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1. OBIJETIVO
Supervisar la asistencia, asi como los permisos, justificantes laborales,
incapacidades, entre otros, de los(las) Servidores(as) publicos(as) que laboran en la
Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de
Guadalgjara (Agencia).

2. ALCANCE
Aplica para todos los(las) Servidores(a) Publicos(a) que conforman la Agencia
Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara, para
llevar un conftrol de las asistencias y poder aplicar los pagos, asi como descuentos
correspondientes en la ndmina.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

3.2. Avutorizacién: Permiso o poder oforgado

3.3. Descuentos: Cantidad que se descuenta; en la némina son valores reducidos del salario de los
trabajadores regulado por las leyes laborales, constitucionales y de seguridad social.

3.4. Familiar en Primer grado: es el grado de consanguinidad vy dfinidad: padres, hijos, coényuge,
suegros, Yerno o nuerd.

3.5. Familiar en Segundo grado: es el grado de consanguinidad y afinidad: abuelos, niefos, hermanos,
cuhados, abuelos del conyuge, conyuges de los nietos, hermanastros.

3.6. Incapacidades: Es el documento que expide la institucidn de salud al asegurado en la fecha en
gue se determina por primera vez que su enfermedad lo incapacita femporalmente para el
trabajo.

3.7. Incidencias: Son toda contingencia que ocurre con relacién a los(as) trabajadores(as) vy que
afecte sus tareas y funciones, influye en su remuneracion y, por tanto, lleva a aplicar cambios en la
némina.

3.8. Jornada de trabajo: Es el lapso de tiempo durante el cual el servidor(a) pUblico(a) estd a disposicidn
de la Entidad PUblica para prestar sus servicios.

3.9. Justificante: Es un documento cuya finalidad acredita o certifica que una persona se encuentra
ausente del centro de frabajo por algin permiso con goce y sin goce de sueldo.

3.10. Pago: Remuneracion que serd pagada por el empleador al trabajador por el frabajo realizado.

3.11. Servidor(a) publico(a): es toda persona que presta un trabajo subordinado, fisico o intelectual, vy se
clasifican en: DE CONFIANZA y DE BASE.

3.12. Servidor(a) publico(a) de Confianza: Empleados publicos, que son los servidores(as) publicos que
realicen funciones de direccion, mando, coordinacion, supervision, inspeccién, vigilancia,
fiscalizacion, auditoria, manejo de fondos o valores, control de adquisiciones, almacenes e
inventarios, asesoria, consultoria e investigaciéon cientifica.

Ruth Garcl

[ Maria Irma Velasco Gonzdlez 1 | k Hel lones Rodriguez
Jefatura de Re€ Subgerente de Administracién y Planeacién ncia de Administracién

Lugar: Guadalajara, Jalisco Fecha: 27/agosto/2025




Control de Asistencia Rev.04
P-ADF-24

4. DIAGRAMA DE FLUJO, ROLES Y RESPONSABILIDADES

| Gerentes ylo Jefe(s) inmediatoas) |

Inicio

 Trabajadores(as).

Asigna el rol de trabajo al Registra su entrada y salida
personal & su cargo (dias w1 en el sist de control de
de trabajo y de descanso) asistencia de la Agencia

Lleva el registro de la
asistencia de su personal y
registra las incidencias en =
el formato de incidencias

por area
F-ADF-10
1

Solicita permise por
Autoriza el permisc det diferentes conceplos a su
personal a su cargo y firma jefe(a) inmediato(a)

3

el formato mediante el formato
correspondiente

F-ADF-09

Liena el formato con el listado s Para dias festivos, envia el formato de
de personal a laborar en dia guardia a fas gerencias para el Henado con
~ el listado de personal que va al
festivo y lo manda a RH FADF12
F-ADF-12 e
Valida la autorizacién de Envia formato a gerentes para la validacion
trabajo en dias festivos i de trabajo en dias festivos

Realiza la incidencia gquincenal, conteo de
faltas y registro de dfas festivos trabajados

F-ADF-10
F-ADF-23

Pasa la incidencia general a la Gerencia de
Administracion para realizar el pago de la

némina
F-ADF-11
l I-ADF-06
Fin
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5. REFERENCIAS
Ley Federal de Los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos que laboran en el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Agencia Metropolitana de
Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara

6. DESARROLLO:
6.1. Registro y control de Asistencia del personal

6.1.1. Es responsabilidad de los(las) jefes(as) inmediato(as) y/o gerentes de drea
hacer el rol de frabajo y asignar los dias de frabajo del personal a su cargo de
acuverdo a las Condiciones Generales de Trabajo de la Agencia.

6.1.2. Los(as) servidores(as) publicos(as) de la Agencia estdn obligados a registrar su
ingreso y su salida del frabajo utilizando el sistema de control de asistencia. Es
obligatorio llevar este proceso de los niveles 1 al 15 y es opcional para los
niveles 16 en adelante, de acuerdo al articulo 52 de las condiciones generales
de trabagjo de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area
Metropolitana de Guadalajara.

6.1.3. El drea de Recursos Humanos es la encargada de llevar el control de la
asistencia del(a) Servidor(a) Publico(a). apoydndose con las siguientes
herramientas:

e Reloj checador.
e Formato de Incidencias del personal por area F-ADF-10.

e Aplicaciones modviles.

6.1.4. El control de asistencia se sujeta a las siguientes reglas:

e El personal debe asistir puntualmente a sus labores en los términos
estipulados, concediendo Unicamente 10 (diez) minutos de tolerancia para
registrar su entrada.

e Fl registro efectuado entre los 11 (once) minutos y los 20 (veinte) minutos, se
considera retardo.

e Después del minuto 21(veintiuno) este lapso se considera como falta y es
opcional para el jefe(a) inmediato(a) permitr o no el ingreso del
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trabajador(a) a sus labores y computar el dia como asistencia o inasistencia,
segun el caso, debe presentar la Justificacién Laboral F-ADF-09 (ENTRADA
AUTORIZADA).

e Cuando el trabajador(a) omita registrar el inicio o conclusidon de su jornada
de trabagjo, la omisidon es considerada como inasistencia para todos los
efectos legales procedentes, a menos que acredite que la omisidon sea por
causas imputables al Organismo o la justifique su jefe inmediato mediante la
Justificacién Laboral F-ADF-09.

e Estd prohibido a las personas servidoras publicas abandonar el drea de
trabajo en horas de labores sin causa justificada o sin autorizacion de su
jefe(a) inmediato(a); en caso de incurrir se procede a un procedimiento
administrativo.

e Tres retardos injustificados en un periodo de un mes calendario se sancionard
con un dia de suspensidn de labores sin goce de sueldo, misma que se
aplicard en la fecha que determine su jefe(a) inmediato(a) mediante |a
Justificacién Laboral F-ADF-09.

6.1.5. Asimismo, para el caso de sanciones por retardos, las Jefaturas informan a
Recursos Humanos via correo electrénico o llenan el formato Justificacion
Laboral F-ADF-09 de la fecha de sancion para nofificar al trabajador.

6.2. Control de permisos, justificaciones laborales e incapacidades.

6.2.1. Para los permisos del personal, dias con goce de sueldo, horas sin goce de
sueldo, trabagjo a distancia, vacaciones, entre otros, el personal deberd
solicitar a su Jefe(a) Inmediato(a), al drea de Recursos Humanos o descargar
de la carpeta de Documentos Liberados del Sistema de Gestion Integral en
Google Drive el formato Justificacién Laboral F-ADF-09 y hacer el llenado del
mismo, el cual debe ser entregado a Recursos humanos, para el control de sus
inasistencias para control y cotejo de Incidencias del personal por drea

F-ADF-10.
Nota: El formato debe ser autorizado y firmado previamente por el Jefe(a) inmediato(a) del(la)

trabajador(a) y/o gerente del drea. En casos extraordinarios o para la autorizacion de permisos de
gerentes, deben ser autorizados por el Administrador General.
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6.2.2. La Justificaciéon Laboral F-ADF-09 debe ser llenada en los siguientes casos:

e TIEMPO X TIEMPO: Se oforga al frabajador(a) un permiso de “tiempo por
fiempo”, en el cual puede disfrutar de horas que haya realizado o que va a
realizar en el mismo periodo de trabajo, siempre y cuando su jefe(ql)
inmediato(a) lo autorice.

e TRABAJO A DISTANCIA: Modalidad de trabajo que pueden redlizar
algunos(as)  servidores(as) puUblicos(as) en una ubicacién distinta a los
bosques urbanos, dreas naturales protegidas y/o las oficinas administrativas
de la Agencia, considerado como frabajo remoto o desde casa, acorde a
la politica Trabajo a Distancia T-ADF-03.

e LACTANCIA (30 minutos): Las mujeres que tuvieron incapacidad por
maternidad, tendrdn derecho a disfrutar dentro de los 5 meses siguientes de
un permiso para lactancia de 30 minutos, el cual se pueden disfrutar al inicio
o al término de labores bajo previa autorizacion.

e DIAS DE PATERNIDAD: A los Servidores Publicos se les otorgan dias de
paternidad por el nacimiento de sus hijos(as). (Los dias de descanso son
contados a partir del dia de nacimiento del infante y necesitan acreditarlo
con el certificado médico), segin lo establecido en la Ley de Servidores
PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

El(la) Servidor(ra) Publico(a) a quien se le conceda la adopcién de un nino o
nina, fambién se le otorga permiso o licencia de Paternidad, contada a partir
de que la misma sea acordada por sentencia definitiva de la autoridad

correspondiente.

e ART. 51 (I, I, Y Ill): Se oforgard licencia a los(as) servidores(as) publicos(as)
que tengan hijos(as) menores de edad que sufran enfermedades que
requieran hospitalizacion en instituciones publicas o privadas, previa
comprobaciéon en cada caso.

Nota: La licencia Unicamente puede oforgarse a peticion de parte, ya sea al padre o madre que
tenga asu cargo el ejercicio de la patria potestad, la guardia o custodia del(la) menor.
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e FALLECIMIENTO FAMILIAR: (sin previo aviso a la Agencia se puede,
posteriormente a comprobacion, llenar formato para Incidencia quincenal).
o Familiar en 1er grado: 2 dos dias consecutivos, o si ocurriera fuera del Area
Metropolitana, es de fres dias.
o Familiar en 2do grado o Dependientes: 1 un dia, o si ocurriera fuera del
Area Metropolitana, es de 2 dos dias.

Nota:
* Si el evento ocurre durante el horario laboral, antes de las 12:00 PM, se considerard ese dia y el dia

siguiente.
* Si el evento ocurre fuera del horario laboral, hasta las 12:00 AM (medianoche), la cuenta de los

dias siguientes se realizard conforme al criterio mencionado anteriormente.

e DIA(S) SIN GOCE: Se puede disfrutar de un permiso sin goce de sueldo hasta
dos dias en un lapso de 30 dias.

Nota: Referente a la LICENCIA SIN GOCE se otorga una licencia sin goce de sueldo de acuerdo a
lo que estipula la Ley para los Servidores PiUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios. Estas
licencias deben readlizarse por escrito dirigido al Administrador General con atencién a su Gerencia
con 8 dias de anticipacion para su andlisis y aprobacion. (Entregar en RH).

e HORA(S) SIN GOCE: Se oforga un permiso de "horas”, para su descuento, se
corrobora el registro de acuerdo a la solicitud del(la) trabajador(a) (puede
ser al ingreso, durante o salida de sus labores).

e SANCION POR RETARDO: Se suspende un dia de sus labores sin goce de
sueldo por concepto de tres retardos injustificados en un periodo de un mes

calendario.

e RETARDO AUTORIZADO: El que autoriza el(la) Jefe(a) inmediato(a) y no se
contabiliza como retardo para sancion.

e ENTRADA AUTORIZADA: El que autoriza el(la) Jefe(a) inmediato(a) en caso de
que el(la) trabajador(a) no pueda estar en tiempo y forma en su lugar de
frabajo o no pueda registrar su entrada en los medios que proporciona la
Agencia o cualquier ofra eventualidad.

4;rma Ve;sco Gonzdlez l I M

Subgerente de Administracién y Planeacién Gerencia de Administracion

Lugar: Guadalajara, Jalisco Fecha: 27/agosto/2025




Control de Asistencia Rev.04
P-ADF-24

e SALIDA AUTORIZADA: El que autoriza el(la) Jefe(a) inmediato(a) en caso de
que el(la) trabajador(a) no pueda estar en tiempo y forma en su lugar de
frabgjo o no pueda registrar su salida en los medios que proporciona la
Agencia o cualquier otra eventualidad.

e VACACIONES: Se otorga un periodo vacacional (derecho a disfrutar una vez
cumplido seis meses de antigiedad), mismo que debe ser solicitado con
cinco dias de anficipacion a la fecha en que se pretenden disfrutar, los
cuales se otorgan dependiendo de las necesidades del drea.

Nota: En caso del drea Operativa, se realiza un calendario con los dias de vacaciones

programadas.

6.2.3. En el caso de incapacidad por enfermedad general, maternidad o riesgo de
trabajo, el formato de incapacidad expedido por el Servicio de Seguridad
Social proporcionado o afiliado por la Agencia, hace las veces de justificante,
mismo que debe hacerse llegar al drea de Recursos Humanos en un término
no mayor a tres dias hdbiles posteriores a la fecha de inicio de la incapacidad
(en caso de que el empleado(a) no pueda llevar el justificante, lo debe hacer
llegar via digital y posteriormente en fisico o por un tercero), para el control del
registro por incapacidad en la Incidencia Quincenal F-ADF-11, para
aplicacién de pago.

6.2.4. Los pagos por incapacidad se realizan segun lo dispuesto en la Ley para los
Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y de manera
supletoria la Ley Federal de Los Trabajadores al Servicio del Estado, se lleva el
registro de estos en el Acumulado de incidencias por trabajador F-ADF-23.

6.3. Control de dias de descanso y dias festivos.

6.3.1. La Jefatura de Recursos Humanos solicita, via correo electrénico, el listado del
personal que, por necesidad del servicio, laboren en dias FESTIVOS; comparte
en los grupos de asistencia la relacién del personal a laborar, a través del
formato Guardia F-ADF-12, a las dreas correspondientes. En caso de que el(la)
empleado(a) no pudiera cubrir la guardia, ella) Jefe(a) inmediato(a) puede
solicitar a otro empleado(a) cubrir el dia festivo y reportarlo en el corte de
incidencia en el formato Incidencias del personal por area F-ADF-10, para su

pago correspondiente.
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6.3.2. Todo el personal que trabaje en su dia de descanso obligatorio autorizado por
su Jefe(a) inmediato(a), donde redlice actividades que garantice la
operatividad de los bosques urbanos de la Agencia, las dreas
correspondientes deben reportar en su incidencia de drea, en el formato
Incidencias de personal por drea F-ADF-10.

6.3.3. Independientemente de su sueldo, perciben un 200% del mismo por el servicio
prestado en dia feriado oficial, pero si este coincide el dia de descanso
obligatorio semanal, se paga un 300% mds del sueldo, independientemente de
su salario, sin que tales eventos puedan repetirse en mdas de dos ocasiones en
treinta dias naturales y el pago se readliza segun lo establecido en el articulo 39
de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
para lo cual el drea de Recursos Humanos lleva el control de estos en el
formato Acumulado de incidencias por trabajador F-ADF-23.

6.3.4. La Jefatura de Recursos Humanos, para soporte de los pagos de dias festivos,
asi como descansos, hace el llenado del formato Autorizacién de pago dia
descanso o festivo F-ADF-13 para autorizacién de pago por estos conceptos.

6.4. Incidencias del Personal.
6.4.1. El drea de Recursos Humanos, es responsable de recibir los formatos de

justificaciones, oficios de comision, cambios de horario y cualquier incidencia o
iregularidad en la asistencia de los empleados previamente autorizados por el
' Jefe(a) Inmediato(a).

6.4.2. La Jefatura de Recursos Humanos, a partir de las Incidencias del personal por
area F-ADF-10 generadas por las gerencias y que son entregadas los dias
cinco y veinte de cada mes y el Acumulado de incidencias por trabajador
F-ADF-23, realiza un reporte General del personal de la Agencia mediante la
Incidencia quincenal F-ADF-11, la cual, consta de faltas, primas vacacionales,
incapacidades, prima dominicales, pagos de dias de descanso como festivos
mismos que son entregados a la Gerencia de Administracion para el pago de
la Némina conforme al procedimiento de Elaboracion de Nominas I-ADF-06.
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7. ANEXOS
- Tpose ' | tugartem c;ru 2
HE : i, | documento Tiempo de Disposicion 9 P Formato
Documento | Codigo 4 : de i . e
dir ; (intemo y/o | retencion final : (Electrénico/Fisico)
: e : - g inl o almacenamiento e
Externo ; : i e - ;
; Archivo RH -
Trabajo a T-ADF-03 Interno 5 afios Archivo muerto I;?EI\I/\I’EORH Electronico vy Fisico
Distancia
i Archivo RH
Elaboraciénde | |LADF-06 Interno 5 afos Archive muerto Dr(I:QI\I/\IEORH Electronico y Fisico
Néminas
- . i : Archivo RH x
Justificacion F-ADF-09 Intemo 5 afnos Archivo muerto DRI\I/VEORH Fisico
laboral
Incidencias del _ ) Archivo RH . N
personal por F-ADF-10 Interno 5 anos Archivo muerto DRIVE RH Electrénico y Fisico
darea
: : Archivo RH -
Incidencia F-ADF-11 Interno 5 afios Archivo muerto EFDICQI\I/\!’EORH Electrénico y Fisico
quincenal
~ . Archivo RH - -
Guardia F-ADF-12 Interno 5 anos Archivo muerto DRIVE RH Electrénico y Fisico
Autorizacién de P
pagoe dia F-ADF-13 Interno 5 afos Archivo muerto I;(I:EI\I/\IEORH Electrénico y Fisico
descanso o
festivo
Acumulado de ) _ Archivo RH n B
incidencias por F-ADF-23 Intferno 5 afos Archivo muerto ORIVE RH Electronico vy Fisico
frabajador
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