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DISPOSICIONES PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA Y CONTROL DEL 
PERSONAL DE LA SECRETARÍA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL 

ANTICORRUPCIÓN. 
 

I. DISPOSICIONES GENERALES 
 

I.1. El objetivo es establecer las disposiciones para el registro de asistencia y control 

del personal de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupción, a fin de 

verificar elementos como puntualidad, asistencia y permanencia en las áreas de 

trabajo. 

 

I.2. Las medidas establecidas en las presentes disposiciones serán de orden 

interno y de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Secretaría 

Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupción. 

 

I.3. MARCO JURÍDICO.  

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

 Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco. 

 Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco. 

 Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de Tabasco. 

 Reglamento Interior de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal 

Anticorrupción. 

 
I.4. Para la aplicación de estas Disposiciones, se entenderá por: 
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 Asistencia: Concurrencia y presentación habitual del personal al 

desempeño de sus funciones, de conformidad con las jornadas, días y 

horarios de trabajo; 

 DGAF: Dirección General de Administración y Finanzas de la Secretaría 

Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupción;  

 Fuerza mayor: Todo acontecimiento que física o moralmente impida a la 

trabajadora o trabajador asistir o presentarse con puntualidad a sus 

labores; 

 Inasistencia: La ausencia del personal de presentarse a laborar a su 

centro de trabajo, para cumplir una obligación o desarrollar una función; 

 ISSET: Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco; 

 Jornada: Número de horas de trabajo, que el personal está obligado a 

laborar en los términos de la ley de los Trabajadores al Servicio del 

Estado, del Acuerdo que emite la Secretaría Técnica y estas 

Disposiciones; 

 Justificante: Documento mediante el cual el personal acreditará la razón 

o circunstancia por la cual tuvo un retardo o inasistencia a su centro de 

trabajo; 
 Pase de salida: Documento mediante el cual la persona titular de la 

unidad administrativa autoriza a su personal ausentarse de su centro de 

trabajo por un tiempo determinado;  

 Personal: Toda persona servidora pública de Base, Confianza o de 

Honorarios, adscrita a la Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal 

Anticorrupción;  

 Puntualidad: Presentación que a su debido tiempo haga el personal al 

lugar de su adscripción, para el desarrollo de sus funciones, en los 

horarios que al afecto se les haya asignado; 
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 Retardo: Es la demora o tardanza en la que incurre el personal al registrar 

su asistencia al centro de trabajo; 

 SESEA: Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupción; y 

 Unidades Administrativas: Las Unidades Administrativas previstas en el 

Reglamento Interior de la SESEA. 

 
II. DE LOS SISTEMAS DE CONTROL DE LA ASISTENCIA AL TRABAJO 
 
II.1. Todo el personal debe asistir a sus labores iniciando y terminando con 

puntualidad la jornada de trabajo, según lo establecido en el Acuerdo por el cual se 

establece el “Calendario Anual de Labores y el horario de actuaciones de la 

Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupción”, y cumplir con las 

disposiciones que se dicten para comprobar su asistencia. 
 

II.2. La DGAF estará a cargo de la observancia de las normas establecidas en las 

presentes disposiciones.  

 
II.3. Es obligación del personal, cumplir con las disposiciones establecidas para 

comprobar su asistencia. 

 

II.4. El control de asistencia se llevará mediante los mecanismos de registro que 

para tal efecto establezca la DGAF ya sea por un sistema electrónico y registro de 

huella digital (biométrico) u otro medio, para lo cual asignará un número que será 

su clave de identificación única y en caso de contingencia, en el medio que 

garantice el correcto cumplimiento, quedando exceptuada de dicho control, la 

persona titular de la SESEA, los mandos con categoría de Director o superior y en 

su caso a quién designe. 
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II.5. Es responsabilidad del personal cerciorarse que el registro de su asistencia de 

entrada y salida, se realizó correctamente. 

 
II.6. Si llegase a darse el caso que el mecanismo implementado para el registro de 

asistencia presente fallas por cualquier motivo o no permita registrar asistencia, el 

personal deberá acudir de inmediato ante el Departamento de Recursos Humanos 

de la DGAF para que se le indiquen las medidas pertinentes para el registro de su 

entrada y salida, quedando prevenidos que, de no hacerlo, la omisión será 

considerada como inasistencia. 

 

II.7. El reloj checador, deberá estar en lugar visible y de fácil acceso para el 

personal, mismos que tendrán la obligación de usar y conservar, quedando 

prohibido que el personal registre por otra, tanto la entrada como la salida de su 

centro de trabajo, ya que, en caso de detectarse esta irregularidad, ambas personas 

infractoras se harán acreedoras del levantamiento del acta administrativa 

correspondiente. 
 

II.8. Para efectos de las presentes Disposiciones se considerarán como faltas del 

personal los siguientes casos: 

 

a) Cuando injustificadamente no se presenta a laborar; 

 

b) Cuando injustificadamente no registre su entrada y/o salida; 

 

c) Si injustificadamente registra su salida antes de la hora correspondiente; 

 

d) Si el personal injustificadamente abandona sus labores antes de la hora 

de salida y regrese únicamente a registrar su salida; 
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e) Cuando el personal registre su entrada después de los cuarenta minutos 

de la hora señalada para el inicio de sus labores. 

 

III. DE LOS PERMISOS ECONÓMICOS 
 

III.1. La SESEA podrá conceder permisos económicos con goce de sueldo al 

personal, por un periodo no mayor de tres días consecutivos en un mes, ni de diez 

días en un año de labores, cuando existan causas personales o familiares de fuerza 

mayor que los imposibiliten para presentarse a sus labores, las solicitudes y 

autorizaciones relativas se harán invariablemente por escrito, debiendo hacerlo del 

conocimiento de su superior jerárquico y de la DGAF.  

 

IV. DEL CONTROL DE LA PUNTUALIDAD AL TRABAJO 
 

IV.1. Para el registro de la entrada, el personal dispone de un lapso de 15 minutos 

de tolerancia. Pasado el tiempo de tolerancia para la entrada, se aplicará los 

siguientes criterios: 

a. Cuando el registro de entrada se efectúe entre los 16 y hasta los 40 

minutos, después de la hora de entrada se considera retardo. Si se acumulan 

3 retardos en un mes, se considerará una falta y consecuentemente se 

ordenará el descuento correspondiente.  

 

V. DEL CONTROL DE LA PERMANENCIA EN EL TRABAJO 

 

V.1. Realizado el registro de asistencia de entrada, el personal deberá permanecer 

dentro del horario oficial en su centro de trabajo, por lo que no podrán ausentarse 
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del mismo salvo que sus funciones lo ameriten previa autorización de su superior 

jerárquico. 

 

V.2. El control de la permanencia en el trabajo, se verificará por la observación que 

al respecto haga el Jefe inmediato respectivo o equivalente, para comprobar que el 

personal de su adscripción desempeñe sus funciones hasta la hora de salida, con 

la intensidad y calidad requeridas. 

 

V.3. Se establece que dentro del horario de 13:00 a 15:00 horas, los titulares de las 

unidades administrativas y de así permitirlo las actividades de cada uno de ellos, 

autorizarán a su personal hasta un máximo de 30 minutos para reposo o ingesta de 

alimentos, mismos que podrán realizarse en el área señalada por la DGAF, o si así 

lo requiriere el personal, podrán salir de las instalaciones de la SESEA por el mismo 

lapso.  

 

V.4. La DGAF podrá realizar visitas de verificación de asistencia del personal 

comisionado en el lugar en que se haya informado para el desempeño de sus 

actividades. Asimismo, podrá realizar recorridos a las Unidades Administrativas, 

con la finalidad de corroborar que el personal se encuentre en su área de trabajo, 

tomando las medidas que sean necesarias en caso de advertir irregularidades 

durante la inspección. 
  

V.6. La SESEA, podrá a su juicio, solicitar al ISSET, informes sobre la autenticidad 

de las licencias médicas, recetas médicas y todas aquellas constancias o 

documentación que sean expedidas por dicho Instituto, a favor del personal de la 

SESEA, de igual manera podrá solicitar la realización de exámenes médicos al 

personal, ante la reiterada presentación de licencias médicas o requerir informes 

sobre las mismas. 
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V.7. Las mujeres que tengan hijo o hija en edad de lactancia tendrán dos 

descansos extraordinarios por día, de media hora cada uno, durante seis meses a 

partir de que se incorpore a sus labores, posterior a su licencia de maternidad. 

Puede convenirse que para este tiempo de lactancia se otorgue descanso con una 

hora al inicio o al término de la jornada. 

V.8. A las madres o padres que tengan hijos menores de doce años en guarderías 

o en las escuelas en que el horario de entrada a las mismas coincida con la del 

trabajo, se les concederá tolerancia de media hora en el control de asistencia, 

previa autorización del Titular de la SESEA por conducto de la DGAF; por el tiempo 

que dure la situación especial referida, no comprendiendo dicha tolerancia los días 

en que la escuela o guardería no laboren. La concesión anterior se podrá otorgar a 

padres que tengan la tutela de sus hijos o hijas. 

 
VI. CRITERIOS APLICABLES PARA SU PROCEDENCIA EN EL SUPUESTO DE 
RETARDOS 
 
VI.1. El Titular de la Unidad, el Titular del Órgano Interno de Control, Dirección 

General, Direcciones y Coordinaciones bajo su consideración y criterio, podrán 

justificar a través del formato denominado “Justificante de Incidencias” emitido 

por la DGAF, hasta 3 retardos en el lapso de un mes, al personal adscrito a su área 

por motivos distintos a los establecidos en el punto III.3 y III.4. 

VI.2. Las Coordinaciones, solicitarán la justificación de sus incidencias a la DGAF 

a través del formato señalado en el punto anterior.  

VI.3. Para la comprobación de incidencias relativas a asuntos de salud de los 

trabajadores y trabajadoras de base y de confianza, únicamente se aceptarán 
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documentos oficiales expedidos y sellados por el Instituto de Seguridad Social del 

Estado de Tabasco (ISSET), presentándolo ante la DGAF, sin necesidad del 

formato denominado “Justificante de Incidencias”. Para el caso de los 

prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios se aceptarán 

documentos emitidos por servicios médicos particulares. 
 
VI.4. La atención de asuntos escolares de los hijos e hijas, también deberá 

comprobarse mediante constancia expedida y sellada por la institución educativa 

que se trate. 

 
VI.5. El formato “Justificante de Incidencias”, deberá expresar el motivo que la 

causó, y será firmado por: 
 

a) La persona que lo solicita; 

b) La persona titular de la unidad administrativa que corresponda; 

c) La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos; y 

d) La Dirección General de Administración y Finanzas. 

 

VI.6. En el caso de las Coordinaciones, será firmado por: 
 

e) La persona que lo solicita; 

f) La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos; y 

g) La Dirección General de Administración y Finanzas. 

 

VI.7. Tratándose de autorizaciones que expresamente justifiquen retardos, 

solamente procederán si el personal efectuó el registro de su entrada, de lo 

contrario se considerará falta de asistencia, de conformidad con el punto II.8, inciso 

b). 
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VII. CRITERIOS APLICABLES PARA SU PROCEDENCIA EN EL SUPUESTO DE 
INASISTENCIAS. 

VII.1. La solicitud de justificación de inasistencias de ninguna manera representa 

una obligación para la SESEA, debiendo las personas titulares de las Unidades 

Administrativas tomar en consideración la situación que lo motiva, así como la carga 

de trabajo de su área, en todo caso justificar plenamente dicha autorización en el 

formato “Justificante de Incidencias” que se envíe a la DGAF. 

 
VII.2. No procederá por ninguna circunstancia la autorización de faltas de asistencia 

por cualquier motivo, en periodos inmediatos a vacaciones. 

 

VIII. CAUSALES PARA LA JUSTIFICACIÓN DE INCIDENCIAS (RETARDOS E 
INASISTENCIAS). 

VIII.1. La justificación de retardos en la hora de entrada, procederán por la 

asistencia al servicio médico y por la atención de asuntos escolares, siempre que 

se compruebe mediante la entrega de constancia expedida por la institución que 

corresponda, conforme lo establecido en los numerales III.3 y III.4 de estas 

disposiciones. 

 

VIII.2. Para la justificación de los retardos que se originen por motivos distintos a la 

asistencia al servicio médico, se deberá observar lo siguiente: 

 
VIII.2.1. Procederán las justificaciones de únicamente 2 retardos en un periodo 

quincenal, conforme el numeral II. 12. a. 

 

VIII.3. Las personas titulares de las unidades administrativas, podrán justificar las 

faltas de asistencia de su personal, en los siguientes casos: 
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a) Por licencia médica o constancia de cuidados maternos, debidamente 

comprobada en términos del número III. 3. 

b) Por asuntos personales, los cuales no deben de exceder de 2 días 

consecutivos. 

 

VIII.4. Las justificaciones y documentos comprobatorios de permisos y comisiones 

que envíen las personas titulares de las unidades administrativas de la SESEA, se 

deberán resguardar, conservar en el archivo por un lapso de al menos dos años.  

 
IX. PLAZOS PARA REALIZAR JUSTIFICACIONES. 
 
IX.1. Las justificaciones se deberán comunicar a la DGAF por la parte interesada, 

a más tardar al tercer día hábil siguiente a la fecha en que se generó la incidencia. 

 

X. AUTORIZACIÓN DE SALIDAS DEL PERSONAL. 
 

X.1. Para el retiro del área de trabajo dentro del horario de labores, por motivos 

distintos a cualquier encomienda oficial, se deberá utilizar el formato denominado 

“PASE DE SALIDA”, que será el medio válido para salir del edificio de la SESEA. 

 

X.2. El pase de salida, podrá autorizarse por los siguientes motivos:  

a. Asistencia al servicio médico, en cuyo caso deberá entregarse una 

constancia expedida y sellada por la institución de salud que corresponda. 
 

b. Asuntos personales, y que únicamente se autorizarán hasta dos veces por 

quincena. 

 

X.3. Para que sea procedente la autorización de un pase de salida por los motivos 
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referidos en el punto IV.2 el trabajador o trabajadora deberá haber realizado su 

registro de entrada, puntualmente. 

 

X.4. Al personal que incurra hasta en 4 pases de salida de los solicitados en un mes 

calendario, se le aplicará el descuento de medio día de salario. 

 

X.5. No será procedente la autorización de pases de salida a más de 2 trabajadores 

o trabajadoras de una misma unidad administrativa, salvo que se trate de asuntos 

de emergencia, casos en que la persona titular de la unidad administrativa de 

adscripción lo informará mediante memorándum dirigido a la DGAF donde se 

exprese el motivo de la salida. 

 

XI. PROCEDIMIENTO APLICABLE A LA AUTORIZACIÓN DE SALIDAS DEL 
PERSONAL. 

XI.1. El personal deberá requisitar y suscribir debidamente en su contenido el 

formato de pase de salida, mismo que será firmado por la persona titular de su 

unidad administrativa. 

XI.2. Si el pase fuese procedente, el personal deberá realizar su registro de salida 

en el mecanismo correspondiente. 

 

XI.3. El formato de pase de salida, debidamente requisitado y firmado, lo entregará 

en la DGAF para salir del edificio. 

 

XII. DE LAS SANCIONES POR INASISTENCIA Y/O IMPUNTUALIDAD 

XII.1. La falta injustificada del personal dará derecho a la DGAF a descontar el día 

o días de sueldo correspondiente. 
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XII.2. Más de tres faltas consecutivas o más de cuatro faltas aun no consecutivas 

en un período de treinta días, facultará a la SESEA para el cese de la trabajadora 

o trabajador infractor, previa sustanciación de lo señalado en el artículo 21 de la 

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco. 

XII.3. La DGAF hará las deducciones por concepto de inasistencias o retardos 

injustificados. Tres retardos acumulados en un periodo de 1 mes, implicará el 

descuento de un día de salario para la o el trabajador. Los tres retardos 

contabilizarán una falta injustificada. 

XII.4. Mismos efectos ocurren cuando el personal no reanude la asistencia a sus 

labores, sin aviso ni causa justificada, más de tres días siguientes al término de un 

periodo de vacaciones, de una licencia legalmente autorizada, de una incapacidad 

médica expedida por el ISSET, de la conclusión de la suspensión de los efectos de 

los nombramientos o una reinstalación. 

 

XII.5. Si algún trabajador o trabajadora estuviera inconforme con el descuento por 

retardos o inasistencias, podrá acudir personalmente a la DGAF y comprobada ante 

la misma la improcedencia de la medida impuesta, se revocará o modificará, en su 

caso, reintegrando la deducción que se hubiera hecho. 

 
XIII. MEDIDAS DICIPLINARIAS 
 
XIII.1. El incumplimiento de las presentes disposiciones, dará inicio a los 

procedimientos correspondientes, mismos que serán turnados por la DGAF a la 

Dirección de Asuntos Jurídicos de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal 

Anticorrupción, de manera inmediata, en un lapso no mayor a 3 días hábiles, una 

vez que se configure cualquiera de las hipótesis previas en la normatividad vigente, 

acompañado de la documentación correspondiente. Lo anterior, sin menoscabo 
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que se presente cualquier otro supuesto de acción normativa distinto a lo aquí 

previsto. 

XIV. DISPOSICIONES FINALES 

XIV.1. Con la finalidad de que los trabajadores no sufran perjuicio alguno, en la 

interpretación y aplicación de las presentes Disposiciones, se atenderá al sentido 

que más los beneficie, tomando en cuenta la equidad y los principios generales del 

derecho, las máximas de la experiencia, las pautas de la lógica y la sana crítica, 

interrelacionándose con la Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de Tabasco, 

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco, Reglamento Interior de 

la SESEA y con los preceptos de estas Disposiciones. 

XIV.2.  En todo lo no previsto por el presente ordenamiento, se estará a lo dispuesto 

en lo establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco, 

y demás disposiciones de aplicación supletoria en la materia. 

 
 
XV.FORMATOS. 
PASE DE SALIDA. 

 

 

 
 
 
 

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PASE DE SALIDA
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JUSTIFICANTE DE INCIDENCIAS. 

  
 

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JUSTIFICANTE DE INCIDENCIAS
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