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1. OBJETIVO

Atender, aplicar y dar seguimiento a las solicitudes de las personas servidoras
publicas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM),
adaptando a su vida personal esquemas de Jornada Flexible de Trabajo Continua,
Discontinua o Trabajo a Distancia, que seran autorizadas de manera excepcional

2. ALCANCE

Aplica a la Direccion General de Administracion y Finanzas para autorizar y revocar
las solicitudes de jornada flexible de trabajo en su modalidad continua o discontinua
y de trabajo a distancia, a la Direccién de Recursos Humanos, a la Subdireccion de
Desarrollo de Personal, a las personas titulares inmediatas, responsables,
encargadas o equivalentes de las unidades administrativas y a las personas
servidoras publicas del organismo.

3. REFERENCIAS

— Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, articulos 59,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de mayo de 2024.

— Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, articulo 131.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de abril de 2024.

— Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México. articulos 20, fraccién VIl 'y 21, fracciones V, VI y XIll. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 02 de abril de 2025.

— Manual General de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de Meéxico, apartado VIII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 400C140000 Direcciéon General de Administracion y Finanzas,
400C141000 Direccién de Recursos Humanos y 400C141100 Subdireccion de
Desarrollo de Personal. Gaceta de Derechos Humanos, Afio XV, Nimero 468, 7
de junio de 2024.

— NMX-R-025-SCFI-2015 Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

— Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Articulo 5, fracciones Ill, y VI. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 05 de abril de 2024.
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— Acuerdo de la Presidenta de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, por el que se emite el programa de Jornadas Flexibles de Trabajo en su
Modalidad “Trabajo a Distancia” y “Jornada Flexible de Trabajo Continua o
Discontinua” para la compatibilidad y Corresponsabilidad en la vida personal,
familiar y laboral en la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
Gaceta de Derechos Humanos, afio 2025, numero 48, 07 de julio de 2025.

4. RESPONSABILIDADES
La Direccion General de Administracion y Finanzas, debera:

— En su caso, autorizar el Formato de solicitud de jornada flexible de trabajo
continua, discontinua o trabajo a distancia haciéndolo del conocimiento a la
persona titular de la Presidencia;

— Turnar original del Formato de solicitud de jornada flexible de trabajo continua,
discontinua o trabajo a distancia a la Direccion de Recursos Humanos.

La Direccion de Recursos Humanos, debera:

— Instruir a la Subdireccién de Desarrollo de Personal atender las autorizaciones
de jornada flexible de trabajo y trabajo a distancia.

El personal adscrito a la Direccion de Recursos Humanos, debera:

— Recibir las autorizaciones de jornada flexible de trabajo y trabajo a distancia e
informar a su titular inmediato, responsable, encargado o equivalente;
— Turnar a la Subdireccién de Desarrollo de Personal para su atencion.

La Subdireccion de Desarrollo de Personal, debera:

— Recibir las autorizaciones de jornada flexible de trabajo y trabajo a distancia de
las personas servidoras publicas de la CODHEM,;

— Instruir al personal adscrito a la subdireccion registrar las autorizaciones
recibidas y actualizar el SIPA.

El personal adscrito a la Subdireccion de Desarrollo de Personal debera:
— Registrar las autorizaciones recibidas; y

— Actualizar en el SIPA cuando corresponda, la jornada de trabajo o modalidad
autorizada.
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Las personas servidoras publicas de la CODHEM, deberan:

— Solicitar el Vo. Bo. a la persona titular inmediata, responsable, encargada o
equivalente para llevar a cabo sus actividades en una jornada flexible de trabajo
continua, discontinua o trabajo a distancia;

— Tramitar las solicitudes de jornada flexible de trabajo o trabajo a distancia con
base en el presente procedimiento;

— Observar en todo momento el horario de su jornada laboral, durante el cual
mantendran plena disponibilidad en los medios o datos de contacto
proporcionados en su escrito de solicitud, ademas de desempefiar sus
funciones con el debido cuidado y esmero, atendiendo en tiempo y forma las
instrucciones de su superior jerarquico;

La persona titular inmediata, responsable, encargada o equivalente de la unidad
administrativa de adscripcion de la persona solicitante, debera:

— Verificar la viabilidad de la solicitud de la persona a su cargo y en su caso
otorgar el vo.bo. al personal solicitante de jornada flexible de trabajo o trabajo
a distancia de acuerdo con las necesidades del servicio y a las actividades
personales y laborales de las personas servidoras publicas;

— Verificar que la persona servidora publica solicitante cuente con los medios
tecnoldgicos e insumos necesarios para el cumplimiento de sus funciones o
actividades encomendadas a distancia.

5. DEFINICIONES

— Documentos médicos verificables: documento escrito debidamente validado
preferentemente por personal médico o especialistas de la salud adscrito al
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM), en
el que se da testimonio sobre el estado de salud de la persona servidora
publica, sus familiares o dependientes econémicos y que comprueba por medio
de la asistencia, examen o reconocimiento del paciente; debera contener como
minimo fecha, nombre, cédula profesional y sello correspondiente del
ISSEMYM, asi como los datos del paciente con el diagnéstico correspondiente
o condicion que se presenta.

En caso de ser expedido por una institucion privada de salud debera sefialar las
razones por las cuales acudi6 a la misma.
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— Jornada flexible de trabajo continua: aquella en la que la persona servidora
publica puede solicitar adaptar su horario laboral a su vida personal ajustando
su horario de entrada y salida para cumplir con sus actividades de manera
ininterrumpida, tomando como base la duracion total de la jornada de trabajo
establecida en las Condiciones Generales de Trabajo de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

Ejemplos:

e Jornada ordinaria de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, tiempo
laborado 9 horas diarias con dos dias de descanso, sabado y
domingo.

e Jornada flexible continua solicitada de 07:00 a 16:00 horas de
lunes a viernes, tiempo laborado 9 horas diarias con dos dias de
descanso, sabado y domingo.

e Jornada flexible continua solicitada de 07:00 a 16:00 horas lunes,
miércoles y viernes mas jornada ordinaria de 09:00 a 18:00 horas
martes y jueves, tiempo laborado 9 horas diarias con dos dias de
descanso, sabado y domingo.

— Jornada flexible de trabajo discontinua: aquella en la que la persona servidora
publica puede solicitar adaptar su horario laboral a su vida personal ajustando
su jornada de trabajo en un maximo de dos bloques que contemplen la entrada
y salida separados durante el dia, tomando como base la duracion total de la
jornada de trabajo establecida en la nhormativa laboral.

Ejemplos:

e Jornada discontinua de 8:00 a 14:00 horas y de 16:00 a 19:00 horas de
lunes a viernes tiempo laborado 9 horas diarias con dos dias de
descanso sabados y domingos.

e Jornada discontinua de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 horas de lunes a
viernes tiempo laborado 9 horas diarias con dos dias de descanso
sabado y domingo.

— Prueba documental: al medio probatorio como un escrito o soporte material en
que consten datos fehacientes e indubitables para demostrar las
manifestaciones de la persona servidora publica que motiven una solicitud.
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— Sistema Integral de Puntualidad y Asistencia (SIPA): al sistema que concentra
la informacion referente a la puntualidad y asistencia del personal sujeto a este
control.

— Trabajo a distancia: a la manera en que la persona servidora publica adapta sus
actividades laborales a su vida personal en un espacio distinto al de su lugar de
trabajo, utilizando las ventajas de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

6. INSUMOS

— Solicitud de trabajo a distancia.
— Formato de solicitud de jornada flexible de trabajo continua, discontinua o
trabajo a distancia.

7. RESULTADOS

— Autorizacion para una jornada flexible de trabajo o trabajo a distancia.
— Aplicacion, control y seguimiento de las autorizaciones de jornadas flexibles de
trabajo o trabajo a distancia.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Revisidony Calificacion de la puntualidad y asistencia de las personas servidoras
publicas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

9. POLITICAS
Autorizacion de Jornadas Flexibles y Trabajo a Distancia:

— Las solicitudes que acrediten alguno de los supuestos siguientes seran
atendidas y resueltas con caracter prioritario, lo anterior con el fin de
garantizar la equidad, la inclusion y la atencidn oportuna para las personas
servidoras publicas, para su propio cuidado o la de sus familiares o
dependientes econdmicos en términos del articulo 5, fraccién VI, de la Ley
de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

a) Situaciones de salud que no sean incapacitantes pero que requieran
tratamiento especializado, ya sea de la propia persona servidora publica o
de personas bajo su cuidado directo.
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En primer grado de parentesco consanguineo (padres e hijos); en segundo
grado de parentesco (hermanos, abuelos y nietos), por afinidad (suegros,
conyuge, yernos y nueras) o por concubinato. Deberd acreditarse con
documentacién médica verificable, emitida por la institucion publica de salud
correspondiente.

b) Personas con discapacidad, ya sea la persona solicitante o una persona bajo
su cuidado, siempre que esta ultima implique una carga significativa de
asistencia o acompaiamiento. En primer grado de parentesco consanguineo
(padres e hijos); en segundo grado de parentesco (hermanos, abuelos y
nietos), por afinidad (suegros, cényuge, yernos y nueras) o por concubinato.
Debera acreditarse con documentacion médica verificable, emitida por la
institucioén publica de salud correspondiente.

c) Personas servidoras publicas responsables del cuidado de hijas o hijos
menores de edad, especialmente en edad preescolar o primaria, en ausencia
de redes de apoyo familiar.

d) Personas servidoras publicas con personas adultas mayores dependientes
a su cargo, sin posibilidad de asistencia externa permanente.

— Las solicitudes realizadas que se encuentren en los supuestos

mencionados seran sujetas a valoracion para su posible autorizacion por la
persona titular inmediata, encargada o responsable de la Direccion General
de Administracién y Finanzas.

De las jornadas flexibles de trabajo en su modalidad continua o discontinua:

— Las jornadas flexibles de trabajo deben ser programadas con jornadas de

trabajo maximas de 9 horas diarias dentro de las 8:00 a las 20:00 horas en
la semana laboral (de lunes a viernes).

Para solicitar la jornada flexible de trabajo debera presentar debidamente
requisitado el “Formato de solicitud de jornada flexible de trabajo continua,
discontinua o trabajo a distancia”.

Las solicitudes de jornada flexible de trabajo deberan realizarse con diez dias
habiles de anticipacion a la fecha de inicio.

Una vez concluido el periodo por el cual se autoriz6 la jornada flexible de trabajo y
ante la ausencia de una peticidn diversa, la persona servidora publica regresara a su
jornada de trabajo habitual de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas, al dia habil
inmediato siguiente.
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La persona solicitante sujeta a control de puntualidad y asistencia, debe
registrar sus entradas y salidas segun corresponda al horario laboral
autorizado, a través del dispositivo electrénico de registro de puntualidad y
asistencia destinado para tal fin; incluyendo en su caso, los dos bloques
(jornada discontinua).

— Lajornada flexible de trabajo podra concluir, ser suspendida o revocada de manera
anticipada por los motivos siguientes:

a) A solicitud de la persona titular, encargada, responsable o equivalente de la
unidad administrativa de la persona servidora publica;

b) Por incumplimiento de la jornada de trabajo autorizada; o

c) Silas necesidades del servicio lo requieren.

La Direccion General de Administracion y Finanzas informara por escrito a la
persona servidora publica con al menos dos dias habiles de anticipacién, haciéndolo
del conocimiento de la persona titular, encargada, o responsable de la Oficina de
Presidencia.

— Para el caso de una modificacion en la jornada flexible de trabajo autorizada, la
persona servidora publica debera realizar una nueva solicitud conforme al
procedimiento aqui establecido, es decir, como si se tratara de una solicitud por
primera vez.

— El personal que cuente con autorizacion de una jornada flexible de trabajo en su
modalidad continua o discontinua podra ser acreedor al estimulo por puntualidad y
asistencia siempre y cuando cumplan con su jornada completa de trabajo en los
horarios autorizados y no presenten avisos de justificacion de incidencias (excepto
por comisién de servicios y capacitacion).

Del trabajo a distancia:

— El trabajo a distancia preferentemente debera realizarse en el domicilio de la
persona solicitante.

— Las solicitudes de trabajo a distancia deberan realizarse por escrito con cinco dias
habiles de anticipacion a la fecha de inicio; el escrito se acompafiara del “Formato
de solicitud de jornada flexible de trabajo continua, discontinua o trabajo a distancia”
y debera contar con los requisitos minimos siguientes:

a) Dirigido a la persona titular inmediata, responsable, encargada o equivalente
de la Direccion General de Administracion y Finanzas sefialando el periodo
por el que se solicita el trabajo a distancia (mdximo de dos meses),
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especificando numero telefénico, domicilio (sefialar minimo dos referencias
ejemplo: entre calles, caracteristicas del domicilio, edificios, construcciones,
instituciones educativas, de salud, gubernamentales o lugares publicos
proximos a donde se realizard el trabajo a distancia), correo electrénico y/o
el medio en el que se le puede contactar durante la jornada laboral.

b) En su caso, la solicitud se acompaiiara de prueba documental que acredite
la circunstancia en que funde su peticion.

c) Manifestar bajo protesta de decir verdad que cuenta con los medios
tecnoldgicos e insumos necesarios para el cumplimiento de sus funciones o
actividades encomendadas.

Para solicitar y autorizar el trabajo a distancia, se debera considerar que las
actividades que realiza la persona servidora publica solicitante son compatibles con
el trabajo a distancia.

— En caso de que la madre y el padre sean personas servidoras publicas de la
CODHEM, so6lo se concedera la autorizacion a uno de ellos o en todo caso deberan
solicitarla en un periodo no coincidente el uno con el otro.

— La persona titular inmediata, responsable, encargada o equivalente de la Direccion
General de Administracién y Finanzas que autorice el trabajo a distancia,
determinara si la persona solicitante debe acudir o0 no, uno o mas dias a la semana
a su centro de trabajo, lo que informara en el documento por el que dé respuesta.

— El personal sujeto a control de puntualidad y asistencia con autorizacién de trabajo
a distancia, queda exento del registro de puntualidad y asistencia, asi como del pago
del estimulo por este concepto por el periodo autorizado. Si en el oficio de
autorizacion de esta modalidad de trabajo la persona titular inmediata, responsable,
encargada o equivalente que autorizé informd que debe acudir uno o mas dias a la
semana a su centro de trabajo, los dias que se presente, debera registrar su
asistencia y puntualidad en el dispositivo electronico de registro de puntualidad y
asistencia que le corresponda.

— Concluido el periodo por el que se autorice el trabajo a distancia, la persona
servidora publica debera incorporarse a su centro de trabajo al dia habil siguiente.

— Previo a la conclusion de autorizacién del trabajo a distancia, la persona
servidora publica podra solicitar por unica ocasion y periodo similar a la
primera solicitud, la renovacion de este en los términos del presente
procedimiento. En este supuesto, la persona titular inmediata, encargada,
responsable o equivalente de la Direccion General de Administracion y
Finanzas verificara de nuevo la viabilidad para su autorizacién, por lo que no
esta obligada a autorizarla de manera continua o inmediata.
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— El trabajo a distancia quedara sin efectos si la persona titular inmediata,
responsable, encargada o equivalente Direccidén General de Administraciény
Finanzas que autoriz6 esa modalidad de trabajo es removida de su cargo o
causo baja en el servicio, por lo que, la persona solicitante debera presentarse
a su centro de trabajo y en su caso, realizar una nueva solicitud. De no
presentarse en su centro de trabajo al dia habil inmediato siguiente, se
considerara como falta de asistencia y se procedera conforme a la normativa
aplicable vigente.

— En caso de cambio de adscripcion, el trabajo a distancia sera revocado y
debera presentarse una nueva solicitud por parte de la persona servidora
publica.

— Lainformacion y documentacién que sustraiga el personal con autorizacion
de trabajo a distancia debera ser informada por escrito o medio electronico
oficial a la persona titular inmediata, responsable, encargada o equivalente
de la unidad administrativa de adscripcion y deberan garantizar bajo protesta
de decir verdad que en todo momento observaran el resguardo,
confidencialidad, reserva de la informacién asi como el uso responsable de
la informacion institucional que les sea proporcionada o a la que tengan
acceso con motivo de sus funciones, conforme a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios, la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, y demas disposiciones
aplicables. Para tal efecto, deberan observar lo siguiente:

a) Uso exclusivo de medios institucionales: La informacion institucional
debera ser manejada, en la medida de lo posible, a través de cuentas
de correo electronico institucionales, plataformas oficiales de
comunicacion o sistemas autorizados por la CODHEM.

b) Proteccion fisica de los documentos: En caso de tener que trabajar
con documentos fisicos en el domicilio, deberan resguardarse en
espacios seguros y fuera del alcance de terceros ajenos a la
institucion.

c) Prohibicion de difusion no autorizada: Queda estrictamente prohibido
divulgar, compartir o utilizar para fines personales cualquier tipo de
informacioén clasificada como reservada o confidencial.
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Generales:

— Toda solicitud sera evaluada sin distincion alguna por motivos de género,
edad, estado civil, condicién social, salud, orientacion sexual, identidad o
expresion de género, discapacidad, ideologia, situacién familiar, condiciéon
étnica o cualquier otra que atente contra la dignidad humana, conforme a los
principios de igualdad y no discriminacion establecidos en la normatividad
vigente.

— Las autorizaciones de trabajo a distancia y jornada flexible de trabajo en su
modalidad continua o discontinua tendran una vigencia maxima de dos
meses, con opcion a solicitar su renovacion de manera continua por Unica
ocasion e igual periodo.

— Las personas servidoras publicas de la CODHEM sdlo podran contar con una
modalidad de trabajo a la vez, ya sea jornada flexible de trabajo (continua o
discontinua) o trabajo a distancia, en virtud de que cada una implica
esquemas, tiempos y mecanismos de supervision distintos, cuya
combinacién puede dificultar el control administrativo y el cumplimiento de
las responsabilidades institucionales, salvo que se exceptue esta condicion
por la persona titular, encargada o responsable de la Direccidon General de
Administracion y Finanzas, este supuesto tampoco gozara del estimulo por
puntualidad y asistencia.

— En caso de que una persona servidora publica desee cambiar de una
modalidad a otra, debera presentar una nueva solicitud, conforme a lo
establecido en este documento.

— Para garantizar la continuidad del servicio y brindar atencion a los usuarios internos
y externos durante la jornada de trabajo ordinaria de lunes a viernes de 9:00 a 18:00
horas, sobre todo en areas con atencidn directa al publico, las personas titulares,
responsables, encargadas o equivalentes de las unidades administrativas deberan
tomar las medidas correspondientes, a efectos de que en todo momento se cuente
con personal disponible en el centro de trabajo, es decir, es obligatorio que ademas
de la persona titular haya una persona operativa o de enlace y apoyo técnico en el
area de que se trate.

— Por las condiciones laborales y las funciones asignadas a las personas
servidoras publicas con el puesto de abogado (a) de guardia, no se puede
considerar una jornada flexible de trabajo.
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Por la naturaleza del puesto, funciones y atribuciones que tienen conferidas,
las personas titulares, responsables, encargadas o equivalentes de las
unidades administrativas deberan realizar sus actividades de manera
presencial y en una jornada de trabajo ordinaria de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas, por lo que no pueden considerar llevar a cabo sus actividades en
una jornada flexible de trabajo o trabajo a distancia.

Lo no previsto en el presente procedimiento sera resuelto por la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

10.PROCEDIMIENTO JORNADA FLEXIBLE DE TRABAJO EN SU MODALIDAD

No.

1

CONTINUA, DISCONTINUA O TRABAJO A DISTANCIA.

Unidad
Administrativa/Puesto
Unidad Administrativa/
persona servidora publica
solicitante.

Actividad

Es Jornada Flexible de Trabajo:

Requisita el “Formato de Solicitud de jornada flexible de
trabajo continua, discontinua o trabajo a distancia” y lo
entrega a la persona titular inmediata, responsable,
encargada o equivalente de su unidad administrativa de
adscripcion, solicitando su Vo. Bo.

Unidad administrativa/ Se entera de la solicitud de la persona servidora publica a

persona titular inmediata,
responsable, encargada o
equivalente.

Unidad administrativa/
persona titular inmediata,
responsable, encargada o
equivalente.

Unidad Administrativa/
persona servidora publica
solicitante.

Unidad administrativa/
persona titular inmediata,
responsable, encargada o
equivalente.

su cargo, verifica la procedencia de su peticion y
determina:

¢Es procedente la solicitud?

No es procedente la solicitud:

Informa a la persona servidora publica solicitante el motivo
por el cual no es posible otorgar el vo.bo. a su solicitud y

devuelve el formato.

Recibe el formato de solicitud y se entera que no es
procedente otorgarle el vo.bo. a su peticion.

Fin del procedimiento.
Si, es procedente la solicitud:

Firma de vo.bo. el formato de solicitud y notifica a la
persona interesada
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Unidad o
No. Administrativa/Puesto Actividad

Se conecta con la operacion numero 2.

6 Unidad Administrativa/ Recibe original del formato de solicitud, se entera que se le
persona servidora publica otorgd el vo.bo. a su solicitud, obtiene una copia y entrega
solicitante. el original y copia para su acuse de recibo del formato de

solicitud a la Direccion General de Administracion vy
Finanzas para su autorizacion.

7 Direccion General de Recibe original del formato de solicitud y copia para acuse.
Administracion y
Finanzas/ persona Acusa de recibido en la copia que devuelve a la persona

encargada de la actividad. solicitante y entrega el original del formato a la persona
titular de la Direccion General de Administracién y Finanzas
para su autorizacion.

8 Unidad Administrativa/ Recibe acuse y archiva en expediente.
persona servidora publica
solicitante.

9 Direccion General de Recibe formato de solicitud original, determina si es
Administracion y procedente su autorizacion.

Finanzas/Titular
No es procedente la autorizacion.

Elabora oficio de respuesta informando el motivo por el
cual no es procedente la autorizacion, marca copia de
conocimiento a la Presidencia y a la persona titular
inmediata, responsable, encargada o equivalente de la
persona solicitante.

Obtiene copia para acuse.

Entrega copias de conocimiento, recibe acuse y archiva.

10  Unidad Administrativa/ Recibe el oficio de respuesta, se entera que no es
persona servidora publica procedente otorgarle la autorizacion.
solicitante.
Fin del procedimiento.

11 Direccion General de Si, es procedente la solicitud:
Administracion y
Finanzas/Titular Autoriza el formato de solicitud y elabora oficio por el cual
informa de dicha autorizacion, adjuntando copia del
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No.

12

13

14

15

16

17

18

Unidad
Administrativa/Puesto

Unidad Administrativa/
persona servidora publica
solicitante.

Oficina de Presidencia/
Titular

Direccion de Recursos
Humanos/personal
adscrito a la unidad
administrativa.

Subdireccion de
Desarrollo de Personal/
persona titular,
responsable, encargada o

equivalente.
Subdireccion de
Desarrollo de Personal/
persona titular,
responsable, encargada o
equivalente.

Subdireccion de
Desarrollo de personal/
personal adscrito a la
unidad administrativa.

Subdireccion de
Desarrollo de Personal/
persona titular,

responsable, encargada o

Actividad

formato autorizado.

En el oficio de respuesta, marca copia de conocimiento a
la Presidencia, a la persona titular inmediata, responsable,
encargada o equivalente de la persona solicitante y a la
Direccion de Recursos Humanos. Obtiene copia para
acuse.

Entrega el original a la persona servidora publica solicitante
y las copias de conocimiento, adjuntando en la copia que
corresponde a la Direccion de Recursos Humanos, el
formato original autorizado para su atencién.

Archiva acuse de recibo.

Se conecta con la operacion 9.

Recibe oficio de respuesta con copia del formato de
solicitud y archiva.

A partir de la fecha de autorizacién de jornada flexible de
trabajo se presenta a laborar en la jornada de trabajo
autorizada.

Recibe copia de conocimiento del oficio, se entera y
archiva.

Recibe copia de conocimiento del oficio y original del
formato de solicitud autorizado, entera a la persona titular
inmediata, responsable, encargada o equivalente, quien le
instruye lo turne a la Subdireccion de Desarrollo de
Personal para su atencion.

Se conecta con la operacién 11.

Recibe original del formato de solicitud, se entera de la
instruccién y determina:

¢Es persona sujeta al control de asistencia y puntualidad?

No es persona sujeta al control de asistencia y
puntualidad.

Instruye al personal adscrito a la Subdireccion el registro
de la autorizacidn y archive en expediente.

Se entera de la instruccién, registra y archiva en
expediente.

Fin del procedimiento
Si, es persona sujeta al control de asistencia y
puntualidad.

Instruye al personal adscrito a la Subdireccion registrar la
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Unidad .
A L2 Administrativa/Puesto LEINREE
equivalente. autorizacion, actualizar su jornada de trabajo en el SIPA,
conforme al horario autorizado, y archive.
Se conecta con la operacion nimero 15.
19  Subdireccion de Se entera de la instruccion, registra y actualiza la jornada

Desarrollo de personal/ de trabajo en el SIPA.
personal adscrito a la Se conecta con el Procedimiento: Revision y Calificacion

unidad administrativa. de la puntualidad y asistencia de las personas servidoras
publicas de la Comision de Derechos Humanos del Estado
de México.

Fin del procedimiento.

20 Unidad  Administrativa/ Es Trabajo a Distancia:
persona servidora publica
solicitante. Elabora escrito de solicitud dirigido a la persona titular
inmediata, responsable, encargada o equivalente de la
Direccién General de Administracion y Finanzas sefalando:

a) El periodo por el que se solicita el trabajo a
distancia (maximo de dos meses), especificando
numero telefénico, domicilio (sefialar minimo dos
referencias ejemplo: entre calles, caracteristicas
del domicilio, edificios, construcciones,
instituciones educativas, de salud,
gubernamentales o lugares publicos préximos a
aquel en donde se realizara el trabajo a distancia),
correo electronico y/o el medio en el que se le
puede contactar durante la jornada de trabajo.

b) Manifiesta bajo protesta de decir verdad que
cuenta con los medios tecnoldgicos e insumos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones
o actividades encomendadas.

En su caso, se acompafara de prueba documental la
solicitud que acredite la circunstancia en que funde su
peticion.

Requisita “Formato de solicitud de jornada flexible de
trabajo continua, discontinua o trabajo a distancia” y lo
entrega a la persona titular inmediata, responsable,
encargada o equivalente de su unidad administrativa
solicitando su Vo. Bo.
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Unidad .

A L2 Administrativa/Puesto LEIkEe

21 Unidad administrativa/ Recibe “Formato de solicitud de jornada flexible de trabajo
persona titular inmediata, continua, discontinua o trabajo a distancia” analiza la
responsable, encargadao peticion y determina:
equivalente. ¢Es procedente la peticion?

22  Unidad administrativa/ No es procedente.
persona titular inmediata, Informa a la persona servidora publica solicitante el motivo
responsable, encargadao por el cual no es posible otorgar el vo.bo. a su solicitud y
equivalente. devuelve el formato. Lo anterior debera comunicarlo en un

plazo no mayor a tres dias habiles.

23  Unidad  Administrativa/ Recibe el formato de solicitud y se entera que no es
persona servidora publica procedente otorgarle el vo.bo. a su peticién.
solicitante. Fin del procedimiento.

24  Unidad administrativa/ Si, es procedente.
persona titular inmediata,
responsable, encargada o Da su Vo. Bo. en el formato y devuelve a la persona
equivalente. servidora publica solicitante. Lo anterior debera

comunicarlo en un plazo no mayor a tres dias habiles.

25 Unidad administrativa/ Recibe formato con Vo. Bo., se entera que su solicitud es
Persona servidora publica viable y entrega el formato acompafiado de su escrito de
solicitante. solicitud a la Direccién General de Administracion y

Finanzas.

26 Direccion General de Recibe escrito de solicitud y formato, acusa de recibo,
Administracion y analizay determina:

Finanzas/Titular
¢Es procedente la autorizacion?
27 Direccion General de No es procedente.

Administracion y
Finanzas/Titular

Elabora oficio de respuesta, con copia para la Presidencia
y la persona titular inmediata, responsable, encargada o
equivalente de la persona solicitante, donde especifica el
motivo por el cual la solicitud no fue autorizada firma y
obtiene copia para acuse. En un plazo no mayor a tres dias
habiles notifica a la persona interesada.

Obtiene copia para acuse.

Entrega copias de conocimiento, obtiene acuse y archiva.
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Unidad .
A L2 Administrativa/Puesto LEIkEe
28 Direccion General de Si, es procedente.
Administracion y
Finanzas/Titular Elabora oficio de respuesta, con copia de conocimiento
para la Presidencia y la persona titular inmediata,
responsable, encargada o equivalente de la persona
solicitante, y la Direccion de Recursos Humanos, donde
especifica las condiciones bajo las cuales la persona
solicitante desempefiara el trabajo a distancia, en su caso,
los dias en que se presentara a su centro de trabajo, firma
el oficio, el “Formato de solicitud de jornada flexible de
trabajo continua, discontinua o trabajo a distancia” y
obtiene copia para acuse de recibo.

En un plazo no mayor a tres dias habiles entrega oficio
original y formato, obtiene copia para acuse de la persona
servidora publica, obtiene acuse de recibo y entrega copias
de conocimiento; en la copia de la Direcciéon de Recursos
Humanos adjunta el formato original para los efectos
administrativos correspondientes.

Obtiene acuses en la copia que archiva.
Se conecta con la operacion nimero 26.

29  Unidad administrativa/ Recibe oficio de respuesta y copia del formato, se entera
Persona servidora publica que su solicitud fue autorizada, acusa de recibo y archiva.

solicitante.
Cumple con su jornada de trabajo a distancia en los
términos autorizados.
30 Oficina de Presidencia/ Recibe copia de conocimiento del oficio, se entera y
Titular archiva.

31 Direccion de Recursos Recibe copiade conocimiento del oficio de autorizaciéon de

Humanos/ personal trabajo a distancia junto con formato original, entera a su
adscrito a la unidad titular, quien le instruye lo turne a la Subdireccion de
administrativa. Desarrollo de Personal para su atencion.

32  Subdireccion de Recibe copia de conocimiento del oficio de respuesta de
Desarrollo de Personal/ autorizacion de trabajo a distancia y formato original, se
persona titular, entera de la instruccién, determina:
responsable, encargada o
equivalente. ¢Es persona sujeta al control de asistencia y puntualidad?
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Unidad

A L2 Administrativa/Puesto LEIkEe

33  Subdireccion de No es persona sujeta al control de asistencia y
Desarrollo de Personal/ puntualidad.
persona titular,
responsable, encargada o Instruye ala persona adscrita a la subdireccion, registrar la
equivalente. autorizacioén y archivar en el expediente.

34  Subdireccion de Si, es persona sujeta al control de asistencia y
Desarrollo de Personal/ puntualidad.
persona titular,
responsable, encargada o Instruye a la persona adscrita a la subdireccidn registrar y
equivalente. actualizar su jornada de trabajo en el SIPA.

Se conecta con la operacion nimero 32.
Se conecta con el procedimiento Revision y Calificacion
de la puntualidad y asistencia de las personas servidoras
publicas de la Comision de Derechos Humanos del Estado
de México.
Fin del procedimiento.

11. REGISTRO DE EVIDENCIAS

Las solicitudes de Jornada Flexible de Trabajo en su modalidad Continua,
Discontinua o Trabajo a Distancia, quedan registradas en:

— “Formato de Solicitud de jornada flexible de trabajo continua, discontinua o
trabajo a distancia”.

— Oficio de respuesta a la solicitud de jornada flexible de trabajo continua,
discontinua o trabajo a distancia.

12. ANEXOS
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ANEXO 1. Formato de solicitud de jornada flexible de trabajo continua, discontinua
o trabajo a distancia.

FORMATO DE SOLICITUD DE JORNADA FLEXIBLE DE
TRABAJO CONTINUA, DISCONTINUA O TRABAJO A

DISTANCIA
FECHA (1)
APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMEBRE (S) (2): CLAVE DE EMPLEADO (A) (3)
PUESTO (4):
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION (5):
MODALIDAD (6):
CONTINUA DISCONTINUA
TRABAJO A DISTANCIA
PERIODO SOLICITADO (NO MAYOR A DOS MESES) (7):
DEL DE DE 202_ AL DE DE 202_

HORARIO DE JORNADA FLEXIBLE SOLICITADO (DE LUNES A VIERNES A PARTIR DE LAS 8:00 Y HASTA LAS 20:00 HORAS)

@):

MOTIVO (9)
Situaciones de salud que no sean incapacitantes pero que requieran Personas con discapacidad, ya sea la persona solicitante o una persona
tratamiento especializado, ya sea de k propia persona servidora bajo su cuidado, siempre que esta dltima implique una carga significativa
piiblica o de personas bajo su cuidado directo (en primer grado de de asistencia © acompafiamiento. (en primer grado de parentesc
parentesco consanguineo (padres € hijos); en segundo grado de parentesco consanguineo (padres e hijos); en segundo grado de parentesco (hermanos,
(hermanos, abuelos y nietos), por afinidad (suegros, cényuge, yernos y nueras) abuelos y nietos), por afinidad (sucgros, comyuge, yernos y nueras) o por
© por concubinato.) concubinato.)

DOCUMENTO MEDICO VERIFICABELE PRESENTADO (10)

(documento escrito debi validado or personal médico o

especialistas de la salud adscrito al Instituto de Seguridad Social del Estade de México y
Municipios (ISSEMYM), donde se da testimonio sobre el estado de salud de la persona
servidora publica, sus familiares o econémices y que ¢ por medio de
la asistencia, examen o reconocimiento del paciente; deberd contener como minimo fecha,
nombre, cédulz profesional y sello correspondiente del ISSEMYM, asi como los datos del
paciente con el diagndstico correspondiente o condicién que se presenta.)

Personas servidoras publicas responsables del cuidado de hijas o hijos Personas servidoras publicas con personas adultas mayores
menores de edad, especialmente en edad preescolar o primaria, en dependientes a su cargo, sin posibilidad de asistencia externa
ausencia de redes de apoyo familiar. per
OTRO MOTIVO (ESPECIFICAR)
an

ELABORO (12) Vo. Bo. (13) AUTORIZO (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA

DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA | TITULAR, RESPONSABLE, ENCARGADA O  TITULAR, RESPONSABLE, ENCARGADA

EQUIVALENTE DE LA UNIDAD © EQUIVALENTE DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

ANO 2026, NOMERO 19
05 DE MARZO DE 2026




a9
I
L 7

GACETA

DE DERECHOS HUMANOS

NSTRUCTIVO DE LLENADO

O TRABAJO A DISTANCIA

Nombre del Formato: FORMATO DE SOLICITUD DE JORNADA FLEXIBLE DE TRABAJO CONTINUA, DISCONTINUA

trabajo continua, discontinua o trabajo a distancia.

Objetivo: Facilitar a las personas servidoras publicas de la CODHEM la presentacion de las solicitudes de jornada flexible de

Distribucidn y destinatario: El formato es proporcionado por la Direccién de Recursos Humanos a través del micrositio
ubicado en la intranet institucional y esta dirigido a las personas servidoras publicas de la CODHEM.

CONCEPTO

DESCRIPCION

(1) Fecha

Colocar dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

(2) Nombre de la Persona Servidora Publica

Colocar el nombre completo de la persona solicitante

(3) Clave de Empleado(a)

Colocar el nimero de identificacion de la persona servidora
publica solicitante.

(4) Puesto

Colocar el puesto actual que ocupa.

(5) Unidad Administrativa de Adscripcion

Colocar el nombre completo de la unidad administrativa en la
cual la persona solicitante se encuentra adscrita.

(6) Modalidad

Seleccionar la modalidad de trabajo solicitada.

(7) Periodo solicitado

Especificar fecha de inicio y término de la jornada de trabajo
solicitada.

(8) Horario de Jornada Flexible solicitado

Describir horarios y dias de la jornada laboral solicitada.

(9) Motivo

Seleccionar el motivo de la solicitud.

(10) Documento Médico Verificable Presentado

Especificar el documento soporte que acompana la solicitud.

(11) Otro motivo

Describir la razén de su solicitud.

(12) Elabord (nombre y firma de la persona servidora
publica)

Colocar los datos de la persona solicitante.

(13) Vo. Bo. (nombre y firma de la persona titular,
responsable, encargada o equivalente de la unidad
administrativa)

Colocar datos de su jefe inmediato.

(14) Autorizé (nombre y firma de la persona titular,
responsable, encargada o equivalente de la Direccién
General de Administracion y Finanzas) colocar datos

de la persona titular de la Direccidn General de
Administracion y Finanzas.

Colocar datos de la persona titular de la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

13. DISTRIBUCION

Este documento se encuentra disponible de manera electrénica e impresa en las
oficinas de la Direccion de Recursos Humanos.
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14. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
00 20 de octubre de 2025 Emision del documento
01 04 de marzo de 2026 Cambio de imagen !nstltu0|onal y actualizacion
integral.
15. VIGENCIA

El presente documento estara vigente a partir de su publicacion en la Gaceta de
Derechos Humanos, Organo Informativo de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México y hasta que se emita diverso que lo deje sin efectos. Las
autorizaciones previas al presente documento quedan sin efectos y deberan
actualizarse con base en lo aqui estipulado.

FIN DEL DOCUMENTO.
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