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Objetivo Simplificar las actividades propias del departamento para llevar un mejor control de las incidencias del trabajador. 

 

Alcance 

Límites del procedimiento: Inicia en el momento en que el trabajador solicita su tarjeta de registro de asistencia y termina en el 
momento en que se recibe  el acuse del formato de constancias globales. 

 

Áreas que intervienen: Control de asistencia, todo personal que labora en la unidad. 

  

 

Políticas 1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos 
los Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque 
las fechas de autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que 
ostentan el cargo en la actualidad. 

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institución y éste se 
encuentra en desuso o existe uno nuevo. 

 
2. Es responsabilidad del personal de control de asistencias facilitar la tarjeta de registro solo para el registro de entradas y 

salidas del trabajador. 

 3. El trabajador debe firmar dentro de los primeros 5 días hábiles de cada mes la tarjeta de registro de asistencia. 

 4. Es responsabilidad del trabajador justificar faltas dentro de los 5 días naturales después de publicada la lista de inasistencia. 

 5. Es responsabilidad del personal de control de asistencias apegarse al horario establecidos para la recepción de documentos. 

 

Definiciones:  

 
Afectar 

Sellar con leyenda ya sea con permiso económico, licencia sindical, incapacidades, vacaciones, 
pago por tiempo. 

 omisiones Omitir el registro ya sea de entrada o salida. 

 Licencia sindical Es una licencia con goce de sueldo. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  Trabajador. Preséntate con personal de control de asistencia y solicita tarjeta de registro de asistencia con número de tarjeta. 

2.  
Personal de control de 

asistencia. 

Entrega tarjeta de registro de asistencia solicitada. 
 
Nota:  

Elabora “tarjeta de registro de asistencia” (ver anexo 2) cada mes con nombre del trabajador, RFC, horario, 
descansos, tipo de plaza, jornada, mes y número de tarjeta separadas estatales y federales y con número 
consecutivo, recaba firma del trabajador cada mes dentro de cinco días hábiles. 

3.  Trabajador. Checa y devuelve tarjeta de registro de asistencia a personal de control de asistencia.  

4.  

Personal de control de 
asistencia. 

Recibe tarjeta de registro de asistencia y coloca en lugar correspondiente, determina movimiento a realizar: 

¿Movimientos? Entonces. 

Estimulo de asistencia y 
permanencia 

Aplica actividad siguiente. 

Publicación de listado de 
faltas 

Aplica actividad 7. 

Elaboración de prima 
dominical, estimulo 

trimestral 
Aplica actividad 13. 

Permisos económicos, 
sindicales, vacaciones, 

incapacidades, omisiones 
Aplica actividad 18. 

 

5.  
Recibe convocatoria anual por parte de oficina central, fotocopia y publica convocatoria, entrega solicitudes al 
trabajador. 

6.  

Recibe solicitudes por parte del trabajador, califica cada solicitud de acuerdo a las incidencias que tiene el 
trabajador en el periodo de octubre a septiembre, captura en electrónico en “Constancia global de movimientos 
(estimulo trimestral)” (ver anexo 3) el RFC del trabajador y los días que calificaron para el estimulo y manda a 
oficina centrales en físico con chofer, aplica actividad 16. 
 
Nota: 
En caso de que no califique entonces desecha solicitud y notifica a trabajador. 

7.  
Toma tarjetas cada inicio de mes, elabora listado con nombre del trabajador y las faltas, imprime y publica listado 
de faltas. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

8.  

Personal de control de 
asistencia. 

Determina si el trabajador justifica incidencias: 

¿Justifica 
incidencias? 

Entonces. 

Si Aplica actividad 10. 

No Aplica actividad siguiente. 
 

9.  

Elabora “constancia global de movimientos (descuentos por inasistencias)” (ver anexo 4) con RFC, código 
de puesto, nombre del empleado, clave de la unidad y faltas a descontar (federal, estatal, seguro popular), 
imprime, recaba firma de jefe de recursos humanos y director, envía con chofer a pagos u operaciones, aplica 
actividad 16. 

10.  Trabajado. Elabora justificante correspondiente y entrega a personal de control de asistencias. 

11.  

Encargado de control de 
asistencia. 

Recibe justificante, acomoda y afecta en tarjeta, anota en tarjeta la hora en que debió de haber entrado, firma, 
tacha en lista nombre del trabajador, al igual que en electrónico, aplica siguiente actividad. 
 
Nota:  
En caso de que no procede justificante entonces notifica a trabajador y aplica actividad 9. 

12.  
Revisa y coteja tarjeta con lista que no existe ningún error, elabora constancia global y envía con chofer, aplica 
actividad 16. 

13.  
Toma tarjeta de personas que laboran los domingos, revisa los días trabajados, captura RFC, nombre, código de 
puesto, código de la unidad y días a pagar en formato “Constancia global de movimientos (Prima dominical) 
(ver anexo 5) e imprime en original y tres copias dicho formato. 

14.  
Revisa que no tenga errores, en caso de que encuentre algún error entonces corrija con talón de cheque del 
trabajador, corrobora datos. 

15.  Recaba firma del jefe de recursos humanos, director y envía a operaciones (estatal o federal) con chofer. 

16.  Chofer. 
Lleva a operaciones constancia global de movimientos (estimulo trimestral), recaba en una copia acuse de 
recibido y entrega acuse de recibido a personal de control de asistencia. 

17.  
Personal de control de 

asistencia. 

Recibe acuse, y archiva en carpeta correspondiente.  
 
Fin de procedimiento. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

18.  

Personal de control de 
asistencia. 

Recibe formato “permiso económico (ver anexo 6), pase de salida (ver anexo 7), solicitud de vacaciones (ver 
anexo 8), vale (ver anexo 9),  licencias sindicales. 
 
Notas:  

 En caso de tratarse de una omisión se afecta solo en tarjeta.  

 Los formatos de omisiones, permisos económicos, pases de salida y vacaciones los proporciona el área 
de control de asistencia, y las incapacidades unas las emite el jefe de consulta del HGO y otras el ISSTE.  

 Las licencias sindicales las proporciona el sindicato. 

19.  
Sella con leyenda correspondiente en “Kardex” (ver anexo 10) de manera manual, por semana “elabora 
constancia global y/o  la constancia sindical” (ver anexo 11), envía con jefe de recursos humanos para recabar 
firma. 

20.  
Elabora constancia global una para federal, otra estatal y otra para Seguro Popular, imprime en original y tres 
copias, recaba firma del jefe de recursos humanos, director, y envía a oficina central a operaciones las federales y 
estatales, y las del seguro popular a pagos. 

21.  Chofer. 
Lleva a operaciones o pagos constancias globales, recaba en una copia acuse de recibido y entrega acuse de 
recibido a personal de control de asistencia. 

22.  

Personal de control de 
asistencia. 

Recibe acuse y archiva en carpeta de licencias sindicales estatales, federales o del seguro popular. 
 
Nota:  
Recaba firma de visto bueno del jefe de recursos humanos en los permisos económicos y vacaciones, se archivan 
en expediente del personal. 

23.  

Separa, archiva las omisiones  y pases de salida en el mes y año correspondiente, indica si corresponde a seguro 
popular, a estatal o federal. 
 
Fin de procedimiento. 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.   

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

      
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

  

  

  

  

  

  

  

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Tarjeta de registro de asistencia. 

 Anexo 03 Constancia global de movimientos (estimulo trimestral). 

 Anexo 04 Constancia global de movimientos (descuentos por inasistencias). 

 Anexo 05 Constancia global de movimientos (prima dominical) 

 Anexo 06 Permiso económico. 

 Anexo 07 Pase de salida. 

 Anexo 08 Solicitud de vacaciones. 

 Anexo 09 Vale. 

 Anexo 10 Kardex. 

 Anexo 11 Constancia sindical. 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO. 

INICIO

Preséntate con personal de control de 
asistencia y solicita tarjeta de checado con 

número de tarjeta.

Entrega tarjeta solicitada.

Checa y devuelve tarjeta a personal de 
control de asistencia.

Recibe tarjeta y coloca en lugar 
correspondiente.

¿Movimiento a realizar?

Permisos económicos, sindicales, 

vacaciones, incapacidades, omisiones.

Recibe formato de permiso económico, 

licencia sindicales o vacaciones,

Notas: En caso de tratarse de una omisión se 

afecta solo en tarjeta. 

Los formatos de omisiones, permisos 

económicos, pases de salida y vacaciones 

los proporciona el área de control de 

asistencia, y las incapacidades unas las 

emite el jefe de consulta del HGO y otras el 

ISSTE. Las licencias sindicales las 

proporciona el sindicato.

Afecta (sellar con leyenda correspondiente) 
en tajeta,  en KARDEX de manera manual, 
por semana elabora constancia global, las 

licencias sindicales envia con jefe de 
recursos humanos para recabar firma, 

elabora constancia global una para federal, 
otra estatal y otra para S.P., imprime en 

original y tres copias, recaba firma del jefe de 
recursos humanos, director, y envía a oficina 

central a operaciones las federales y 
estatales, y las del seguro popular a pagos.

Lleva a operaciones o pagos constancias 

globales, recaba en una copia acuse de 

recibido y entrega acuse de recibido a 

personal de control de asistencia.

Recibe acuse, y archiva en carpeta 
correspondiente, separa y se archiva con 
mes, año e indica si corresponde a seguro 
popular, a estatal o federal, pases de salida 

separado al igual con mes y año.

Nota:
Los permisos economicos y vacaciones se 

archivan en expediente del personal. 

FIN

Toma tarjeta de personas que laboran los 
domingos, revisa los días trabajados, captura 

en formato prima dominical e imprime 
constancia global,  llena prima dominical, 
imprime, revisa que no tenga errores, en 

caso de que encuentre algún error entonces 
corrija con talón de cheque del trabajador, 
elabora constancia global, imprime, recaba 

firma del jefe de recursos humanos, director y 
envía a operaciones (estatal o federal) con 

chofer.

Toma tarjetas cada inicio de mes, elabora 
listado con nombre del trabajador y las faltas, 
imprime y publica listado de faltas, determina 
si el trabajador justifica sus incidencias dentro 

de los 5 días hábiles. 

¿Justifica 
incidencias?

Si

No

Lleva a operaciones constancias globales, 

recaba en una copia acuse de recibido y 

entrega acuse de recibido a personal de 

control de asistencia.

Recibe acuse, y archiva en carpeta 
correspondiente.

Elabora justificante correspondiente y entrega 
a personal de control de asistencias.

Recibe justificante, acomoda y afecta en 
tarjeta, anota en tarjeta la hora en que debio 

de haber entrado, firma, tacha en lista 
nombre del trabajador, al igual que en 

electrónico, revisa y coteja con tarjeta que no 
existe ningún error, elabora constancia global 

y envía con chofer.

Elabora constancia global RFC, CODIGO DE 
PUESTO, nombre del empleado, clave de la 
unidad y faltas a descontar(federal, estatal, 
seguro popular), imprime, recaba firma de 
jefe de recursos humanos y directos, envía 

con chofer a pagos u operaciones

Recibe convocatoria anual por parte de 
oficina central, fotocopia y publica 

convocatoria, entrega solicitudes al 
trabajador, recibe solicitudes por parte del 

trabajador, califica cada solicitud, en caso de 
que no califique entonces desecha solicitud u 
notifica a trabajador, captura en electrónico y 
manda a oficina centrales, manda constancia 

global en físico con chofer.

Elaboración de prima dominical, 

estimulo trimestral.

Estimulo de asistencia y permanencia.

Publicación de listado de faltas.
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ANEXO 02: TARJETA DE REGISTRO DE ASISTENCIA.  
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ANEXO 03: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS (ESTIMULO TRIMESTRAL).  
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ANEXO 04: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS (DESCUENTOS POR INASISTENCIAS).  
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ANEXO 05: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS (PRIMA DOMINICAL).  
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ANEXO 05: PERMISO ECONÓMICO. 
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ANEXO 06: PASE DE SALIDA. 
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ANEXO 07: SOLICITUD DE VACACIONES. 
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ANEXO 08: VALE. 
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ANEXO 09: KARDEX. 
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ANEXO 10: CONSTANCIA SINDICAL. 

 


