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INTRODUCCION

“La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacién, organizacién, desarrollo y
coordinacion, asi como también control de técnicas, capaces de promover el desempefio
eficiente del personal, a la vez que la organizacién representa el medio que permite a las
personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o

indirectamente con el trabajo.”*

Significa conquistar y mantener las personas en la organizacion, trabajando y dando el maximo
de si, con una actitud positiva y favorable. Representa todas aquellas cosas que hacen que el
personal permanezca en la organizacién, razén por la cual cobra mucha importancia la
remuneracion justa a cada uno de los colaboradores de la unidad ya sea una dependencia de
gobierno o una empresa perteneciente a la iniciativa privada, es en este tenor donde nos ocupa
el tema a tratar en el presente trabajo, “El sistema de control de Asistencias en las
dependencias del Gobierno Federal”, este tema, al parecer sencillo lleva intrinseca la mayor
responsabilidad del empleador, el retribuir a todos y cada uno de sus trabajadores su salario, ya
gue es con este control como se genera el pago justo a cada uno de los trabajadores por el
simple hecho de acudir a su lugar de trabajo y desempeiar las actividades encomendadas por

parte de sus superiores.

Cobra una importancia mayor el control de nomina cuando este sigue siendo un sistema de
control arcaico que no garantiza el correcto manejo de este (ya que interfiere el factor humano)
y la facilidad que presupone el mal manejo libre o bajo presion de los mismos, por parte del
personal de mayores jerarquias, compadrazgos y amistades que al final del dia, Unicamente
perjudican a la operacidn y/o servicio que presta la dependencia en perjuicio de la sociedad en
general. El Objetivo de este documento serd el sugerir la reestructura del sistema de control de
asistencia del personal del gobierno federal haciendo énfasis en los beneficios que esto traeria
a nivel micro y macro en beneficio de toda la sociedad a quienes se les beneficiaria

indirectamente al generar una nueva cultura laboral en el sector publico.
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El presente trabajo de investigacion contiene la descripcion del control de asistencia del
personal en una dependencia del Gobierno Federal, su problematica, el objetivo de desarrollo
del mismo, los objetivos particulares. Este trabajo de investigacion tiene como objetivo el
plantear las situaciones que, como consecuencia de lo obsoleto del sistema utilizado, generan
un costo administrativo superior a los costos generados por los sistemas automatizados
utilizados hoy en dia. Este estudio lo plantearemos desde el punto de vista de la administraciéon

y optimizacién de los recursos publicos.

El estudio de este tema se realiza por la relevancia de la informaciéon que se genera y las
consecuencias directas de afectacidén negativa o a favor tanto del personal involucrado en la
generacion de la informacion como del personal que ve afectados sus intereses particulares por

la mala generacién de esta.

El presente trabajo de Investigacion contiene la descripcion del control de asistencia en la
dependencia del gobierno federal SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SAT), su
problematica, objetivo general, objetivos particulares, la justificacién de por que se eligié este
tema, el marco tedrico, el marco legal, los beneficios a obtener, el estudio de campo, sus

resultados, conclusiones y sugerencias.

! Administracién de Personal y Recursos Humanos
Autor: Davis Werther, Pag. 18 Afio 1994
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JUSTIFICACION DEL TEMA

“El Sistema de Control de asistencias del personal en las dependencias del Gobierno Federal”

El control de asistencia es un tema bdsico tanto en las dependencias gubernamentales como en
la iniciativa privada, siendo este el tema nos ocuparemos de tratar la relevancia de este tema
en la administracion publica, tema por demds importante ya que de este control se derivan
tanto el control del personal como la justa generacién de la nomina de los trabajadores, la
importancia de este tema estriba en la obsoleta manera de controlar la asistencia a los centros
del trabajo en el gobierno federal cayendo estos, en un sistema obsoleto de firmas en listas de
papel, cuando la tecnologia nos permite contar con un sistema de control eficaz y que no es

sujeto de modificaciones o favoritismos hacia alguno de los miembros del personal.

Las repercusiones inmediatas en lo general se verian reflejadas en los ingresos y en los costos
en materiales y costo de horas hombre en los que incurren las dependencias asi como en
generar una cultura laboral mas apegada al cumplimiento del compromiso social que tienen

todos y cada uno de los servidores publicos de todos los niveles.

Aunado a esto la cultura que cobra cada dias mas importancia y que debera considerarse como
prioridad nacional en el futuro inmediato, es la Cultura Ecoldgica, tema que nos deberia

conducir a una conciencia social de la cual estamos tan ajenos como pais.

El Objetivo de este ejercicio es reflejar la obsoleta forma de control y como a pesar de ser una
iniciativa y estar considerado en el manual generado para estas cuestiones, el sistema de
control de asistencia en las dependencias federales genera un costo altisimo a nivel general y

desmenuzado también tiene un costo varias veces mayor al solo costeo del papel y tinta.
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PROBLEMATICA

La problematica tratada en el presente ejercicio se refiere al obsoleto sistema utilizado en el sector
publico, de manera particular en el Gobierno federal y en especifico en el Servicio de Administracion
Tributaria SAT donde en cada una de sus oficinas laboran no menos de 3 personas y donde se sigue
utilizando como medio de control el pase de lista de asistencia, rubricando de manera autdgrafa tanto
la entrada como la salida de labores de todo el personal, para puntualizar todas y cada una de las
cuestiones a tratar en el presente se tomara como ejemplo el Modulo de Recursos y Servicios de Lazaro
Cardenas, Michoacdn el cual se encarga de brindarle servicio al personal asignado a al aduana de Lazaro
Cardenas, al personal de la oficina de la Subadministracion de Tecnologia y manejo de la Informacién asi
como al personal asignado al modulo que depende directamente de la Subadministracion de Recursos y
Servicios de Morelia, es decir que el universo del personal al que brinda servicio el departamento de
Recursos Humanos del Modulo de Recursos y Servicios de Lazaro Cardenas se compone de:
I. 119 empleados de la Aduana
II. 2 empleados de la Subadministracion de Tecnologia y Manejo de la Informacion.
lll. 3 empleados del Modulo de Recursos y Servicios de Lazaro Cardenas.
V. 14 estudiantes brindado su servicio Social.
A todos los empleados de la Aduana de Lazaro Cardenas se le brindan los servicios de Apoyo en las
cuestiones Administrativas referentes a Nomina, Informacidn, orientaciéon y generacidn de los seguros
institucionales que se le brindan a todos y cada unos de los empleados por pertenecer estos al gobierno
federal, Incapacidades, Pase de Asistencia, capacitacion, en si cada una de las cuestiones administrativas
a que hace referencia el departamento de Recursos Humano.
De manera particular se especifica que todo el personal esta sujeto al pase de lista por el método
tradicional, teniendo como prerrogativas los manejos de estas de acuerdo a su condicion contractual,
esto se explica de la siguiente manera:
1. Los empleados sujetos al régimen de contratacion como personal de CONFIANZA, se sujetan a
una normatividad general, (a la cual se hara referencia mas adelante)
2. Los empleados sindicalizados se sujetan alas condiciones generales de trabajo logradas vy
modificadas cada afio.
3. Los mandos medios se sujetan a la normatividad del personal de confianza pero con un control

distinto al del resto del personal con niveles inferiores a jefe de departamento.
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4. El personal contratado bajo el régimen de honorarios, esta sujeto a un control distinto a los 2
anteriores.
5. Por ultimo el personal que realiza su Servicio Social esta sujeto a una normatividad especial y
con las prerrogativas contempladas por la normatividad generada para estos fines.
Lo anterior se evidencia mostrandolos costos que se generan con esta operacion ya que en un
departamento estandar nos dan como referencia los siguientes costos:
Papel: $50.00 por millar de hojas, Toéner: $2,500.00 por carga que rinde hasta 10,000
impresiones y lo mas costoso, Personal: $ 12,991.50 costo mensual (Salario promedio del
personal de nivel enlace administrativo) ademas de las grapas, Tintas y sellos g debe llevar cada
lista de asistencia en cada hoja del listado.
Esto nos arroja los siguientes costos unitarios por hoja impresa:
-Hoja de papel $0.05
-Téner para impresion de una sola hoja: $0.25
- Grapas tinta y sellos: $ 0.05
Estos son Unicamente los costos del material empleado en la elaboracion de las listas de

asistencia.

Se Propone el reducir el Costo de Horas hombre que a razén de 8 horas diarias para la
elaboracién, registro, control en KARDEX de cada uno de los empleados tomando como
muestra Unicamente la impresién, sellado, firma y acomodo de las listas de asistencia promedio
2 horas tienen un costo de : $108.27 por lista impresa, acomodada y procesada. Por lo
anterior se deduce g el costo por elaboracién a un promedio de 2 hojas por tipo de lista por
tipo de norma a la que se sujeta es de: $217.24 (ciento diecisiete pesos 24/100 MN) siendo
este un costo por demads alto, tomando en cuenta que a estas listas se debe agregar una hoja
de Retardos del dia, existan o no estos, Ademds de reducir el tiempo dedicado a esta actividad
por una gran parte del personal de estas dependencias aumenta el costo de estas la renta de

espacios especiales para el almacenaje de la documentacion obsoleta y que por norma interna
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debe permanecer resguardada por periodos que van de los 2 a los 5 anos, disminuir la
necesidad de los consumibles quimicos y mecanicos como tintas, téner y grapas es una
preocupacion mayor ya que se ha convertido en un tema cada vez mads relevante, el alto
consumo de papel que se podrian ahorrar si se logra la implementacidon de los sistemas
modernos de control de asistencia, se adopta la tecnologia y se genera una norma para todos
los dmbitos del gobierno federal, que nos permita tener costos econdmicos menores y un gran
ahorro en recursos no renovables que nos significarian ademds de un ahorro en tiempos, costos
directos e indirectos, el contribuir a disminuir la explotacidon excesiva de estos recursos, por
otra parte se podria utilizar a todo el aparato burocrdtico del estado dedicado al control de
asistencia, para realizar labores de mayor envergadura o como apoyo en las diferentes
actividades que como prestadores de servicios tienen la obligacidon de brindar al consumidor

tanto interno como externo.

Como Ejemplo y de Acuerdo a la normatividad establecida para estos casos se anexa una

imagen del formato de lista de asistencia utilizado Actualmente.

Se anexa formato de lista de asistencia para Personal de Confianza.-
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P LISTAS
D
SAT

856 - ADUAMNA DE LAZAROD CARDEMAS

DE ASISTENCIA

FECHA

19-feb-10

IMICIO ITER[.]INO

09:00

1
18:00

NOMBRE

EMNTRADA

WISITA SALIDA

ACOSTA MARTINEZ MARIA CRISTINA

AGAPITO GARCIA BRENDA

BARRERA GAMEZ VEROMICA
MARICELA

CARRILLO VILLANUEWVA JORGE

DIAZ BARRIGA DOMINGUEZ JAVIER

ESCALONA GONZALEZ LEOMNEL
ARTURO

GAMINO GONZALES KARIMA

GARCIA RAMIREZ OMAR ALEJANDRO

GOMEZ GONZALEZ ROBERTO

GONZALEZ ROMERQC BRITAMIA

GUERRERO VELASCO ZANIAH LISBETH

HERMANDEZ ROSAS ARTURO

HUITZACUA HERRERA HECTOR
MANUEL

LEDESMA VALENCIA YARED

FIRMAS

AUTORIZACIOMN

DE COMNFORMIDAD A& LA VISITA DE INSFECCION

. »  FIRMA

CARGO: JEFE DEL MRS DE LAZARO CARDENAS

NOMBRE: C. OLMNLA MARTINEZ SANCHEZ

CARGO: JEFE DEL MRS DE LAZARO CARDENAS

FIRMA
NOMBRE: C. OLMIA MARTINEZ SANCHEZ

10
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OBJETIVO GENERAL

El Objetivo General del presente documento sugiere modificar la normatividad de las
Dependencias del Gobierno Federal en materia del sistema de control de asistencia, utilizando
los medios tecnolégicos con que se cuenta en la actualidad, asi como la utilizaciéon de los

medios con que ya cuenta este para generar un beneficio en su gasto corriente.

OBJETIVOS PARTICULARES

Como Objetivo Particular proponemos el disminuir los costos de horas hombre que a razén de
8 horas diarias, dedican el tiempo en la elaboracion, registro y control de las asistencias del
personal en el Kardex de cada uno de los empleados teniendo como actividad preponderante la
impresién, sellado y firma de los formatos oficiales utilizados ademas del acomodo y
publicacidn diaria de estos para que estén al alcance del personal en turno exponiendo los

costos en que se incurre al seguir el modelo tradicional.



Tesina para Obtener el Titulo de Licenciado en Administracién de Empresas
Por Salvador Tena Molina

MARCO TEORICO

En relacién a la relevancia del tema de Control de Asistencia, tomaremos las teorias de la

administracion que nos atafien como parte bdsica de esta propuesta de cambio.

De acuerdo con la teoria de los recursos humanos, y especificamente de Abraham Maslow,
quien analizé y estudié el comportamiento humano y publicéd en 1943 el libro Teoria sobre
motivacion humana, donde habla de la escala de necesidades de las personas, sefiala que segun
la escala donde se encuentra el trabajador o empleado es el tipo de motivacién. Las

necesidades las presenta asi:

-Necesidades Fisiolégicas  -Necesidades de Asociacion  -Necesidades de Autorrealizacion
-Necesidades de seguridad -Necesidades de Estimacion

Estas, se relacionan con el deseo de realizar el potencial. Esta tendencia generalmente se
expresa a través del deseo de la persona de ser siempre mas de lo que es. La necesidad de
autorrealizacidon surge apenas cuando estan satisfechas las necesidades fisiolégicas, de
seguridad, de amor y de estimacion, esto se logra mediante el desarrollo de un trabajo donde,
las organizaciones tienen un sistema de recompensas (incentivos para estimular ciertos tipos de
comportamientos) y castigos (sanciones o penas reales o potencial es para impedir ciertos tipos
de comportamientos) con el fin de limitar el comportamiento de las personas. El sistema de
recompensas (salarios, beneficios, promociones, etc.) y el de castigos (acciones disciplinarias,
etc.) constituyen los factores bdsicos que inducen al individuo a trabajar en beneficio de la
organizacién. El dinero puede ser un motivador efectivo para alcanzar mayor productividad, si
el empleado percibe que el aumento de su esfuerzo lleva de hecho al aumento de su
recompensa monetaria. El problema de la mayor parte de los planes de remuneracion reside en
gue los empleados no sienten que exista tal relacidn y creen que la remuneracién se basa en la
edad, la educacidn, el desempefio en los afios previos, y también en criterios irrelevantes como

la suerte o el favoritismo.
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El salario representa el elemento mds importante. Salario es la retribucién en dinero o su
equivalente que el empleador paga al empleado por el cargo que éste ejerce y por los servicios

gue presta durante determinado periodo.

Debido a su complejidad, el salario puede considerarse de muchas maneras diferentes:
1. Es el pago de un trabajo.

2. Constituye una medida del valor de un individuo en la organizacion.

3. Da estatus jerdrquico en la organizacion.

El salario constituye el centro de las relaciones de intercambio entre las personas y las
organizaciones. Todas las personas dentro de las organizaciones ofrecen su tiempo y su
esfuerzo, a cambio de esto reciben dinero, lo cual representa el intercambio de una
equivalencia entre derechos y responsabilidades reciprocas entre el empleado y el empleador.
El salario representa una de las mas complejas transacciones, ya que cuando una persona
acepta un cargo, se compromete a una rutina diaria a un patrén de actividades ya una amplia

gama de relaciones interpersonales dentro de una organizacién, por lo cual recibe un salario.

Asi, a cambio de este elemento simbdlico intercambiable, el dinero, el hombre es capaz de
entregar gran parte de si mismo, de su esfuerzo y de su vida. Para las organizaciones, el salario
es a la vez un costo y una inversién Costo, porque se refleja en el costo del producto o del
servicio una inversion, porque representa empleo de dinero en un factor de produccién el

trabajo, en un intento por conseguir un retorno mayor a corto o mediano plazos.

Como complemento de lo anterior, sefalamos que la remuneracidn se realiza por medio de
una nomina que debe en todo caso ser generada por medio de las correctas lecturas de los

listados de asistencia, por lo cual debe calcular:

a) La percepcion normal del trabajador durante la quincena.

b) Los descuentos por salarios no devengados en el mismo lapso
c) Losincentivos que le correspondan durante ese periodo

d) Su percepcion total.
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e) El impuesto sobre la renta aplicable a esta percepcién total que, en la generalidad delos
casos, se deduce de sus ingresos.

f) Los descuentos quincenales o mensuales permanentes por concepto de: cuotas a seguro
social a cargo del trabajador suponiendo que la empresa no las absorba-, cuotas sindicales, de
ahorro y otras cuotas dependiendo del contrato al que este sujeto.

g) los descuentos extraordinarios por concepto de abonos a anticipos, prestamos, cargos
efectuados, etc.

h) Elalcancé neto de cada trabajador.

Terminados estos calculos, elabora la nomina respectiva, ordenandola por departamentos v,
dentro de cada uno, por numero consecutivo asignado a cada trabajador numero que es
permanente durante todo el tiempo que el empleado permanezca en la empresa,
independientemente de los cambios y promociones que tenga, dejando de utilizarse cuando
se retire de ella.
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MARCO LEGAL

Las condiciones en que se afectan las remuneraciones del trabajador y que son las bases legales
en las que se sustenta el presente documento, mencionamos el Capitulo V de la LEY FEDERAL

DELTRABAIJO, articulos del 82 al 89.

CAPITULO V.- Salario

Articulo 82.- Salario es la retribucidon que debe pagar el patrén al trabajador por su trabajo.
Articulo 83.- El salario puede fijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra, por comisién, a
precio alzado o de cualquier otra manera.

Cuando el salario se fije por unidad de obra, ademads de especificarse la naturaleza de ésta, se
hard constar la cantidad y calidad del material, el estado de la herramienta y utiles que el
patrén, en su caso, proporcione para ejecutar la obra, y el tiempo por el que los pondra a
disposicion del trabajador, sin que pueda exigir cantidad alguna por concepto del desgaste
natural que sufra la herramienta como consecuencia del trabajo.

Articulo 84.- El salario se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, habitacidn, primas, comisiones, prestaciones en especie vy
cualquiera otra cantidad o prestacién que se entregue al trabajador por su trabajo.

Articulo 85.- El salario debe ser remunerador y nunca menor al fijado como minimo de acuerdo
con las disposiciones de esta Ley. Para fijar el importe del salario se tomaran en consideracion
la cantidad y calidad del trabajo.

En el salario por unidad de obra, la retribucidn que se pague serd tal, que para un trabajo
normal, en una jornada de ocho horas, dé por resultado el monto del salario minimo, por lo
menos.

Articulo 86.- A trabajo igual, desempefiado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia
también iguales, debe corresponder salario igual.

Articulo 87.- Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que deberd pagarse antes

del dia veinte de diciembre, equivalente a quince dias de salario, por lo menos.
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Los que no hayan cumplido el afio de servicios, independientemente de que se encuentren
laborando o no en la fecha de liquidacidn del aguinaldo, tendrdn derecho a que se les pague la
parte proporcional del mismo, conforme al tiempo que hubieren trabajado, cualquiera que
fuere éste.

Articulo 88.- Los plazos para el pago del salario nunca podran ser mayores de una semana para
las personas que desempefian un trabajo material y de quince dias para los demas
trabajadores.

Articulo 89.- Para determinar el monto de las indemnizaciones que deban pagarse a los
trabajadores se tomara como base el salario correspondiente al dia en que nazca el derecho a
la indemnizacién, incluyendo en él la cuota diaria y la parte proporcional de las prestaciones
mencionadas en el articulo 84. En los casos de salario por unidad de obra, y en general, cuando
la retribucion sea variable, se tomara como salario diario el promedio de las percepciones
obtenidas en los treinta dias efectivamente trabajados antes del nacimiento del derecho. Si en
ese lapso hubiese habido aumento en el salario, se tomara como base el promedio de las
percepciones obtenidas por el trabajador a partir de la fecha del aumento.

Cuando el salario se fije por semana o por mes, se dividira entre siete o entre treinta, segun el

caso, para determinar el salario diario.

A continuacidn se anexan las partes relevantes del manual interno de la dependencia (En este
caso SAT) que nos afectan o que repercuten en la forma de llevar el control, asi como las
excepciones, situaciones especiales y consideraciones que tiene contemplado el manual para la
justificacion de las ausencias y de las sanciones que por estos casos se apliquen al personal en
cuestidn, esto se hace manifiesto en el presente ejercicio ya que es de absoluta relevancia el
como estas situaciones generan ademas un costo adicional en todos los sentidos para el

presupuesto de la dependencia y en gran escala para el gasto publico.

El presente ejercicio tiene como base normativa y marco juridico el MORCA que a

continuacion se describe:
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“MANUAL PARA LA OPERACION, REGISTRO Y CONTROL DE

ASISTENCIA DE PERSONAL”

La presente normatividad asi como todas las leyes, manuales, anexos, adendas y excepciones

(unicamente los generados por el SAT) ademds de las condiciones generales de trabajo asi

como las condiciones y logros en esta materias sindicales son emitidas y vigiladas por la

ADMINISTRACION GENERAL DE RECURSOS Y SERVICIOS (AGRS) la cual asigna toda la

problematica laboral de los empleados a la ADMINISTRACION CENTRAL DE CAPITAL HUMANO.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D. O. F. 5-11-1917; Ultima reforma 12-11-2007

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B,
del Articulo 123 Constitucional
D. O. F. 28-X11-1963, ultima reforma 03-V-2006

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D. O. F. 27-XII-1983, ultima reforma 31-111-2007

Ley del Servicio de Administracién Tributaria
D. O. F. 15-X11-1995, ultima reforma 12-VI-2003

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D. O. F. 13-111-2002, ultima reforma 21-VIII-2006

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 27-Xl11-2006

REGLAMENTOS

Reglamento de Prestaciones Econdmicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 28-VI-1988, ultima reforma D.O.F. 19-X11-2000

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria
D. O. F. 06-VI-2005, ultima reforma 28-XI-2006
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¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006

Otros Instrumentos Normativos

s Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica
Federal Centralizada.
D. O. F. 15-111-1999

e Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica Federal
D.O.F. 31-XII-2004

¢ Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
08-1X-2005

¢ Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 31-11I-2005; ultima reforma 18-XI-2005.

¢ Acuerdo por el que se establece la circunscripcion territorial de las unidades
administrativas del Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 18-VII-2005

¢ Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de
las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2006

¢ Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal
correspondiente.

¢ Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 4-XII-2006

1. REGLAS GENERALES

1.1 REGISTRO DE ASISTENCIA

Para ingresar a los centros de trabajo de la Institucidn, el personal deberd utilizar la credencial

de identificacion oficial vigente autorizada por la ACCH.
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En los inmuebles del SAT, el personal debera registrar su asistencia a través de listas de

asistencia o relojes checadores, segln corresponda.

El registro de asistencia al inicio y término de la jornada, serd obligatorio para todo el personal,
con excepcion del Jefe del SAT y de los titulares de las Administraciones Generales, Centrales y

homodlogos a estos cargos.

Por la naturaleza de las funciones que desempefia el personal que presta apoyo logistico
directo a los Administradores Generales y Centrales, éste podra estar exento del registro de
asistencia de entrada y salida, bajo la responsabilidad del jefe inmediato, quien debera

notificarlos mediante oficio para su registro en el mddulo de control de asistencia.

Podra haber exencion de registro de asistencia de personal distinto al mencionado en el parrafo
anterior, por causas justificadas y conforme a las funciones que realiza. Dicha exencién debera
ser solicitada a la Administracion Central de Capital Humano (ACCH) por el Administrador
Central de la Unidad Administrativa correspondiente, previa autorizacion del Administrador

General respectivo.

El personal de mando medio comprendido de Jefe de Departamento hasta Administrador de
Area, deberd registrar su entrada y salida de acuerdo a las necesidades del servicio en los
controles de asistencia electréonicos o manuales, estos ultimos estardn ubicados en las oficinas
de los titulares de las unidades administrativas de cada inmueble o bien en las de los

Administradores Centrales correspondientes.

Los Subadministradores de Recursos y Servicios, entregaran quincenalmente a los
Subadministradores de Enlace Administrativo a nivel Central y a los Administradores Locales
respectivamente, un reporte del comportamiento del registro de entrada y salida del personal
comprendido en los niveles sefalados en el parrafo anterior y que no cumplan con un minimo
de ocho horas laborables sin incluir la hora de comida, para validacidon y autorizacion de los
jefes inmediatos, en el entendido que podran determinar la aplicacidon o no de los descuentos

gue en su caso procedan de acuerdo al desempefio del funcionario.
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Por la naturaleza de las funciones que desempefia el personal adscrito a la Administracién
General de Recaudacién, que tiene asignadas las funciones de Actuario Fiscal, Abogado
Tributario, Supervisor de Campo, Coordinador de Apoyo y Jefe de Unidad, como parte del
Programa de Diligenciacién, asignado a las Administraciones Locales de Recaudaciodn, el control
y registro de su asistencia deberd efectuarse mediante listas de asistencia que estaran bajo la
responsabilidad del Administrador Local que corresponda, debiendo registrar su firma
obligatoriamente los dias lunes y viernes de cada semana, con lo que se hara constar que
asistieron a laborar los cinco dias de la semana; lo anterior solamente en caso de que se
encuentren desempefiando funciones en campo. Corresponderd a los Administradores Locales
de Recaudacién, en su calidad de superiores jerdrquicos del personal antes mencionado,
asegurar que cumplan con su funciones, por lo que en caso de que tengan conocimiento de que
se presente alguna irregularidad en este sentido, deberdn reportarlo al AORS o
SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y SERVICIOS que corresponda, mediante oficio para

aplicar los descuentos por concepto de salarios no devengados.

Correspondera al personal de mando medio y superior asegurarse de la disciplina y
permanencia del personal adscrito a su area en el centro de trabajo dentro de los niveles
comprendidos de jefe de departamento hasta administrador de area. Cuando se presente
alguna irregularidad en este sentido, se deberd reportar al AORS o SUBADMINISTRACIONES DE
RECURSOS Y SERVICIOS que corresponda, mediante oficio para aplicar los descuentos por

concepto de salarios no devengados.

El personal operativo de confianza, enlaces y enlaces de alto nivel de responsabilidad, tendra
una tolerancia de entrada al inicio de sus labores de 10 minutos, transcurrido este lapso y hasta
el minuto 15, se considera como retardo sin necesidad de presentar justificante; en caso de

acumularse tres retardos en el mismo mes, el cuarto sera considerado como falta de asistencia.

Las jornadas de trabajo que se aplican son las registradas y autorizadas por la ACCH, las cuales
deberdn comprender horarios entre las 7:00 y las 18:00 horas, con un maximo de 40 horas

semanales, de acuerdo con las necesidades del servicio de las unidades administrativas del SAT.
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Los horarios especiales, que por necesidades del servicio sean requeridos por las unidades
administrativas, deberdn ser autorizados por la ACCH, previa justificacidn de los Titulares de las
diferentes Administraciones de Area y con el consentimiento de las Administraciones Centrales

correspondientes.

La ACCH, podra autorizar en forma excepcional y por causas debidamente justificadas el
registro de asistencia del personal después del horario laboral habitual para la entrada, cuando
se presenten contingencias que afecten al personal ocasionadas por los siguientes motivos:
contingencias viales que afecten la circulacion vehicular y del transporte publico;
manifestaciones multitudinarias que impidan el acceso a los inmuebles del SAT; contingencias
en el servicio de transporte publico, asi como situaciones que pudieran afectar la integridad
fisica de los empleados. Para ese efecto, los AORS o SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y
SERVICIOS correspondientes, deberdn realizar la solicitud mediante correo electrénico a la
ACCH el mismo dia en que ocurra, especificando los motivos detallados que ocasionaron la

contingencia.

Los AORS Subadministradores de Recursos y Servicios y los Enlaces de los Mddulos de Servicios

Administrativos, serdn responsables de:

e Cumplir con las disposiciones de control de asistencia contenidas en este Manual y
capturar las inasistencias del personal, para que la Subadministracion de Némina de la
Administracién Central de Operacion de Recursos y Servicios proceda a su validacién vy
afectacion en el Sistema de Nomina.

e Controlar las incidencias del personal con apoyo de los controles de asistencia establecidos
en cada centro de trabajo que le corresponda.

e Para efectos del registro de entrada y salida del personal, cuando por la naturaleza de sus
funciones deba realizar actividades en un inmueble diferente al de su adscripcién, AORS,
SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y SERVICIOS y MSA’s deberan efectuar el registro
correspondiente en el Médulo de Control de Asistencia, a fin de evitar que en las areas de

adscripcidn del personal se efectle la aplicacidn de inasistencias.
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# Proporcionar pases de acceso y registro de asistencia provisional a los servidores publicos
de nuevo ingreso o cambio de régimen de contratacidn, en proceso de su inclusién en la
Némina del SAT, asi como al personal en espera de la reposicion de su credencial de
identificacion por robo, dafio o extravio de la misma.

# Analizar los resultados de los indices y volumenes de incidencias, a fin de que en su caso
presente informes a los titulares de las unidades administrativas.

& Resguardar los documentos e informacion relacionada con el control de asistencia durante

5 afos.

1.2 VIGILANCIA DE LA PERMANENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN SU LUGAR DE
TRABAIJO.

El personal de mando dentro de su dmbito de competencia, sera responsable de:

e \Verificar la permanencia de los servidores publicos en su lugar de trabajo y notificar al
AORS, SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y SERVICIOS, que corresponda, las
incidencias que se presenten.

e Solicitar, cuando corresponda, a los AORS, SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y
SERVICIQS, visitas de inspeccidén para el personal de su adscripcion. En estas visitas se
deberd asentar, en su caso, el periodo de ausencia, informacién que podra proporcionar el

jefe inmediato respectivo.

1.3. PERMISOS Y LICENCIAS
1.3.1 PERMISOS

Los superiores jerdrquicos bajo su responsabilidad, podran autorizar permisos a su personal
hasta en un maximo de dos ocasiones por mes bajo el concepto permiso personal, de inicio,
término de labores o dia completo dentro de los horarios de trabajo establecidos, para lo cual

deberan enviar al AORS, SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y SERVICIOS o MSA respectivo,
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el justificante de omisiéon de firma correspondiente con la leyenda “Permiso Personal”. El

Justificante debera ser enviado dentro de los 5 dias contados a partir del siguiente dia habil en
gue se haya otorgado el permiso. En caso de que se presenten permisos subsecuentes durante
el mismo mes, serdn considerados como omision de registro de asistencia y en consecuencia se

aplicard el descuento por salarios no devengados.

El personal del SAT que acuda durante la jornada laboral a las unidades médicas del ISSSTE,
para recibir consulta médica o por padecimiento de sus hijos menores a 12 aios, deberd
presentar la “Constancia de Tiempo” expedida por el ISSSTE, al jefe inmediato el cual no podra
ser menor a Jefe de Departamento, a mads tardar al dia siguiente en que ocurra la incidencia de
registro de asistencia que podra ser de inicio o término de la jornada laboral. Este documento
deberd ser remitido a la AORS o SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y SERVICIOS
correspondiente, anexo al Formato “Justificacién de Omisién de Firma”, documento que servira
para justificar la omisidon de registro de asistencia, sefialando como motivo de la justificacién

"Constancia de Tiempo expedida por el ISSSTE" .

En caso de que la autenticidad de las Constancias de Tiempo sea dudosa por las caracteristicas
gue presente el documento que sea exhibido como justificante, se deberd remitir a la
Administracién de Apoyo Juridico “1” de la Administracion General de Recursos y Servicios,
para que por su conducto se haga la consulta correspondiente ante el ISSSTE, en relacion a la

autenticidad del documento.

El personal podrd disfrutar de permisos con autorizacién de su jefe inmediato con goce de

sueldo por los periodos y causas siguientes:

a) Tratandose del fallecimiento de un familiar en linea recta y colateral de primer o
segundo grado, por consanguinidad o afinidad, gozaran de dos dias habiles inmediatos a
la fecha del deceso y en casos debidamente justificados podra ser de hasta un maximo
de cinco dias habiles previa autorizacidon del Administrador Central o del Administrador

Local segun corresponda.
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b) Cuando realice su examen profesional gozara de seis dias, los cuales pueden ser
distribuidos conforme a las necesidades del trabajador, siempre y cuando sean
anteriores a la celebracion del acto;

c) En el supuesto de contraer nupcias, el personal gozard de seis dias, para lo cual tendra
hasta 3 meses posteriores a la fecha del acta de matrimonio para disfrutarlos;

d) Tratdndose de cuidados maternos, de padre o madre que ejerza la custodia legal de sus
hijos de hasta 12 afios de edad cumplidos, debidamente autorizados a través de los
formatos establecidos para tales efectos por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, gozardn de hasta 8 dias con goce de sueldo, por
cada seis meses de servicio continuo, por lo tanto seran 16 dias como maximo al afo,
plazo que contabilizard a partir de la fecha de ingreso del empleado al SAT. En el
supuesto de requerir un numero de dias mayor, el trabajador podra solicitar licencia sin
goce de sueldo siempre y cuando se cumpla con los requisitos establecidos para tales
efectos en el Manual de Procedimientos de la Administracion de Pagos y Servicios.
Tratandose de cuidados maternos discontinuos, se seguird la misma regla, es decir,
agotar los primeros 8 con goce de sueldo dentro de un periodo de seis meses y en los
siguientes solicitar la licencia correspondiente.

Los permisos que se indican en este apartado, deberdn ser tramitados mediante el Formato de

Justificaciéon de Omision de Firma.

El cual se muestra en seguida,
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JUSTIFICACIGN DE OMISICN DE FIRMA

Fecha de Elaberacion
DI MES Aflo
15 [r] 010

DATOE DEL EMFLEADO

NOMERE( Apsliido Faterno, Materno y Nombre (s): FILIACION CURFP.
FADILLA HERNANDEZJACOE PAHI780306 9X1 PAHI780306HICDRCO2
UNIDAD FRES UFUESTARIA
856.- ADUANA LAZARD CARDENAS
AREA ESPECIFIGA DE TRABAJD (Administracion, 5 ubadministracién o Departaments): VERIFIGADORES T1
DATOS DE OMISION DE FIRMA
Facha de Incidenc TURND tificac En cEsods momizo c:
Matuting Vesperting
DE: 140472010 = Entrada = Entrsds PERMISC PERECONAL
= Visits E Vi
B Sa — ! 1DE2 AL MES
A: 140412010 = Sl
Originsl yo Ares Administrative Gopis 2, Area Exps c Emplz:

1.3.2 LICENCIAS

Licencias Médicas

El otorgamiento de estas licencias, se regird

por lo dispuesto en la Ley del Instituto de

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE), Reglamento

de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado (ISSSTE) y Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del

Apartado B del Articulo 123 Constitucional.

Se anexa Formato.-

25
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ESTE DOCUMENTO ES DE CARACTER PUBLICO, POR LO QUE SU FALSIFICACION O MAL USO CONSTITUYE UN DELITO FEDERAL
Y SERA RESPONSABILIDAD DE QUIEN LO SUSCRIBA, DE ACUERDO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y CODIGO PENAL EN MATERIA FEDERAL PARA TODA LA REPUBLICA.

Cuando el personal que disfrute de licencias médicas mayores a 5 dias, y por causas justificadas
no pueda presentar al AORS, SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y SERVICIOS la licencia
médica emitida por el ISSSTE, el jefe inmediato deberd dar aviso por escrito al mismo AORS,
SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y SERVICIOS, a fin de que realice el registro
correspondiente en el control de asistencia. Para efectos de lo anterior, el personal en este
supuesto o un familiar del mismo deberan dar aviso de tal situacién al jefe inmediato superior y

presentar una vez que reanude labores el trabajador la licencia médica proporcionada por el

ISSSTE.

Licencias con Goce y Sin Goce de Sueldo

La aplicacion de estos conceptos, se regiran de acuerdo a lo indicado en el Manual de

Procedimientos de la Administracion de Pagos y Servicios y en la Ley del ISSSTE.
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1.4 REGISTRO DE ASISTENCIA POR COMISION OFICIAL

La omision del registro de asistencia del personal que desempefie una comision oficial que
genere viaticos anticipados serd justificada con el listado que emite el area de recursos
financieros encargada de autorizar la asignacion de viaticos anticipados al personal. Esta
informacién, deberd ser remitida al d4rea de recursos humanos de la AORS,
SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y SERVICIOS de la adscripcidn que corresponda. No serd

necesario entregar el justificante de omision de registro de asistencia.

El personal que desempefie una comision oficial en la que no se le hayan asignado viaticos
anticipados, debera presentar el justificante de omisidn de registro de asistencia por el periodo
de duracién de la comision, dentro de los 15 dias habiles siguientes al dia en que concluya la

comision.

El personal que desempeiie una comision oficial en otro inmueble no mayor a un dia y que no
se considere en los supuestos de comisiones internas y externas a que hace referencia el
numeral siguiente, deberd presentar el justificante de omisién de registro de asistencia en un
término no mayor a cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha en que inicié

la comision.
2. COMISIONES

Para efectos del presente Manual, las comisiones podrdn ser internas o externas y no exceder

de 180 dias naturales.

En caso de exceder este término procedera la reubicacidén definitiva, salvo casos debidamente
justificados, aprobados por los Administradores Generales correspondientes y autorizados por

el Administrador General de Recursos y Servicios.
2.1 Comisiones Internas

Las Administraciones de Area, previa aprobacién de sus Administraciones Centrales y

conformidad de sus Administraciones Generales correspondientes, podrdn solicitar a la ACCH
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comisiones de personal bajo su adscripcién en otras unidades administrativas del SAT, para

realizar actividades prioritarias que fortalezcan las funciones propias de sus areas.

En los casos de personal comisionado, los AORS, SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y
SERVICIOS de las areas en donde el personal preste temporalmente sus servicios, vigilaran y

controlaran la asistencia del empleado, a través de los medios y procedimientos ya indicados.
2.2.- Comisiones Externas

Las comisiones de personal podran ser a otras dependencias o entidades de la Administracion
Publica Federal. Estas procederan Unicamente a solicitud de los Administradores Generales con
su debida justificacion y previa autorizacién de la AGRS, debiendo ser comunicadas a la
Administracién Central de Operacién de Recursos y Servicios para los efectos administrativos y

de formalizacién correspondientes.
3. VACACIONES

El personal que tenga mas de seis meses consecutivos de servicio en el SAT, tendra derecho a
disfrutar anualmente de dos periodos vacacionales de 10 dias habiles cada uno, de acuerdo a

los plazos que anualmente determine la Secretaria de la Funcién Publica.

Todo el personal debera disfrutar de los periodos vacacionales, para lo cual y con la finalidad de
evitar acumulacion de dias de vacaciones, el jefe inmediato debera asegurar que esto suceda

dentro de los periodos establecidos.

No se podran adelantar dias de vacaciones correspondientes a periodos posteriores, en el

periodo vacacional que se encuentre vigente.

En caso de que el servidor publico no disfrute de sus dias de vacaciones acumulados, por las
necesidades del servicio y las cargas de trabajo existentes, éstos se podran reprogramar para
gue puedan ser disfrutados cuando cesen las causas que lo ocasionaron, en el entendido de

gue estos deberan ser disfrutados dentro de los 12 meses siguientes a la fecha en que estos
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fueron generados. En caso de que no se haga uso de estos dias, dentro de este plazo, se

cancelaran los mismos.

Las autorizaciones para el otorgamiento de estos dias, deberdn ser acordadas entre el
empleado y el superior jerarquico, atendiendo las necesidades del servicio. El tramite de
autorizacion de dias de vacaciones, debera realizarse mediante el Formato “Aviso de

Vacaciones”, contando con la firma de autorizacién del jefe facultado para tal efecto.

El Formato Aviso de Vacaciones, debera ser entregado en la AORS o SUBADMINISTRACIONES
DE RECURSOS Y SERVICIOS de la adscripcién del empleado, por lo menos con un dia habil de

anticipacion a que inicie el periodo vacacional solicitado.

Se anexa Formato de Vacaciones:
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Aduana -
RF.LC Hi. d Errplmsdn Ert (ST
85 Aduana de Lazano Cardenas - Administrador -
izt Ak st lee o Aopw e dubec: gz dn Prusma ke

D2 conformidad con s fracclones |11y X0 oed apartado B, del aniculs 123 Constiucional y 30 de la Ley Federal d2 los
Trabajadoras al Servicio del Estado, sollcko glsfrular e vacaciones an & siguliemte:

Pl'impﬂbjmj

Del: A
Mimer da dias hakiles autorizades del parioda: 1_;[
Mamero da dias perdiantes por disfrutar dal periade: E;l
Motivo par &l qua no 52 distuta e periods complety A5l candizne 3 mis Infanesas. j

Lo anterion, 1003 vez Que me encusning & comiente del cumplimisnio de mis funclones ¥ conforme 3l gerecha gue me asise a
COMEr CON MES o GEls Mesas de snvitios Innfermumploos en & desempsfio de mi cangs.

Sandlgor PUblico:

En mi caracter de supandsor jeranguico del senvidor plblco y de conformidad con las deposicionas legales ¥ adminisirativas,
3utorizo disnuiar oel periodo vacacional sefalado.

Adminisrador -

Ciamingo da G. Lépaz Vilakabo: -

T e S |n1:|nn1rF

Serd responsabilidad del superior jerarquico determinar si el personal puede hacer uso de dias
de vacaciones no disfrutados correspondientes a periodos anteriores, en forma acumulativa

con los del periodo vigente.

Los dias de vacaciones no disfrutados, en ningln caso podrdn ser compensados con pago de

percepciones o prestaciones.
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Las licencias sin goce de sueldo mayores a 16 dias, con excepcidon de las generadas por
incapacidades médicas, no computardn para la acumulacion de dias de vacaciones, por lo que

durante el tiempo en que estas se presenten, no se acreditaran las mismas.

El pago de las primas vacacionales al personal por los dias laborales acumulados, se efectuara
en la segunda quincena de junio y diciembre de cada afio, el cual corresponderd al 50% de diez

dias de sueldo base del servidor publico.
4. FALTAS DE ASISTENCIA

Se aplicard el descuento correspondiente a toda falta de asistencia, independientemente de las
causales que las motiven, incluyendo las que se mencionan a continuacién, en forma

enunciativa, atribuibles a los servidores publicos:

a) No se presente a laborar.

b) Se presente después de la hora sefialada para el inicio de labores, sin causa justificada. En
este caso deberd retirarse del lugar de trabajo y no desempefiar actividad alguna, salvo

autorizacion expresa del jefe inmediato respectivo.

c) Después de registrar su asistencia, se retire del centro de trabajo sin autorizacién del servidor

publico de mando facultado para tal efecto.

d) No se encuentre en su lugar de trabajo sin justificacion alguna, al efectuarse visitas de
inspeccion. En estas visitas, se deberd asentar en su caso, el periodo de ausencia o la

reiteracion de la misma, informacién que podra proporcionar el jefe inmediato respectivo.

e) No registre su asistencia al término de la jornada de trabajo, sin justificacién alguna.

f) Las faltas de asistencia del personal exento de registro de asistencia y de los mandos medios
referidos en el pdarrafo cuarto y sexto del punto 1.1 “REGISTRO DE ASISTENCIA”, deberan ser
reportadas por el jefe inmediato y por escrito en un término de 48 horas, contadas a partir del

dia de la incidencia, al drea de control de asistencia de la AORS, SUBADMINISTRACIONES DE
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RECURSOS Y SERVICIOS respectiva, para proceder con los tramites de descuento

correspondientes.
5. SUSPENSIONES

e Se impondrd suspension en el desempeiio de sus funciones y en su remuneracién al personal

que acumule cuatro o mas faltas de asistencia en un trimestre.

e La primera suspension sera de dos dias habiles, y en caso de reincidencia dentro del afio

posterior a la primera sancién, el descuento podra ser hasta de seis dias habiles adicionales.

e Para tal efecto la AORS, SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y SERCVICIOS que
corresponda reportard a la Administracion Central de Capital Humano, al personal que se haya
hecho acreedor a esta sancién, quien una vez analizado y evaluado el caso, enviard a dicha
AORS, SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y SERVICIOS o MSA el oficio de suspension para
gue el jefe inmediato del servidor publico realice la notificacidén respectiva, y marcara copia del
oficio a la Subadministracion de Néomina de la Administracién Central de Recursos y Servicios

para que esta realice la validacion y actualizacién correspondientes en el Sistema de Nomina.

¢ La no aplicacion de las sanciones aludidas en el parrafo anterior sera responsabilidad de las

unidades administrativas respectivas.

6. TRAMITES QUE DEBERAN EFECTUAR LAS AORS o SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y
SERVICIOS PARA NOTIFICAR DESCUENTOS DE SALARIOS NO DEVENGADOS

Los AORS, SUBADMINISTRACIONES DE RECURSOS Y SERVICIOS podran efectuar el registro de las
incidencias en que incurrid el personal, a fin de tramitar la recuperacién de salarios no
devengados ante la Subadministracion de Némina de la Administracién Central de Recursos y

Servicios.

Previo al registro del descuento respectivo, éste se debera notificar al empleado afectado, para
lo cual se utilizara el formato establecido, debiendo conservar copia en el expediente personal.

En caso de que el empleado afectado se niegue a recibir la notificacidn, el descuento podra
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surtir efecto siempre que se haga constar la negacién al reverso del documento a notificar,
contando con la presencia de dos testigos. Tratandose de personal operativo, de enlace y de
enlace de alto nivel de responsabilidad, una vez notificado la falta ya sea de entrada, salida o
ambas, solo podra dejarse sin efecto a solicitud por escrito del administrador central o local que
corresponda a la Administracidon Central de Capital Humano, dentro de los dos dias habiles

siguientes a la notificacion.

Se anexa Formato de notificacion de salarios no devengados:

R 1
3 SAT NOTIFICACION PARA LA RECUPERACION DE @

icio de Administracién Tributark SALARIOS NO DEVENGADOS m

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA QUINCENA QUE SE REPORTA FECHA DE ELABORACION
856 ADUANA DE LAZARO CARDENAS 01110 19 de mayo de 2010
FILIACION NOMBRE (APELLIDOS PATERNO. MATERNO. NOMBRE(S))

PAVA800616 NG7 PAPIOL VALENCIA ALDO

CLAVE Y FECHA DE INCIDENCIA

F  06-01-10

EN TERMINDS DE LO DISFUESTO FOR LOS ARTICULOS 33 FRACCION | DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRAEAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADD 23, 24 ¥ 49 DELAS
COMDICIONES GEMERALES DE TRABAJD EM VIGOR FERMITO MOTIFICAR A USTED QUE POR HABER INCURRIDO EM FALTAS DE ASISTENCIA SIN CAUSA
JUSTIFICADA LOS DIAS QUE SE INDICARN EM EL CUADRO «CLAVE ¥ FECHA DE LA INCIDEMNCIAR, LA SECRETARIA RECUPERARA LOS SALARIOS MO DEVEMGADOS
QUE HUEIEREM CUBIERTO FOR ESTE COMCERTO

EL JEFE DEL MODULC DE RECURSOS Y SERVICIOS DE LAZARO CARDENAS
FIRMA

NOMERE OLIVIA MARTINEZ SANCHEZ
FIRMAS DE ENTERADO
EMPLEADO TESTIGO TESTIGO
FIRMA FIRMA FIRMA

PAPIOL VALENCIA ALDO NOMERE: TENA MOLINA SALVADOR (WOMERE: CAP.JOSE LUIS BENITEZ
RAMOS
E = OMISION FIRMA DE ENTRADA S = OMISIONFIRMA DE SALIDA
¥ = OMISION DE FIRMA DE VISITA F = FALTACOMPLETA

EMN CAS0 DE ACLARACIONES SE FORMULA ANTEESTA URMIDAD ADMIMISTRATIY A, DEMTRO DE LOS PLAZOS QIUE HAN SID0 COMURICADDS AL PERSOMAL Y QUE
S0M DE SUPLERMD COMOCIPMIEMTO

ORIGINAL: EMPLEADD,  COPIAL DEFENDENCIA, COPIAZ EXPEDIENTE DEL EMPLEADD

Clave Incidencia

E OMISION FIRMA DE ENTRADA
F FALTA COMPLETA

S OMISIONM FIRMA DE SALIDA

V OMISIOM DE FIRMA DE VISITA

33
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Es importante tener presente que una vez reportados los descuentos al drea de ndmina, en
casos justificados podrdn dejarse sin efecto con la autorizacion previa de la ACCH, para lo cual
es requisito indispensable que el Administrador Central o Local correspondiente haga la

solicitud, previa autorizacién del Administrador General respectivo.

En el caso de que el empleado no se encuentre activo en la ndmina de pagos, por tener

licencias o permisos que impidan efectuar los descuentos, se realizara lo siguiente:

e Al término de la licencia e incorporacion del empleado a sus labores, se procedera al

descuento respectivo.

e Si al término de la licencia el empleado no reanuda labores y presenta su renuncia, se debera

gestionar con el empleado el reintegro correspondiente.

¢ Cuando el empleado se encuentre en licencia médica o permiso, y tenga algun adeudo, se

deberd gestionar la recuperacién cuando el servidor publico reanude sus labores.
7. SANCIONES APLICABLES

Los incumplimientos que se susciten con motivo de la aplicacion de las disposiciones contenidas
en este Manual, serdn sancionados conforme a lo dispuesto por la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, sin perjuicio de las

responsabilidades laborales que se pudieran derivar.
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BENEFICIOS A OBTENER

En base a lo anteriormente expuesto, el beneficio a obtener se refiere directamente a abatir los
costos tanto en materiales como en mano de obra ya que como se expuso en un principio estos
se elevan demasiado por el tipo de sistema utilizado aun para este fin, esto se simplificaria con
la implementacion de un sistema electrénico de registro de asistencia que conectado a los
modernos sistemas con los que cuenta el SAT se obtendria un control efectivo, inviolable y con
base a la normatividad arriba expuesta que con sus claras excepciones o situaciones especiales
deberia reducir la carga de trabajo del area de Recursos Humanos de cada una de las oficinas
hasta en un 70% lo cual significa una minima inversion en horas hombre asi como un
significativo ahorro en los recursos materiales que se utilizan diariamente, asi mismo el recurso
humano que se liberaria de estas actividades se podra dirigir para eficientar otras dreas que

requieran de una mayor atencién.

En la parte de cultura laboral, este sistema lograria la concientizacién del personal hacia los
tiempos y horarios que deben cumplir dentro de sus areas de trabajo, esto ademas preverd
favoritismos, corrupcién y tolerancias fuera de la norma, es decir se creara una nueva cultura

de responsabilidad.

Otro de los aspectos en los que se vera beneficiado tanto la dependencia como el pais en
general sera el disminuir la afectacion de tipo ambiental ya que de cada una de las listas de
asistencia que se dejen de generar, (un promedio de 15 hojas diarias por oficina, por direccion,
por tipo de normatividad a la que se sujetan ) en el ejemplo que tomamos de la Aduana de
Lazaro Cardenas, Michoacan, hablamos de un total de 16 hojas de papel bond, a esto se le
incrementa el factor de error que repercute en un promedio de 2 hojas adicionales diarias lo
que nos genera un y total de $108.27 adicional de gasto corriente con su respectivo impacto
ambiental, segun los estudios mas recientes del impacto ambiental un mexicano consume al
afio un promedio de 4.12kg. De papel a razén de 500 hojas a un costo promedio de $66.00 por
cada 500gr. Estamos hablando de la reduccién en el impacto ambiental igual a dejar de

consumir un promedio de 117 hojas de papel por persona lo g nos arroja un ahorro en dinero
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de $5.85 por persona multiplicado por el total de la plantilla, sumando factores de error del

30% adicional mas el factor de crecimiento un promedio del 5% al 10% mensual:

Total de la plantilla al momento: 119 personas

Factor de error: 36 hojas (30%) por persona

Crecimiento promedio mensual: 9 personas (7.5%) multiplicado por 8 meses restantes del aiio.

Esto nos representa un ahorro en hojas de papel de cerca de 30,000 piezas (29,223) lo q es
igual a 6 cajas de 5 millares con un costo total de S 3960.00 (tres mil novecientos sesenta pesos
00/100) unicamente en una parte de la materia prima adicionandole el factor del 30% de
gastos adicionales por tinta para sello, grapas, desgaste de los sellos, cojines para sellos,
lapiceros para las firmas del personal y de autorizacién ademas de los protectores de papel en
que se ponen las listas para la firma del personal, este costo aumenta hasta en $ 1188.00 (Un

mil ciento ochenta y ocho pesos 00/100 MN).

A esto se debe considerar el costo de la mano de obra, tomando Unicamente el tiempo diario
dedicado a la elaboracidon, acomodo, proceso y registro de las listas de asistencia con un
promedio de 3 horas diarias (es el tiempo minimo requerido para realizar estas labores) el
costo anual es de $38,977.20 Unicamente de una persona, que es el minimo requerido en una
oficina pequefia de la dependencia; Por lo que el beneficio seria de $ 44,125.20 (Cuarenta y

cuatro mil ciento veinticinco pesos 20/100 MN) por una sola persona.

(Como observacién, en la Oficina de Morelia hay 5 personas dedicadas unicamente al proceso

de listas de asistencia).
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INVESTIGACION DE CAMPO, DEFINICION DE LA POBLACION
TOTAL Y DEFINICION DE LA MUESTRA

Nuestro Universo esta formado de 135 trabajadores, por lo cual tomaremos una muestra del 10% que
en esta cantidad de elementos del universo es una muestra significativa a partir de la cual tendremos el
sondeo de la situacién de los trabajadores en el tema de las listas de asistencia y cual es la percepcién
de los trabajadores ante las afectaciones que han llegado a tener es su percepcidon econdmica y cuales

son las incidencias en las que se han visto involucrados afectandose asi su salario.

Universo de la plantilla:

Unidad  Paterno Materno Nombre Puesto Unidad  Paterno Materno Nombre Puesto Unidad Paterno Materno Nombre Puesto
1 33 | SALVATIERR: CRUZ ODISEO CFSC101 46 856 GARCIA MORALES  SUSANA GUZCF21865 91 856 MONTES DE'GOMEZ EDITH SAHAF CF21865
2 33 GARCIA AYALA QSCAR CF21865 47 856 GARCIA ORIGEL CESAR CF21865 92 856 MONTIEL  ARRECLA ROCIO CF21865
3 331 MARTINEZ SANCHEZ  OUVIA CFDB104 43 856 GARCIA RAMIREZ OMAR ALEJA CF21865 93 856 MORALES  PAYAN CARLOS ALEJ CFPCOO3
4 331 MARTINEZ VAZQUEZ |ANTONIO CF21865 45 856 GOMEZ GONZALEZ ROBERTO  CF21865 94 856 MUAIZ PRADO FELICITAS  CFPCOO3
5 331 TENA MOLINA SALVADOR CF21865 50 856 GOMEZ MONTELONC JULIO CESAR CF21864 95 856 MUAOZ GOMEZ ERICA Cr21s64
6 331 HERNANDEZ GARCIA ANGEL FAUS CF21909 51 856 GOMEZ GONZALEZ CARLOS OMiCF21864 96 856 NARVAEZ GONMNZALEZ JOSELUIS Cr21864
7 856 ACOSTA MARTINEZ  MA. CRISTIN/CF21865 52 856 GONZALEZ RODRIGUEZ CRISTINA NACF21364 97 856 NAVARRO MENDEZ GILBERTO  CF21865
8 856 ACUAA LUCERO DANIEL MAX CFPCO03 53 856 GRACIAN MNEGRETE MARISOL CF33891 98 856 OCEGUERA CONTRERAS IVAN CFSD101
9 856 AGAPITO GARCIA BRENDA CF21865 34 856 GRANADOS GUTIERREZ |SERGIO HUM CF21864 29 856 OLVERA MENESES LETICIA CFPCOO3
10 856 ALEMAN WVARGAS ARSENIO CF33891 55 856 GUERRERQ VELASCO ZANIAH LISB CF21865 100 856 ORENDAIN GOMNZALEZ MICHELLE CF21863
11 856 ALVAREZ MEJIA EDEN GODOICF21364 56 856 GUZMAN GARCIA MAGDELIN CF21364 101 856 OROZCO SOLQORIO JOSUE EMAN CF33891
12 856 ANG SuU AVIN ENRIQI CF21865 57 856 HERNANDEZ MACIAS RENE DE JESUCFPBOO2 102 856 ORTEGA SANTIAGO LAURA CF21864
13 856 AQUINO RALON HERVIN HHP2001 58 856 HERNANDEZ FLORES ALBERTO CFPB002 103 856 PADILLA HERNANDEZ JACOB Cr2lse4
14 856 ARRIOLA CARRILLO  CARLOS CF21864 59 856 HERNANDEZ ROSAS ARTURO CF21865 104 856 PAPIOL WVALENCIA  ALDO CFPCOOZ
15 856 AYALA TORRES PERLA CF21865 60 856 HERNANDEZ RODRIGUEZ ANGELA SINy CF21865 105 856 PARRA LOPEZ YUNUEM CF21865
16 856 BALTAZAR REYES DORIS ELISENCFDB110 61 856 HERNANDEZ SANCHEZ ~ MARIA OLIVICFPC003 106 856 PARTIDA ANDALON |GERARDO ENCF21864
17 856 BARRERA SANCHEZ EDWIN CF21864 62 856 HERNANDEZ SOTELO MAYRA ANMN T12810 107 856 PERALTA RIVERA JUAN MANU|CFSC109
18 856 BECERRA PEREZ MARIO ALBE CFDC107 63 856 HERRERA MARTINEZ VICTOR ALFCCF21864 108 856 PEREZ DE LA TORRE KAREN ESTHICF21865
19 856 BENITEZ RAMOS JOSELUIS  |HHP5001 64 856 HUITZACHE LANDIN JAZMIN CF21865 109 856 PEREZ VAZQUEZ  IVAN EMMAICF21865
20 856 CAMARGO SANCHEZ  NANCY CF21865 65 856 HUITZACUA HERRERA HECTOR MAI CF21865 110 856 PEREZ RODRIGUEZ MARIN ELIOTCF21865
21 856 CARRILLO  VILLANUEVA JORGE CF21865 66 856 JAUREGUI  PRECIADO |CARLOS JOELCF21864 111 856 PEAA CORREA MNEFERITA  TO03234
22 856 CASILLAS CORTEZ JUAN CARLO CF21865 67 856 JIMENEZ CARBAJAL JORGE HHP1001 112 256 PE4A RODRIGUEZ JOMATHAN E CF21865
23 856 CASTILLO RAMIREZ LUCERO CF21864 63 856 JIMENEZ LAZARO RAYMUNDO CFDB116 113 856 PICAZO QLMOS MIGUEL EDU, CF21865
24 856 CASTILLO LEDESMA FERNANDO CF21865 69 856 JIMENEZ DELGADILLO JESUS ABRAFCFPC0O03 114 856 PRADO PONCE GUILLERMIN, T03255
25 856 CASTILLO GARCIA JUAN CARLO CF21865 70 856 LAPARRA HERNANDEZ LUIS SESAI  |HHP3001 115 856 RAMIREZ ESPINQOSA  CIRO MANUECFPCO03
26 856 CASTRO JARAMILLO RODOLFO  T03823 71 856 LAUREL CADENA DENIS CF21865 116 856 REYES MALDONAD{JUDITH CF21865
27 856 CAYETANO MORENO MARIA DEL RCF21865 72 856 LEDESMA WALENCIA  YARED CF21909 117 856 REYNOSA CRUZ ZURIA CF21865
28 856 CERVANTES ORTIZ MARTHA ELE CFDB105 73 856 LOPEZ VILLALOBOS DOMINGO D CFSC105 118 856 RINCON SALAZAR OMAR CFPBOO2
29 856 CHACON MATEOS MARIA ADRL CF21865 74 856 LOPEZ ESPINDOLA ARMANDO T12810 119 856 RIOS QUIRODZ SERGIO CFDC101
30 856 CHAVEZ SANTILLANE. ADAN CF33891 73 856 LOPEZ CASIQUE ERIKA IVONR CFPBOO2 120 856 RIVERA MONTOYA MARTHA CF21865
31 856 COLOMO RAMIREZ FELIMON HHP3001 76 856 LOPEZ RUIZ ABIGAIL CF21909 121 856 ROMAN MADRIGAL RUBI CF33891
32 856 CORTES SILVA RAQUEL T12810 77 856 LOPEZ NARCISO LUIS MIGUEL CF21865 122 856 ROSALES LUPERCIO | ISAAC CF21865
33 856 CORTES AGUADOD HECTOR ULISCF33891 78 856 LOPEZ MARQUEZ KEILA JAEL |CFPCO03 123 856 RUMBO PEREZ BENITO T03235
34 856 DE LEON VAZQUEZ  BEATRIZKARCF33891 79 856 LOPEZ SUAREZ MAURICIO | CF21865 124 856 SESMA CARDEMNAS RODRIGO IV CF21865
35 856 DELGADQ  MELENDEZ |CHRISTIAN A CF21364 30 856 LOPEZ LEYVA OMAR FRAN CFPCO03 125 856 TAPIA GUZMAN DULCE BLANI CFDB120
36 856 DIAZ CALLADO EMMA YAREI CF21864 81 856 MAGDALENC DOMINGUEZ MARIBEL CF34829 126 856 TORRES SAMANO  ALEJANDRO CF21864
37 856 DIAZ BARRIG DOMINGUEZ JAVIER CF21865 82 856 MARTINEZ FERNANDEZ JORGE T03255 127 856 TORRES BARBA ALBA KARIN) CF21865
38 856 ELIZONDO RAMOS FATIMA DEJICF21864 83 856 MARTINEZ LEONARDO HILARIO HHP2001 128 856 TOVAR HERMNANDEZ CLAUDIA DEI CF21865
39 856 ENRIQUEZ SAAB IRMA LIZZET CFPCO03 24 856 MARTINEZ MONTAAEZ LAURA CF33891 129 856 VALENCIA LOPEZ DENISSE CF33938
40 856 ESCALONA GONZALEZ |LEONELARTLCF21864 85 856 MAYA HERNANDEZ MARCIA ADR CFPCO03 130 856 VAZQUEZ  SANTACRUZ FRANCISCO JCF21865
41 856 ESPINOSA LOPEZ IVANHOE  CF21865 86 856 MEJIA CHAVEZ FABIOLA CF33891 131 856 VENTURA  PARRA JOSE ADAN CFPCO03
42 856 ESPINOSA  HERRERA CLAUDIA LIZECF33891 87 856 MEJIA CONTRERAS RAMONM ALE!CF21865 132 856 VIEYRA VEGA ALEJANDRO CF21865
43 856 ESQUIVEL  GARCIA MARCO ANT CF21865 33 856 MENA ROJAS TERESA ALE) CF21864 133 856 VILLAVICENCMIRANDA  ROCIO JASSIICFPCO03
a4 856 GAMIA0 GONZALES KARINA CF21865 89 856 MEZA ALEJANDRE |CELESTE CF21865 134 856 VILLEGAS SALINAS SALUD T03254
45 856 GARCIA ALVIZURI CARLOS DANCFPCO03 90 856 MOLINA CERVANTES HAYDEE ARA CF21865 135 856 ZAIZAR CHAVOYA  MARIO ISMA CFABLOL

Muestra del 10% del Universo = 14 Entrevistas.
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Formato de Entrevista

METODO DE EJECUCION DE ENTREVISTAS

Para la entrevista se utilizo el método de entrevista simple basada en la necesidad de conocer

los siguientes puntos:

¢ Conocimiento de la normatividad referente a los controles de asistencia.

¢ Conocimiento de los métodos de difusion de la normatividad en cuestion.

s Calificar el sistema de control de asistencia en base a su eficiencia y sugerencias para

mejorarlo.

¢ Calificar la imparcialidad en | a aplicacion de la normatividad para este caso.

¢ Sugerencias.
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CONOCE LA NORMATIVIDAD 12
NO CONOCE LA NORMATIVIDAD 2
IDENTIFICA LOS METODOS DE DIFUSION UTILIZADOS 12
NO SABE CUALES SON LOS METODOS DE DIFUSION 2
IDENTIFICA LOS METODOS DE DIFUSION UTILIZADOS 12
NO SABE CUALES SON LOS METODOS DE DIFUSION 2
CONSIDERA BUENO EL METODO DE CONT. DE ASISTENCIA 6
CONSIDERA NECESARIO UN CAMBIO EN EL SIST DE CONT. DE ASISTENCIA 8

LA APLICACON DE LA NORMATIVIDAD ES IMPARCIAL 2
CONSIDERA LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD MANIPULADA 12
CONSIDERA NECESARIO UN CAMBIO EN EL CONTROL DE ASITENCIA 8
NO CONSIDERA NECESARIO UN CAMBIO EN EL CONTROL DE ASISTENCIA 6

GRAFICAS DE RESULTADOS
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CONCLUSIONES

En relacidon a lo anterior, tenemos como conclusiones que el sistema utilizado actualmente por
las dependencias del gobierno federal para el control de la asistencia a los centros de trabajo
del personal federal es totalmente obsoleto ya que ademas de incurrir en costos innecesarios y
que afectan directamente el presupuesto de las dependencias tanto en materia prima como en
horas hombre, este sistema presenta ademas fallas en cuanto a la veracidad de la informacion
gue maneja siendo este un problema de mayor envergadura que los mismos costos en los que

incurren estas al utilizar este obsoleto sistema de control.

La inconformidad del personal va directamente relacionada con la afectacién que sufren estos
al procesarse la informacidon de sus asistencias, retardos, y demas incidencias que a fin de

cuentas afectan su percepcidon mensual y su patrimonio.

Por lo tanto, los objetivos del desarrollo de este estudio se cumplen al evidenciar la necesidad
de modificar la normatividad actual a la par de instaurar un sistema electrdnico para el control
de asistencia del personal lo que dard como resultado un beneficio para la institucion y el

personal que labora en ella.

Como una medida de informaciéon en cuanto al impacto ambiental que mencionamos al
principio del presente estudio, mencionaremos Unicamente que en la fabricacidn del papel en
una fabrica moderna con la estructura para generar y realizar el proceso de reciclado de agua
(Unicamente el 5% de las fabricas dedicadas a esta actividad a nivel mundial cuentan con este

recurso) se utilizan 200m3 de agua por tonelada de producto terminado.
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SUGERENCIAS

En base al estudio realizado se sugiere el generar una normatividad apegada a las necesidades

actuales de las dependencias del gobierno federal para lograr mejorar los controles.

Se sugiere el adquirir la infraestructura necesaria para establecer un sistema de control de
asistencias acorde con el desarrollo tecnolégico general para eficientar los tiempos de captura
de datos (automdticamente), generaciéon de informes (reportes de asistencias, faltas

injustificadas, incapacidades, incidencias en general) disminuyendo asi los errores humanos.

Se sugiere la automatizacién de la generacién de la nomina para de esta manera disminuir los

errores en la realizacion de esta.

La implementacién de un sistema automatizado de control de asistencia generara un ambiente
de confianza en la informacidon generada ya que esta estara libre de influencias y de

consideraciones especiales.

Las anteriores sugerencias van encaminadas en lograr una mayor eficiencia en la generacion de
la informaciéon y un ahorro en el gasto corriente de las dependencias al automatizar la
operacion se disminuira el costo de la materia prima utilizada y en mayor medida se lograra el
ahorro en las horas hombre dedicadas a esta actividad, donde por consiguiente se aprovechara
el capital humano en otras actividades que generen mayor eficiencia en la realizaciéon de las
actividades de la empresa, ademas de contribuir a genera un clima organizacional mas estable y
por consecuencia mas alejado de los conflictos comUnmente generados en las organizaciones

donde intervienen las organizaciones sindicales.
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ANEXO 1

ENTREVISTAS.-

42




Tesina para Obtener el Titulo de Licenciado en Administracién de Empresas
Por Salvador Tena Molina

43




Tesina para Obtener el Titulo de Licenciado en Administracién de Empresas
Por Salvador Tena Molina

BIBLIOGRAFIAY SITIOS DE INTERNET

1 .-Administracion de Personal y Recursos Humanos  Autor: Davis Werther, Pag. 18

2.- http://es.wikipedia.org/wiki/Papel#Procesos de elaboraci.C3.B3n: .28m.C3.Alquina continua.29

3. -http://www.textoscientificos.com/papel/impacto-ambiental

4.- Manual para la Operacidn, Registro y Control de Asistencia de Personal. Del Servicio de
Administracion tributaria. Normatividad Institucional. Capitulo 1 al 7.

5.- Ley Federal del Trabajo 2010, Capitulo V Articulos del 82 al 89.



