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LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA, DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL SERVICIO NACIONAL DE INSPECCION Y CERTIFICACION DE SEMILLAS
(SNICS).

CONSIDERACIONES

Que con fundamento en lo dispuesto por el numeral 70 de la seccion lll del Capitulo IV del “Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera” que sefiala que
“La DGRH establecera los mecanismos para el control de asistencia que requiera la Institucion” y
con la finalidad de contar con el mecanismo de registro y control de asistencia que coadyuve a
incrementar la productividad y la eficiencia de los servidores publicos en su jornada laboral, el
Servicio Nacional de Inspeccion y Certificacion de Semillas ha considerado oportuno emitir los
presentes lineamientos:

OBIJETIVO

Los presentes lineamientos tienen como objetivo establecer el procedimiento y mecanismo para
el registro y control de asistencia de los Servidores Publicos de confianza del SNICS

AMBITO DE APLICACION Y AUTORIDAD COMPETENTE

Los presentes lineamientos seran aplicables para los Servidores Publicos de confianza del SNICS
comprendiendo a los Directores de Area, Subdirectores de Area, Jefes de Departamento, Personal
de Enlace y Personal Operativo La Direccion de Administracion del SNICS a través del
Departamento de Profesionalizacion, sera la instancia responsable de vigilar la correcta
funcionalidad del sistema del registro y contro| de asistencia.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05/02/1917
Leyes.
. Ley Federal del Trabajo. DOF 01/04/1970
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) delarticul
123 Constitucional. DOF 28/12/1963 /

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Féderal. DOF
10/04/2003

Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOR 18/07/2016

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadore; del Estado. DOF
31/03/2007 j [f
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Reglamento
Reglamento Interior de SAGARPA. DOF 25/04/2012

Otras disposiciones normativas

. ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera. DOF 12/07/2010
Manual de Organizacién del SNICS. Aprobado 27/06/2014
Caddigo de Conducta del SNICS. Aprobado 28/02/2018
Norma que Regula las Jornadas y Horarios de Labores en la Administracion Publica Federal
Centralizada. DOF 15/03/1999.

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES.
1.1 Sobre el control del horario de la jornada laboral y registro de asistencia.

a. El horario de la jornada laboral de los servidores publicos del SNICS sera el comprendido
entre las 09: 00 y las 18:00 horas. Los servidores publicos deberan registrar su asistencia
al inicio y termino de la jornada laboral.

b. Los servidores publicos podran disponer de una hora para disfrutar de sus alimentos.

c. El control de registro de asistencia sera mediante el mecanismo que para tal efecto se
implementado por el SNICS, debiendo el servidor publico cerciorarse que dicho registro
quede efectivamente registrado.

d. Si el reloj checador o el mecanismo de registro de asistencia presentara fallas y por
cualquier motivo no le permitiera registrar su entrada y/o salida, el empleado debera acudir
de inmediato al area de Desarrollo Humano a informar tal hecho, con la finalidad de se
realicen las acciones pertinentes a efecto o de que el servidor publico registre su entradace.
salida por otros medios. '

1.2 Tipos de incidencias:

PATERNIDAS, CUALQUIER OTRA EMITIDA POR EL ISSSTE (justificada atendida o vAlidada

por el ISSSTE) ///27

b) RH.02 SOLICITUD DE VACACIONES (conforme al formato de vacacioneg&//émitido por 5
SNICS, conforme a las disposiciones emitidas por la Oficialia Mayor de la SAGARPA) 4’/ /}

f’/ /

a) RH.01 CONSTANCIAS DE TIEMPO ISSSTE Y LICENCIA MEDICA, LICEN)%C\ DE
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c) RH.03 COMISIONES OFICIALES (conforme a al oficio de comisién establecido por el
SNICS)

d) RH.04 COMISIONES INSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES (aquellas que tengan
como finalidad atender diligencias, reuniones u otras propias de su encargo relacionadas
con las actividades del SNICS)

1.3 SUPERVISION DEL REGISTRO DE ASISTENCIA El jefe inmediato de los servidores
publicos en coordinacion con el area de Desarrollo Humano, supervisaran el registro de
asistencia de los servidores publicos en su lugar de trabajo o en su caso, donde fueren
comisionados; asi como para la aplicacién exacta y oportuna de los lineamientos, donde en
su caso, se levantaran las Actas administrativas que correspondan para los efectos de
cumplimiento del presente documento.

CAPITULO 2. REGLAS APLICABLES SOBRE LOS REGISTROS DE ASISTENCIA.

2.1.- Registro de Asistencia.

El registro de asistencia se atendera conforme a lo establecido en el numeral 1.1 de los
presentes lineamientos.

Para el caso de los Directores de Area, el Director de Administracion, con el visto bueno
del Titular del SNICS podra emitir el documento correspondiente a fin de que éstos
servidores publicos atendiendo a la naturaleza de sus actividades y responsabilidades
se les exente del registro de entradas y salidas

2.2.Inasistencias. Se considera que el servidor publico incurre en inasistencia cuando:
2.2.1 No se presente a laborar sin causa justificada.

2.2.2 Omitir el registro de entrada o salida injustificadamente.

2.2.3 Salir antes del horario de la jornada laboral sin previa justificacion.

2.2.4 Después de registrar su entrada, se retire de las instalaciones o solo regrese a
registrar su salida, sin causa justificada.

Para el caso de los numerales 2.2.3 y 2.2.4, se levantaran las Actas Administrativas que
den fe de la situacion y para los efectos legales que correspondan.

El adecuarse a alguno de los supuestos sefialados en los numerales 2.2.1 al 2.2.4 por /
mas una ocasion, tratandose de servidores plblicos de carreray/o, tratafdose de

servidores publicos a los que no les resulten aplicables las disposiciones
profesional de carrera, en el periodo de un mes, se estara a lo dispugéto por los
ordenamientos juridicos aplicables, para la calificacion y procedencia de ja destitucion

y/0 separacion del cargo con motivo de la inasistencia o, bien, con motivg del abandono
de labores.

. - . .. " . o - - . - — .. . - L
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Para el caso que el servidor publico acumule mas de tres faltas de retardo, o mas de
cinco retados menores o mayores al mes, ademas del descuento aplicable, se estara a
lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos
juridicos que resulten aplicables

2.3 Retardos y Faltas

a. Para el registro de la hora de entrada todo el personal dispone de un lapso de 15
minutos de tolerancia, siendo asi las 09:15 horas, en tal sentido se considerara como
retardo el minuto después a la hora sefialada.

b. Pasado el tiempo de tolerancia para la hora de entrada, se considera un retardo de
acuerdo a la siguiente clasificacion:

Retardo menor: Se considera cuando el registro de la hora de entrada se efectta entre
los 16 y los 25 minutos después de las 09:00 horas. Para el caso que el servidor publico
acumule 3 retardos menores en una quincena, se hara acreedor al descuento de un dia
de salario. Considerando que los retardos menores que se generen en una quincena no
son acumulables.

Retardo Mayor: Si el registro de la hora de entrada se efectta entre los 26 y los 40
minutos después de las 09:00 horas. Se efectuara el descuento por medio dia de salario
por evento.

Falta por retardo: Si se efectuara el registro de hora de entrada pasados 41 minutos
después de las 09:00 horas el descuento aplicable sera de un dia de salario, en este caso,
el servidor publico podra retirarse de las oficinas por su voluntad.

CAPITULO 3. PRESENTACION DE INCIDENCIAS

3.1 Criterios aplicables para su procedencia

Las incidencias a que hace referencia los presentes lineamientos se presentaran ante la Direccién

de Administracion debidamente requisitada y con las firmas de validacién y autorizacié
correspondientes, las cuales seran integradas al expediente personal de cada servidor publico.

3.2 Causales para la justificacion de incidencia:
Son supuestos de procedencia de acuerdo a la incidencia que corresponda, las siguient_ /

&Q

a. Por licencia médica, licencia de paternidad o constancia de cuidados maternos debldamente
comprobada.
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b. Por comision institucional para llevar a cabo actividades institucionales fuera de las oficinas del
SNICS.

c. En caso de eventos fortuitos o de fuerza mayor ajenos al trabajador y a la institucion, la
Direccion de Administracion emitira el comunicado correspondiente al personal que labore en las
areas afectadas.

d. Periodo de lactancia.

La Direccion de Administracion Unica y exclusivamente admitira las incidencias debidamente
requisitada.

3.3 Plazos para realizar la comprobacién de incidencias.

a) RH.01 CONSTANCIA DE TIEMPO ISSSTE, LICENCIAS MEDICAS ISSSTE (INCAPACIDAD),
CUALQUIE OTRA EMITIDA POR EL ISSSTE.

- En el caso de asuntos médicos, licencia de paternidad o constancia de cuidados maternos a mas
tardar dentro de los tres dias siguientes que se presente el trabajador a laborar, pudiendo enviarse
de manera preliminar a correo electronico institucional del area de desarrollo humano. Para el caso
de no presentarse en el término establecido se valorara si se tendra por presentada o no.

b) RH.02 SOLICITUD DE VACACIONES; a mas tardar un dia antes de la solicitud.

c) RH.03 COMISIONES OFICIALES; un dia antes de la comision o previo a la salida a comisién de las
instalaciones a la Comision.

d) RH.04 COMISIONES INSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES; un dia antes de la comision
o previo a la salida a comision de las instalaciones a la Comision.

“Formatos RH 01, RH.02, RH.03 RH.04 formaran parte integral de los presente lineamientos

3.4 Procedimiento aplicable

a. El servidor publico, debera solicitar y suscribir debidamente en su contenido los formatos de
incidencias con la anticipacion debida, salvo los casos urgentes y atender las disposiciohes de los

presentes lineamientos. Sera caso urgente cuando la comision oficial o interin
institucional sea convocada o notificada en Gltimo momento.

itucional e

b. La Direccion de Administracion, a través del area de desarrollo humano yerificara que los

formatos estén debidamente requisitados y asignara un nimero consecutivo ¢ folio, para control
interno. 3

Ordenamiento que obtuvo opinion favorable en la Primera Sesion Ordinaria de 2018 del Comité de '\. leidra egu %ﬂtu‘(

toiyda el 30 de abril

pal
\Bﬂé ) / <

J



Comité de Mejora

Regulatoria Interna

c. Los formatos seran integrados en el expediente personal del servidor publico.
CAPITULO 4. COMISIONES INSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
4.1 GENERALIDADES

Las comisiones institucionales e interinstitucionales podran suscitarse cuando en el transcurso de
la jornada laboral, el servidor pulblico tenga que atender comisiones institucionales e
interinstitucionales que tengan como finalidad atender diligencias, reuniones u otras propias de su
encargo relacionadas con las actividades del SNICS

Cualquier salida de las instalaciones del SNICS distinta a las comisiones institucionales e
interinstitucionales, sera absoluta responsabilidad del servidor publico.

CAPITULO 5. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Para dar cumplimiento a las disposiciones de los presentes lineamientos, la Direccién de
Administracion a través del area de desarrollo humano realizara los descuentos en los periodos
quincenales siguientes a los servidores pUblicos que hayan incurrido en dichos supuestos, debiendo
notificar al jefe inmediato del servidor publico, las fechas y los montos que se le aplicaron, ademas
de que dicha informacion debera integrarse en el expediente personal del servidor publico.

En el caso de reincidencia en las inasistencias o incidencias que deriven en la elaboracion de Actas
Administrativas, tratandose de servidores publicos de confianza, a los que no les resulten
aplicables las disposiciones del Servicio Profesional de Carrera, las mismas se haran del
conocimiento del Area Juridica del SNICS, para que conjuntamente con el Director de
Administracion, se determinen los procedimientos de disciplina o resoluciéon administrativa,
incluida la destitucion, con sujecion en las disposiciones legales y administrativas que resulten
aplicables.

En los casos de que las inasistencias o incidencias correspondan a servidores publicos a los que ]es
resulten aplicables las disposiciones del Servicio Profesional de Carrera, el servidor publico rend;
un informe con justificacion en términos de lo dispuesto por el articulo 79 del Reglamento de
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal y el Area Juridica de
SNICS, en coordinacion con el Director de Administracion, haran del conocimiento de la o Ias/Actas
Administrativas y el proyecto de resolucién, al Area de Que]as del Organo Interno de Contfol para
su valoracion y, atendidas o subsanadas las deficiencias si las hubiere, se presentara el f:royecto

de determinacion de separacién o de archivo de la causa, al Comité Técnico de Profesmnahz ( -
para que éste determine lo conducente, para que en su caso, se esté a lo dispuesto por el articu 0

81 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Adminis auon Publlc
Federal. \ [/
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes lineamientos seran de caracter administrativo y surte efectos a partir
de su firma y difusion de manera interna en el SNICS.

SEGUNDO. - Los presentes lineamientos seran incorporados en la Normateca Institucional y
podran ser revisados de manera periddica.

Se certifica que el documento denominado “Lineamientos para el registro y control de
asistencia, de los Servidores Publicos del Servicio Nacional de Inspeccion y Certificacion
de Semillas (SNICS),” obtuvo la opinién favorable del Comité de Mejora Regulatoria
Interna de esta Secretaria, en su Primera Sesion Ordinaria celebrada el dia 30 de abril
de 2018, el cual consta de 13 paginas, cuyo original se encuentra en los archivos del
COMERI.
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