de forma electrénica. En caso de no cumplir con
los plazos descritos, se tendréd como no presentado el formato y se procedera
en términos del numeral 13 de los presentes Lineamientos.

La DRH revisard el formato y documentaciéon remitida, a efecto de verificar
gue se cumple con el supuesto previsto en el numeral 18 de estos
Lineamientos, y de forma inmediata, determinard y comunicara si se autoriza
o no la jornada laboral a distancia.

De igual forma, autorizada la jornada laboral a distancia, el TUA debera
solicitar a la Mesa de Servicios de esta Procuraduria, marcando una copia de
conocimiento a la DRH, la asignacién a la Persona Servidora Publica que
desempenara el trabajo a distancia, de un equipo de cémputo portatil de
forma provisional durante el tiempo gue dure el trabajo a distancia, asi como,
que se le habilite la Red Privada Virtual (VPN) de esta Procuraduria.

En caso de gue el TUA no remita lo establecido en los parrafos anteriores,
guedard sin efecto, sin mayor trdmite o pronunciamiento la autorizacion para
desempefar la jornada laboral a distancia y se procederd conforme a lo
dispuesto en el numeral 13 de los presentes Lineamientos.

La Persona Servidora Publica que se encuentre desempefiando sus labores a
distancia, debera enviar via correo electrénico a su TUA, de forma inmed;
al término de su jornada laboral a distancia, el Formato “Inform
Actividades” (Anexo 6) debidamente requisitado, adjuntando copia d
evidencia grafica y documental correspondiente, sin que lo anterior implique
transgresion a la confidencialidad de la informacién de los asuntos a su cargo.

de
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Una vez que el informe de actividades fue enviado, la persona servidora
publica debera informarlo al correo electrénico
recursoshumanos@prodecon.gob.mx, a efecto de que se tenga conocimiento
de que dicho informe fue entregado al TUA.

En caso de que la Persona Servidora Publica no cumpla con lo dispuesto en el
presente numeral, se tendrd por no laborado el dia del que se trate y se
procedera conforme a lo dispuesto en el numeral 13.

Es responsabilidad del TUA y superior jerarquico de la Persona Servidora
Publica que realiza trabajo a distancig, la supervisidon de que ésta cumpla
efectivamente con las funciones que le corresponden durante la jornada

laboral.
CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA

21. Todas las Personas Servidoras Publicas de la Procuraduria tienen la obligacién
de registrar su asistencia, lo cual debera efectuarse al momento de
presentarse a la jornada laboral en el centro de trabajo asignado, dentro del
horario laboral establecido en el numeral 7 de estos Lineamientos.

Para el caso de las Personas Servidoras Publicas con nivel de titular de
Direccion General y superior, no les seré observable el registro de asistencia
en términos de lo que establecen los numerales 10, 11 y 12, de los presentes
Lineamientos, para la justificaciéon de una falta o inasistencia, bastara con que
el superior jerarquico inmediato envie correo electrénico a la DRH haciendo
de conocimiento el motivo o causa de la falta o inasistencia, lo anterior a fin
de que no genere descuento de un dia de percepcion ordinaria via ndmina.

22. Las personas TUA podran solicitar la autorizacion para la exencién de registro
de asistencia oportuno a que se refiere los numerales 10, 11, 12 y 13 de los
presentes Lineamientos, del personal a su cargo, por causas justificadas
conforme a las funciones que realizan; mediante oficio dirigido a la DRH con
copia a la SG, para su procedencia y registro; esto no implica dejar que se
contabilicen las faltas o inasistencias en que incurra el personal y se aphque la
normatividad en la materia.

La exencidon de registro de asistencia oportuno se refiere solamente a no \\
generar retardos, salidas anticipadas y/o incidencias, mas no faltas o \

a »
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inasistencias a la jornada laboral, en este ultimo caso, se debera justificar en
términos de los numerales 26, 27, 28 y 29.

La autorizacién de exencién de registro de asistencia en ningun caso tendra
efectos retroactivos, y sera efectiva a partir de la fecha de autorizacion por
parte de la CCHySPC, que debera ser posterior 2 la de la presentacién de su
solicitud.

23. Cualquier Persona Servidora Publica de la Procuraduria, con nivel de titular de
Subprocuraduria o Direccién General, les sera aplicable el registro de
asistencia en términos de los numerales 10, 11, 12 de estos Lineamientos,
siempre que asf lo solicite su superior jerérquico, o a peticion expresa de la
persona titular de la Procuraduria, en todos los casos; situacion que debera ser
informada oportunamente a la DRH, marcando una copia de conocimiento a
la SG para su aplicacion y notificaciéon respectiva.

24.En el supuesto de que la Persona Servidora Publica presente alguna
discapacidad o que, por alguna circunstancia ajena, se encuentre
imposibilitada para registrar su asistencia en sistema biométrico, su registro
se realizard conforme al instrumento de control de asistencia que autorice la
DRH.

25. Todas las Personas Servidoras Publicas de la Procuraduria desarrollaran en su
centro de trabajo asignado, sus funciones y en consecuencia se abstendran
de ausentarse de las instalaciones durante toda la jornada laboral.

Para el caso excepcional de que una Persona Servidora Publica requiera salir
de su centro de trabajo y siempre que exceda de treinta minutos por dia
iaboral, el TUA debera otorgarle la autorizacién respectiva, para lo cual sera
necesario llenar y firmar el formato "Autorizacion de Salida” (Anexo 2).

El formato de autorizacidon para que la Persona Servidora Publica pueda
ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral debera ser
entregado al personal de seguridad que se encuentra en todos los puntos de
acceso a los inmuebles de la Procuraduria al momento de salir del centro de
trabajo, para gue éste valide si estd requisitado en su totalidad y con la firma
del TUA que autoriza la salida, cuando resulte aplicable, en caso contrario,
dicho formato no tendra validez.

En caso de que la Persona Servidora Publica salga del centro de trabajgsin
presentar el formato de autorizacidon debidamente firmado, cuando repulte\|
aplicable, o exceda los 30 minutos sefalados en el segundo parrafod P,
presente numeral sin causa justificada, el TUA debera realizar lo previsto en el \
numeral 26 de los Lineamientos. o
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26.En caso de que una Persona Servidora Publica se ausente de su centro de
trabajo durante la jornada laboral, conforme al numeral anterior sin contar
con la autorizacion correspondiente, sera acreedora de un extranamiento por
escrito. Para ello, el TUA o superior jerérquico debera realizar una constancia
de hechos con dos testigos, en la que se establezca lo siguiente:

o Que la Persona Servidora Publica registré asistencia en el centro de
trabajo.

o Que se le busco en su lugar, sin encontrarse en él.

o Que no existe formato de autorizacién que justifique la ausencia de la
Persona Servidora Publica o en su caso el abandono del centro de
trabajo.

El extranamiento lo suscribird el TUA y se entregard a la Persona Servidora
Pubica con copia a la DRH, para que sea agregado al expediente personal. La
acumulacion de dos extrafamientos por mes calendario, darg lugar 2 una
incidencia.

En caso de que la Persona Servidora Publica acumule tres extrafiamientos por
el mismo motivo en un mes, el TUA deberd dar vista a la Oficina de
Representacion de la Secretaria de la Funcidon Publica en esta Procuraduria,
marcando copia de conocimiento a la DRH.

Con independencia de la vista por posible falta administrativa, la Procuraduria
por conducto del TUA podra instrumentar las acciones conducentes en
términos de la legislacion laboral dando la intervencion que corresponda a la
DGJPI para los efectos conducentes; destacando como de especial interés por
los efectos causados, los eventos de ausencia que tengan lugar en areas de
atencion al publico, que con la ausencia se afecten los servicios que presta la
Procuraduria, ya sea a través de propiciar suspension o deficiencia en estos o
se ponga en peligro la salud o vida de las personas.

CAPITULO VI
DE LAS JUSTIFICACIONES

27. Los Unicos documentos vélidos para justificar las faltas o incidencias del
personal serdn los siguientes:

a) Los emitidos por el ISSSTE:
e Licencia médica por enfermedad.
e Licencia de maternidad.

e Constancia de tiempo.
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o)

o Hoja de urgencia.
o Constancia de Cuidados Maternos.

o Dictaminacion de invalidez temporal o permanente.

Los emitidos por las Unidades Administrativas de la Procuraduria, siendo
estos los siguientes:

o Oficio de comision.

o  Oficio de designaciéon para participar en capacitacion fuera del
centro de trabajo.

° Formato de autorizacién de Jornada Laboral a Distancia (Anexo 1).
o Formato de permiso con goce de sueldo (Anexo 3).
° Formato de autorizacidon de permiso jornada parcial (Anexo 4).

o Formato Solicitud/Autorizacién Individual de Vacaciones (Anexo 5).

28.L2 Persona Servidora Publica podra solicitar que se le justifiquen faltas o
incidencias, remitiendo para tal efecto a la DRH los documentos referidos en
el numeral anterior, dentro de los plazos que se describen a continuacion:

a)

o)

Para el caso de las inasistencias ocasionadas por enfermedad o
maternidad, la Persona Servidora PUblica deberd acudir al ISSSTE a fin de
que le sea expedida la respectiva “Licencia Médica", la cual debera
remitirse al correo electrénico recursoshumanos@prodecon.gob.mx, a
mas tardar dos dias habiles siguientes a la inasistencia, a fin de que se
realice el registro correspondiente en el control de asistencia y debera
entregarse el original @ la DRH dentro de un plazo maximo de 5 dias
habiles, ya sea de manera personal o a través de un tercero.

Respecto a la Constancia de Tiempo, Hoja de Urgencia y Constancia de
Cuidados Maternos emitidas por el ISSSTE, deberan remitirse al correo
electrénico recursoshumanos@prodecon.gob.mx, a mas tardar al dia habil
siguiente al que se generd la incidencia y debera entregarse el original a la
DRH dentro de un plazo maximo de 2 dias habiles.

Por lo gue hace a los oficios de comision y de designacion para particigar
en capacitacién, estos deberdn remitirse al correo electronico
recursoshumanos@prodecon.gob.mx, un dia habil previo en que d

inicio la comisién o capacitacién y debera entregarse el original a la DRH a
més tardar el dia habil siguiente al término de la comisién o capacitacion
de gue se trate.
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El TUA deberd marcar copia a la DRH de aquellos oficios que se generen
con motivo de comisién oficial de la Persona Servidora Pudblica a lugar
distinto de su centro de trabajo, asi como de aquellos dirigidos a ésta para
que asista a cursos de capacitacion; lo anterior, a fin de que se tenga por
justificada la incidencia.

Es obligaciéon de las Personas Servidoras Publicas remitir copia de los
referidos oficios de forma previa al inicio de esta, a la DRH, via correo
electrénico y de forma fisica.

En todos los casos, las Personas Servidoras Publicas al finalizar su comision
y dentro de los tres dias habiles siguientes, deberan remitir a la DRH, via
correo electrénico y de forma fisica, copia del informe de actividades
respectivo. En caso contrario, no se justificard la incidencia que se genere,
y se procederd para los efectos de lo establecido en el numeral 13.

En cuanto al formato de autorizacién de permiso jornada parcial, las
personas trabajadoras deberan observar lo establecido en el numeral 28.

Para los casos de los formatos de autorizacion de Jornada Laboral a
Distancia, las Personas Servidoras Publicas deberan apegarse a lo
dispuesto en el Capitulo IV de los Lineamientos.

29.Los permisos con goce de sueldo, previo Visto Bueno del TUA, podran
autorizarse por la DRH por los periodos y motivos siguientes:

a)

Tratdndose del fallecimiento de un integrante del nlcleo familiar; podra
gozar de tres dias habiles, pudiendo ampliarse dicho término hasta cinco
dias habiles a consideracion del TUA, para lo cual, deberd informarlo via
correo electrénico a la DRH, por lo menos con 24 horas de anticipacion
previo a la ampliacion del plazo referido.

Se otorgard un dia hébil de goce de sueldo, para el caso del fallecimiento
de personas con las que la Persona Servidora Publica guarde lazos de
parentesco por consanguineidad o afinidad hasta el tercer grado y gue no
formen parte del nlcleo familiar.

El cdmputo de los dias se realizara a partir del dia inmediato sigui al
deceso.

En ambos casos descritos anteriormente, la Persona Servidora Publica
deberd remitir para tal efecto, copia simple del certificado o acta de

defuncién gque corresponda, al dia siguiente en que concluya el permiso

otorgado.
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e)

El
—

A fin de acreditar que una persona es perteneciente al ndcleo familiar de
la Persona Servidora Publica, ésta deberd exhibir el documento que avale
el vinculo de parentesco por consanguinidad o afinidad hasta el segundo
grado, o bien, el que acredite que habitan en la misma vivienda o
dependen econémicamente de la Persona Servidora Publica.

Cuando realice su examen profesional, gozard de tres dias habiles, los
cuales pueden ser distribuidos conforme a las necesidades de la Persona
Servidora Publica, siempre y cuando sean inmediatos anteriores a la
celebracién del acto, incluido este Gltimo, la solicitud debera formularse a
ia DRH por lo menos con cinco dias habiles de anticipacién al inicio del
permiso.

En caso de que la Persona Servidora PUblica contraiga matrimonio, gozara
de tres dias habiles, debiendo presentar el acta de matrimonio expedida
por el Registro Civil que corresponda, de forma inmediata al regreso a su
jornada laboral. El cémputo de los dias se realizara a partir del dia en que
se celebra el matrimonio.

En los casos de paternidad, la Persona Servidora Publica gozara de cinco
dias habiles, posteriores a la fecha sefialada en el certificado de nacimiento
o fecha en que surta efectos la sentencia que determine el vinculo civil
entre padres e hijos.

Las mujeres Servidoras PUblicas podrén solicitar un dia al afio con goce de
sueldo, con la finalidad de acudir a realizarse estudios de mastografia y
papanicolau, para lo cual, deberdn remitir con cinco dias de anticipacion a

la DRH la programacién de la cita u orden de servicio, de lo contrario, no se
justificara la incidencia generada.

Las mujeres Servidoras Publicas podrén solicitar el otorgamiento de undia
al mes con goce de sueldo, cuando estén diagnosticadas con dismenorrea
orimaria o secundaria en grado incapacitante, ello, previa presentacion
ante la DRH de un certificado médico que acredite el diagndstico, el cual
debe contener fecha de expediciéon, nombre y cédula profesional del
médico especialista en ginecologia del ISSSTE que lo expida. Dicho
certificado tendré una vigencia de 12 meses a partir de la fecha su
expedicién.

TUA gue otorgue su Visto Bueno, deberd valorar para los efectos, la

documentacién comprobatoria correspondiente segun sea el caso, misma
gue se adjuntard a la Solicitud de permiso con goce de sueldo (Anexo 3).

18
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30.De manera extraordinaria, la Persona Servidora Publica podra solicitar
permiso al TUA, para desempefiar parcialmente su jornada laboral, en los
casos siguientes:

a) Para la realizacidon de trémites presenciales de caracter administrativo

o escolar;

b) Para asistir a citas médicas o estudios clinicos propios o de menores de

edad que estén bajo su tutela, y

c) Para asistir a eventos escolares de menores de edad bajo su tutela
inscritos en estancias infantiles o en instituciones de educacion basica,
asi como personas registradas en Centros de Atenciéon Mdltiple.

Para los casos antes descritos, la Persona Servidora Publica debera remitir a la
DRH, con 48 horas de anticipacién a la fecha en que se pretende obtener el
permiso, el formato de Autorizacién de Permiso Jornada Parcial (Anexo 4),
adjuntando la documentacion que avale el trémite administrativo presencial,
la cita o estudios médicos, asi como los eventos escolares de los menores de
edad bajo su tutela.

Lo anterior, a efecto de que la DRH otorgue la autorizacién sobre dicho
permiso, tomando en cuenta la documentacion que se remita y el Visto
Bueno del TUA.

31. Las mujeres Servidoras Publicas que concluyan su licencia de maternidad
deberan solicitar de manera inmediata a su regreso, mediante escrito a la
DRH, gozar de su periodo de lactancia, en términos de lo establecido por la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, para lo cual, podran
optar por alguno de los siguientes supuestos:

a) Disfrutar de dos descansos extraordinarios de media hora;

b) Disfrutar de un descanso extraordinario de una horg;
c) Iniciar su jornada laboral una hora mas tarde;

d) Concluir su jornada laboral una hora mas temprano, o
e) Ampliar su horario de comida hasta por una hora.

32.Las Personas Servidoras Publicas tendran derecho Unicamente a 4

incidencias en el periodo de un mes calendario, las cuales se traducen en

retardos, acumulacion de extrafamientos, omisidn de registro de
registros extemporaneos.

Cuando la Persona Servidora Publica acumule 4 incidencias asocladas a
retardos y/u omision de registro de salida sin justificacion o acumulacién de
extranamientos posteriores a las sefialadas en el parrafo anterior (no aplican
registros extemporaneos), en el lapso de un mes calendario, ya sea que se
identifiqguen a través del sistema biométrico o cualquier otro medi

lida o
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establecido por la DRH, el quinto retardo u omisién de salida sera considerado
como falta y se aplicard lo previsto en el numeral 13 de los presentes
Lineamientos.

Para el caso de los registros extemporaneos que se generen posteriores a los
referidos en el primer parrafo del presente numeral, seran considerados como
falta y se procedera en términos del numeral 13.

33.Para cualquier caso relativo a incidencias y/o registro extemporaneo no
especificadas en los presentes Lineamientos, la DRH determinard lo
conducente segun la justificaciéon de la Persona Servidora Publica, tomando
como base para su resolucion, la normatividad aplicable y la opinién del TUA.

34.En ningun caso, se tomaran en cuenta ni se aplicaran las justificaciones que
se presenten fuera de los términos y plazos establecidos en los presentes
Lineamientos, para lo cuzal, se aplicard lo dispuesto en el numeral 13.

CAPITULO Vii
DE LAS VACACIONES Y DIAS DE DESCANSO

35. La Persona Servidora Publica gue tenga seis meses consecutivos de servicio
en la Procuraduria tendré derecho a disfrutar anualmente de dos periodos
vacacionales de diez dias habiles cada uno, de acuerdo con los plazos que la
persona Titular de la Procuraduria o la SG determinen para tal efecto.

36.Todas las Personas Servidoras PUblicas de la Procuraduria disfrutaran de los
periodos vacacionales antes mencionados, los cuales deberan ser acordados
entre la Persona Servidora PuUblica y el TUA, atendiendo las necesidades del
servicio.

37.En caso de que la Persona Servidora Publica, por necesidades del servicio no
haga uso de alguno de los periodos establecidos; podrd disfrutar de sus
vacaciones dentro de losseis meses siguientes a la conclusién del periodo que
no se gozo.

En ningln caso, se autorizaran periodos acumulados o posteriores al plazo
antes senalado.

38.Los dias de vacaciones no disfrutados, en ningun caso podranf ser\
compensados con pago de percepciones o prestaciones.

39.Toda Persona Servidora Plblica que pretenda gozar de sus dias de vacaciones w
deberéd cumplir previamente con los requisitos establecidos en el presenig
capitulo.
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40.E| trédmite de autorizacidon de dias de vacaciones se realizard mediante el
Formato "Solicitud/Autorizacién Individual de Vacaciones" (Anexo 5), el cual
debera estar correctamente requisitado.

El formato de vacaciones referido con anterioridad debe ser entregado en la
DRH, por lo menos cinco dias habiles previos al inicio del periodo vacacional
que haya sido autorizado por el TUA. Para el caso de las Delegaciones, los
formatos respectivos se deberdn enviar via correo electréonico a la cuenta
recursoshumanos@prodecon.gob.mx y posteriormente, entregarios en
original a la DRH en un plazo no mayor a 3 dias habiles siguientes al que
fueron enviados por correo electrénico.

Los formatos de vacaciones estaran sujetos a revision por la DRH, previo a su
recepcion, acuse y registro; motivo por el cual, de existir observaciones a los
mismos, éstas deberan ser solventadas en un plazo no mayor a un dia habil
siguiente al que se hicieron las observaciones.

De manera extraordinaria, se podran autorizar dias a cuenta de vacaciones,
fuera del periodo vacacional establecido en el Acuerdo General que emita la
persona Titular de la Procuraduria, no obstante, los formatos respectivos
deberédn entregarse a la DRH, por lo menos el dia previo a su disfrute.

En ningln caso se autorizaran dias a cuenta de vacaciones de los cuales se
presente el formato correspondiente posteriormente a la fecha en que se
gozd de esta prerrogativa.

41.Una vez autorizado el Formato Solicitud/Autorizacion Individual de
Vacaciones (Anexo 5), la DRH dispondra lo conducente para efecto de que no
se generen faltas o inasistencia durante el periodo vacacional autorizado, sin
necesidad de que el TUA o la Persona Servidora PUblica genere formato o
aviso adicional alguno.

42.L.a omision o falta de comunicacion oportuna, respecto a lo establecido en
el presente capitulo, es responsabilidad Unica y exclusiva de la Persona
Servidora Publica.

43.Los dias de descanso obligatorios, son los establecidos en las leyes aplicables
y los previstos en el Acuerdo General que, para tal efecto emita la persona
Titular de la Procuraduria.

CAPITULO VI
INTERPRETACION Y APLICACION
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44, La interpretacién del contenidoy los casos no previstos en los presentes
Lineamientos es competencia exclusiva de la Secretaria General a través de la

CCHySPC.

45.La CCHySPC vigilard el cumplimiento de los Lineamientos, asi como su
correcta aplicacién y control de las disposiciones contenidas en ellos.
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TRANSITORIOS

PRIMERO: Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicaciéon a través de los medios de comunicacién interna de la Procuraduria, para

sus efectos juridicos y administrativos conducentes.

SEGUNDO: Se abrogan los “Lineamientos para el Registro de Asistencia, Control y
Aplicacién de Incidencias de los Trabajadores de la Procuraduria de la Defensa del

Contribuyente” emitidos el 01 de febrero de 2023.

TERCERO: Se dejan sin efectos todas aquellas disposiciones internas que
contravengan o se opongan lo dispuesto por los presentes Lineamientos.




=

_/T_';‘-:-«,L'. i

r 4 "
Pty 4 i
.._: '.‘:-\'_‘:7.5':“’.'/

-

y

Procuraduria de la Defensa del Contribuyente

Hoja 24 de 31

Versién 30

Prodeco n Defensa del Contribuyente

Linearnientos para el Registrc de Asistencia, Control y Aplicacién de
Incidencias de las Personas Servidoras Pablicas de la Procuraduria de la L-SG-RACAIPSPPDC

Secretaria General

Unidad Administrativa Responsable:
Direccién General de Administracién

ANEXOS

ANEXO 1. Formato de autorizacion de jornada laboral a distancia.

m FORMATO DE AUTORIZACION DE Feihs 0c el
JORNADA LABORAL A DISTANCGA
Prodecon
Tra. vez
Ampliadén

|Nomble completo de la persona servidora publica:

Adscripdon RFC Cargo/Puesto
lN‘ de dias a solicitan: I
[Fecha de hiclo: ] [Fecha de conciusiére
Causal (supuesto): Capitulo IV, numeral 18, Inclso a).
Capitulo IV, numeral 18, Inciso bj.
[Justificacion para la autorfzaclon:
[Documentales con las que Justifica Ia autorlzacion: [mismas que se deben descilblr y anexar)

Vo.Bo. Autorlzacion
Nombre, cargo y firma del TUA DRHy/o SG
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ANEXO 2. Formato de autorizacion de salida.

Procuraduria FORMATO DE AUTORIZACION DE SALUIDA Fecha de elaboradon
O de la Defensa
PRODECON S8!.Contribuyente
Fecha de salida
Hora de sallda Hora del regreso
[ﬂmﬁ persona servidora publicz |
Adsalpdon Cargo/Puesto
[Motvo/Justificadon de [a sallda:
Nombre y flrma de |2 persona servidor
piblica Nombre, cargo y firma del TUA
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ANEXOQ 3. Formato de permiso con goce de sueido.

{(‘?ﬁ FORMATO DE SOLICITUD DE PERMISO ek ae skbcacion
CON COCE DE SUELDO

Prodecon

Nombre completo dela persona servidora pubica: |

Adsaipoion | RFC [ Cargo/Puesto |

]

|Fecha(s) del pemiso

[N de dias a soliatar: ]

[Fecha de inicio: Fecha de conclusion: ]

[Motivo del permiso: |
(O Faucmisnt e famiiar (O Marimenio (O Diagnozticn de dumenores

O Exarmenprofecions! (O Patamidas (O Papenioiatiaziogts

Documental con la que Justifica la incidencia: (misma que se debe anexar)

Vo.Ba.

Nombre y firma de la persona servidora publca
wambrs. cama v firma dad TR

Autorizacidn
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ANEXO 4. Formato de permiso jornada parcial.

@ FORMATO DE AUTORIZACION DE PERMESO DE e

JORMADA PARCL
Prodecon

Nombre complets de la persona servidora publica: !

Adwrpoon ] RFC [ Cargo/PuEito |
J | J

|D'n &n que se solicita Bevar a cabo b omada parcal- [

En caso ausentars & previo al ncio de la pmada labonal En casode ausentane durante i jomadas boral
indicarlo sguiente: ndicar o sguente

|H:ndoarlrm: Hora de s da:

Hor dnqm‘%

La aplicacion del presente permiso, estara supta a Que la periona traba pdora cumpla con s horad ardes sitable oclad, on Cas0

contrario, of dia del que se trate seri considerado coma falta y se procederi on té del d 13 de los L parael
Regstro de Asstencia, Control y ApEcacion de intide ncias de It Personas Trabajy dons de ls Procumdura de b Defensa del
Contnbuyente.

Motive del permisa
Tramn 1 " e D B TR Exutectinec pracos/de menor B minuted
o Tramte resent sl O O 80187 3O N2 BIVE DI04 O .

Cta medics de menor Eajermitutes O ALTICL BRI RIS CR MRS IRO M LIRS
oemona reptrade en Cemmo oe faenl

> I con 1a que [alfica i nod I Gue s debe ane 1ar]
Nombre y fema de la persona servidora publca voBa.
Mombre cargo y fema del TUA
Autorzacdn
DRM
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ANEXO 5. Formato de solicitud/autorizacion individual de vacaciones.

SOLICITUD/AUTORIZACION
.f""‘?fj Procuraduria INDIVIDUAL DE VACACIONES
fﬁof/ de la Defensa
= del Contribuyente Al
Prodecon roiocsoomoesoosinn
:h'mc«:-"aro
| Modficacon
I
| PrevasPosterione o perodo ordnand
DATOS CE LAPERTONA SERVIDCRA PUBUCA
Yo Y ~E ] ADET00 Matemo Tombres (2]
. 1 co— T RSO ETORsD FENB R NG e
Areade Ad=rpen Puezto
PERIODO
Del Al
comespondiante al perodo e J
Numero de diaz natiles autorizados dal pariodo  F—

MNumero de das pendientes por dicfrutar del periodo | i

En el caso de modificacion, cancelacion y vacaciones no disfr en el periodo ardinano indicar o

Lo arteficr, bbs ve: que me eroerio o cmknk del arepleenb de mb Lndonel § confame d detedn que e adie d cnld on
mas 4 feE meler de ekl iemEpMor en o f deiempefio de micage

Percona cenidora publica (nombre y firmayj

En mi caackl @ fupsks upquco del tervklon gkl soldbrk g de corbemldal on la dipoddon: beart j atmik lak e, adato
ol phuly del prialo mcadad tefidala

{Hombre, cargo yfrmade TUA)

Fo-DeeTy A Toletudl oraco s mdraduel O cececones W
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ANEXO 6. Formato de Informe de Actividades.

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL CONTRIBUYENTE

@ INFORME DE ACTIVIDADES (COMISION)

Prodecon Ciudad de México, B XXX de XXXX de 2024

DATOS DE LA COMISION: 1
NOMBRE DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA COMISIONADA:

LUCAR DE LA COMISION:

PERIODO DE LA COMISION: DEL I_ ‘ I ]
AL I

NUMERD DE DIAS DE LA COMTION

OBJETO DE LA COMISION: |

ACTIVIDADES REALIZADAS: |

EVIDENCIA DOCUMENTAL Y CRAFICA:

ELABORO AUTORZO
Nombre, Nombre,
Cargo y Firma de la persona servidor publica Cargoy Firma del TUA que suptrvisd a la perscna
comisionada servidora publica comisionada
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