Por acuerdo del C. Presidente de la Comision de Defensa de los Derechos
Humanos, Mtro. Huicot Rivas Alvarez, y en atencién a sus instrucciones: la
Direccion de Administracién, Contabilidad y Recursos Humanos da a
conocer los siguientes:

LINEAMIENTOS

Relativo al CONTROL DE RECURSOS HUMANOS de la Comisidn de Defensa de
los Derechos Humanos para el Estado de [Nayarit: los cuales deberdn ser de
observancia por todo el personal.

L Del Registro de Asistencia.

1. Todo el personal deberd registrar su asistencia a laborar, a través de las
herramientas  electrénicas disponibles, como es el caso del reloj
checador.

2. Los registros de asistencia que deberdn efectuarse son los siguientes:
Para Personal adscrito a las Oficinas Centrales:

De lunes a viernes:

Hora de enfrada matutina: 2:00 Hrs
Hora de salida vespertina: 15:00 Hrs
Hora de entrada vespertina: 18:00 Hrs
Hora de salida nocturna: 20:00 Hrs

Para personal Adscrito Oficinas de Secretaria ejecutiva:

De lunes a viernes:
Hora de entrada matutina: 8:00 Hrs.
Hora de salida vespertina: 16:00 Hrs.

Para todo el Personal de guardia Sabatina:
Hora de entfrada: 10:00 Hrs
Hora de salida: 13:00 Hrs

3. El personal contard con 15 minutos de tolerancia en las horas de
enfrada.




4. Transcurido el tfiempo de folerancia se considerard RETARDO:
comprendido éste del minuto 14 al 30, de las horas de enfrada matutina
y vespertfinga. En el caso deﬁ)oscr del minuto 30, este ya serd considerado
como una falta no justificada

5. El personal que acumule § (cinco) retardos en el mes se hard acreedor
a 1 (uno) dia salarial de descuento; los retardos serdn acumulativos
durante el mes comrespondiente.

6. El personal deberd regns’rrar sus horas de salidas vespertinas y nocturnas
en las horas sefaladas, ya que de no hacerlo se considerard que no fue
cubierto su tiempo laboral vy se procederd a aplicar las medidas
administrativas correspondientes.

Il. De las Inasistencias

1. Las inasistencias a laborar  deben estar  justificadas
DOCUMENTALMENTE; presentdndolas ante la Direcciéon de
Administracion, Contabilidad y Recursos Humanos y contando éstas
con la autorizacién del JEFE INMEDIATO.

2. Las inasistencias por motivos de salud, deben estar justificadas por
medio de LICENCIAS MEDICAS

3. Las inasistencias que nd estén justificadas en un plazo de 72 horas
después de ocurida la incidencia daréan lugar al DESCUENTO
SALARIAL, mismo que se verd reflejado en el pago del periodo
correspondiente. 1

.- De las Percepciones Salariales.

1. Todo el personal deberd acreditar la recepcion de sus pagos de
manera quincenal o exftrgordinarios  firmando la  némina
correspondiente al periodo de pago, misma que estard disponible en
las oficinas de la Direccidn de Administracion, Contabilidad y Recursos
Humanos.

2. El personal contard con 3 (tres) dias hdbiles después de efectuado el
pago, para acreditar dicha recepcion, de no hacerlo se defendrd el
pago del siguiente periodo quincenal o extraordinario en su caso.




IV. De las Comisiones y Guardias del Personal.

1. El personal que sea comisionado para llevar a cabo labores fuera de
su darea de frabgjo, deberd contar con un oficio de comisién emitido
por el fitular de cada drea, remitido a la Direccidn de Administracién
Contabilidad y Recursos Humanos, previo al dia de dicha comision.

2. No procederdn las justificaciones de inasistencia por medio de oficios
de comision recibidos de manera extempordnea en la Direccion de
Administracion, Contabilidad y Recursos Humanos.

3. El rol de guardias de personal que se lleven a cabo en cada una de
las areas, deberd ser remitido por los fitulares de éstas a la Direccién
de Administracion, Contabilidad y Recursos Humanos, previo al inicio
de dichas guardias y solo podran modificarse por causa extraordinaria
y justificada por su jefe inmediato.

Sin ofro particular por el momento, quedo de Ustedes.

ATENTAMENTE
Tepic; Nayarit enero 2015.
Direccion de Administracién, Contabilidad
y Recursos Humanos



