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 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

1.- Objetivo Registrar, controlar y llevar de manera e
verificando y analizando que éstas sean lo más claras posibles para sancionar o incentivar aquellas que sean necesarias. 

 

2.- Alcance 

Límites del procedimiento: 

Inicia: 1. En el momento en el que se indica elaborar oficio para registrar al trabajador en el sistema de control de asistencia.
Termina: 1. Cuando se recibe acuse del envío de la tarjeta y justificantes del trabajador comisionado indefinidamente.
 2. Al entregar tarjeta, justificantes y reportes al encargado de concentración de unidades.

Áreas que intervienen:  

Recursos humanos, director, director de 

 
3.- Reglas de Operación 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y 

Responsabilidad y la Dirección de Contraloría del Organismo

� Un procedimiento es vigente  mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo 

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

documentos son institucionales. 

� Un procedimiento actualizado  es aquel que está vigente 

� Un procedimiento es obsoleto  cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales 

� Un procedimiento es dictaminado  favorablemente
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, controlar y llevar de manera eficaz y eficiente el registro y documentación de las incidencias y asistencias del personal, 
verificando y analizando que éstas sean lo más claras posibles para sancionar o incentivar aquellas que sean necesarias. 

1. En el momento en el que se indica elaborar oficio para registrar al trabajador en el sistema de control de asistencia.
1. Cuando se recibe acuse del envío de la tarjeta y justificantes del trabajador comisionado indefinidamente.

Al entregar tarjeta, justificantes y reportes al encargado de concentración de unidades. 

Recursos humanos, director, director de recursos humanos, trabajadores de la región sanitaria. 

Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos los Centros de 

del Organismo. 

mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto, se sigue aplicando

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

es aquel que está vigente que responde a las necesidades y dinámica actual del Organismo

cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste

mente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guía técnica correspondiente.
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ficaz y eficiente el registro y documentación de las incidencias y asistencias del personal, 
verificando y analizando que éstas sean lo más claras posibles para sancionar o incentivar aquellas que sean necesarias.  

1. En el momento en el que se indica elaborar oficio para registrar al trabajador en el sistema de control de asistencia. 
1. Cuando se recibe acuse del envío de la tarjeta y justificantes del trabajador comisionado indefinidamente. 

serán de observancia para todos los Centros de 

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. Los 

del Organismo. 

e, se encuentra en desuso. 

cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guía técnica correspondiente. 
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4.- Responsabilidades 

Documento Manual de Organización  

• Instrumentar y controlar los requerimientos de pagos, estímulos, recompensas, promociones, etc., así como proponer mejoras al sistema de 
evaluación del desempeño; tales que garanticen el adecuado funcionamiento de los recursos humanos en la región.

• Dirigir el adecuado manejo de los ingresos y egresos de acuerdo a la normatividad establecida por las autoridades competentes.
• Mantener informado al Director Regional sobre acciones tomadas y/o problemática encontrada durante sus procesos de trabajo.
• Las demás que se deriven de las leyes, reglamentos, normas, acuerdos, convenios, las que delegue el Director de la Región Sanitaria o aquellas 

solicitadas por autoridades normativas de oficina central.

Documento Manual de Organización Específico  

• Tramitar permisos económicos, pases de salida, faltas injustificadas, sanciones por retardos, onomásticos, vacaciones, comisiones del personal.
• Formular incapacidades médicas por accidentes de trabajo.
• Calificar los estímulos trimestral, anual y de asistencia perfecta.
• Elaborar constancias globales; por faltas injustificadas, retardos, sanciones administrativas, primas dominicales, estímulos 

días laborales. 
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Funciones  
controlar los requerimientos de pagos, estímulos, recompensas, promociones, etc., así como proponer mejoras al sistema de 

evaluación del desempeño; tales que garanticen el adecuado funcionamiento de los recursos humanos en la región. 
nejo de los ingresos y egresos de acuerdo a la normatividad establecida por las autoridades competentes.

Mantener informado al Director Regional sobre acciones tomadas y/o problemática encontrada durante sus procesos de trabajo.
las leyes, reglamentos, normas, acuerdos, convenios, las que delegue el Director de la Región Sanitaria o aquellas 

solicitadas por autoridades normativas de oficina central. 

Funciones  
económicos, pases de salida, faltas injustificadas, sanciones por retardos, onomásticos, vacaciones, comisiones del personal.

Formular incapacidades médicas por accidentes de trabajo. 
Calificar los estímulos trimestral, anual y de asistencia perfecta. 
Elaborar constancias globales; por faltas injustificadas, retardos, sanciones administrativas, primas dominicales, estímulos 
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controlar los requerimientos de pagos, estímulos, recompensas, promociones, etc., así como proponer mejoras al sistema de 

nejo de los ingresos y egresos de acuerdo a la normatividad establecida por las autoridades competentes. 
Mantener informado al Director Regional sobre acciones tomadas y/o problemática encontrada durante sus procesos de trabajo. 

las leyes, reglamentos, normas, acuerdos, convenios, las que delegue el Director de la Región Sanitaria o aquellas 

económicos, pases de salida, faltas injustificadas, sanciones por retardos, onomásticos, vacaciones, comisiones del personal. 

Elaborar constancias globales; por faltas injustificadas, retardos, sanciones administrativas, primas dominicales, estímulos trimestrales, anuales, 
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma) 
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6.- Desarrollo:  
 

No. 
ACT RESPONSABLE 

1.  Jefe De Recursos 
Humanos 

Indica a la secretaria elabore oficio de alta y entregue a encargado de asistencia, indica al trabajador acudir con el 
encargado de asistencia,  ya que esté hecho el oficio.

2.  
Secretaria de Recursos 

Humanos 

Elabora “Oficio de las altas de los trabajadores de nuevo i ngreso”
recursos humanos y entrega al encargado de asistencia e incidencias, informa al 
de incidencias, para que registre su ingreso

3.  Trabajador  Acude con el encargado de asistencia e incidencias.

4.  Encargado de Asistencia e 
Incidencias 

Recibe oficio y al trabajador, id
debe presentarse a trabajar. Y registra 
plasma y guarda las huellas digitales de todos los ded
checador. Capacita al trabajador sobre el uso adecuado del reloj checador.
 
Nota: 

Para registrarlo debes ingresar nombre completo empezando por los apellidos, horario de jornada laboral, fecha de 
ingreso, departamento de trabajo

5.  Encargado de Asistencia e 
Incidencias 

Pregúntale al trabajador si desea renunciar a sus 30 minutos de alimentos:

¿Renuncia? 

Sí 

No 

Notas: 

• Los trabajadores de nuevo ingreso deben tener 6 meses y un día, 
alimentos.  

• Únicamente los trabajadores de 

6.  Trabajador 
Llena “ Formato de alimentos
tomar tu comida, con la finalidad de
asistencia e incidencias.

7.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 
Recibe formato, cerciórate que esté llenado correctamente y firmado por el trabajador.
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Indica a la secretaria elabore oficio de alta y entregue a encargado de asistencia, indica al trabajador acudir con el 
encargado de asistencia,  ya que esté hecho el oficio. 

“Oficio de las altas de los trabajadores de nuevo i ngreso”  (Ve anexo 10
recursos humanos y entrega al encargado de asistencia e incidencias, informa al trabajador

ra que registre su ingreso a la unidad. 

Acude con el encargado de asistencia e incidencias. 

oficio y al trabajador, identifica si el trabajador es de contrato o de base y verifica la fecha de inicio en que 
debe presentarse a trabajar. Y registra al trabajador en el reloj checador en el formato de 
plasma y guarda las huellas digitales de todos los dedos de ambas manos del trabajador y regístralas en el reloj 
checador. Capacita al trabajador sobre el uso adecuado del reloj checador. 

Para registrarlo debes ingresar nombre completo empezando por los apellidos, horario de jornada laboral, fecha de 
ingreso, departamento de trabajo, RFC, CURP, centro de responsabilidad y número de plaza.

Pregúntale al trabajador si desea renunciar a sus 30 minutos de alimentos: 

Entonces 

Entrega formato de alimentos y pide al trabajador que lo llene. Aplica siguiente actividad.

Aplica actividad 9.  

Los trabajadores de nuevo ingreso deben tener 6 meses y un día, para poder renunciar a sus 30 minutos de 

los trabajadores de base tienen derecho a esta prestación. 

Formato de alimentos ” (Ve anexo 05)  pidiendo renunciar a los 30 minutos a los que tiene
con la finalidad de salir temprano o entrar tarde, fírmalo con tinta azul y entrégalo al encargado de 

asistencia e incidencias. 

Recibe formato, cerciórate que esté llenado correctamente y firmado por el trabajador. 
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Indica a la secretaria elabore oficio de alta y entregue a encargado de asistencia, indica al trabajador acudir con el 

10),  recaba firma del jefe de 
trabajador pase con el encargado 

entifica si el trabajador es de contrato o de base y verifica la fecha de inicio en que 
en el formato de “Alta” (Ve anexo 01),  

os de ambas manos del trabajador y regístralas en el reloj 

Para registrarlo debes ingresar nombre completo empezando por los apellidos, horario de jornada laboral, fecha de 
, centro de responsabilidad y número de plaza. 

Aplica siguiente actividad.  

para poder renunciar a sus 30 minutos de 

a los que tienes derecho para 
salir temprano o entrar tarde, fírmalo con tinta azul y entrégalo al encargado de 
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DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

8.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 
Anexa formato de alimentos
control y asistencia en 

9.  Trabajador de Base 

Determina si tienes derecho a solicitar horario de guardería:

¿Derecho? 

Sí Aplica siguiente actividad.

No Aplica actividad
 

10.  Trabajador de Base 

Solicita al encargado de control de asistencia 
copia de acta de nacimiento del niño menor de 6 años y copia de tu último talón de pago. 
 
Nota: 
En caso de que seas varón soltero o divorciado, debes comprobar que tienes la patria potestad del menor.

11.  Trabajador de Base Entrega al encargado de asistencia e incidencias

12.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Recibe formato de horario de guardería y cerciórate que est
revisa que el formato venga con la copia del acta de nacimiento y copia de talón de cheques, archiva los documentos 
en “ Expediente personal
Registra en el programa de control de asistenci
del trabajador y en “ Tarjeta de asistencia
 
Notas: 
• El hijo debe ser menor de 6 años de edad.

• En caso de que el trabajador sea varón soltero o divorciado, 
menor. 

13.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Determina qué tipo de control de asistencia se utilizará:

¿Tipo de control

Bitácora 

Comisión 

Registro Electrónico
 

14.  Coordinador de Programa 

Verifica si existe la necesidad de enviar al trabajador a laborar fuera de su área de adscripción, elabora oficio para 
notificar a encargado de asistencia e incidencias el cambio en el tipo de registro del trabajador, fírmalo, recaba firma y 
sello del coordinador correspondiente o del director y entrégalo al encargado de asistencia e incidencias. Informa al 
trabajador el lugar en e
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

formato de alimentos en “Tarjeta de asistencia” (Ve anexo 14)  del mes en curso y registra en el programa de 
en “Registro de horario” (Ve anexo 11)  el cambio de horario del trabajador.

Determina si tienes derecho a solicitar horario de guardería: 

Entonces 
Aplica siguiente actividad.  
Aplica actividad  13. 

Solicita al encargado de control de asistencia “Formato de horario de guardería” (Ve anexo 0
de acta de nacimiento del niño menor de 6 años y copia de tu último talón de pago. 

En caso de que seas varón soltero o divorciado, debes comprobar que tienes la patria potestad del menor.

al encargado de asistencia e incidencias formato junto con copia del acta de nacimiento del menor.

Recibe formato de horario de guardería y cerciórate que esté llenado adecuadamente y firmado por el trabajador y 
revisa que el formato venga con la copia del acta de nacimiento y copia de talón de cheques, archiva los documentos 

Expediente personal ” (Ve anexo 04).  
Registra en el programa de control de asistencia en “Registro de horario” (Ve anexo 11

Tarjeta de asistencia ” (Ve anexo 14)  del mes en curso. 

El hijo debe ser menor de 6 años de edad. 

En caso de que el trabajador sea varón soltero o divorciado, éste debe comprobar que tiene la patria potestad del 

Determina qué tipo de control de asistencia se utilizará: 

Tipo de control ? Entonces 

 Aplica siguiente actividad. 

 Aplica actividad 22.  

Registro Electrónico  Aplica actividad 29. 

Verifica si existe la necesidad de enviar al trabajador a laborar fuera de su área de adscripción, elabora oficio para 
a encargado de asistencia e incidencias el cambio en el tipo de registro del trabajador, fírmalo, recaba firma y 

sello del coordinador correspondiente o del director y entrégalo al encargado de asistencia e incidencias. Informa al 
trabajador el lugar en el que debe presentarse a laboral y el tiempo que lo hará. 
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del mes en curso y registra en el programa de 
el cambio de horario del trabajador. 

“Formato de horario de guardería” (Ve anexo 0 6), llénalo y agrega 
de acta de nacimiento del niño menor de 6 años y copia de tu último talón de pago.  

En caso de que seas varón soltero o divorciado, debes comprobar que tienes la patria potestad del menor. 

junto con copia del acta de nacimiento del menor. 

llenado adecuadamente y firmado por el trabajador y 
revisa que el formato venga con la copia del acta de nacimiento y copia de talón de cheques, archiva los documentos 

11) la modificación del horario 

éste debe comprobar que tiene la patria potestad del 

Verifica si existe la necesidad de enviar al trabajador a laborar fuera de su área de adscripción, elabora oficio para 
a encargado de asistencia e incidencias el cambio en el tipo de registro del trabajador, fírmalo, recaba firma y 

sello del coordinador correspondiente o del director y entrégalo al encargado de asistencia e incidencias. Informa al 
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DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

15.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Recibe oficio, ingresa al programa de control de asistencia y registra en 
oficio. Da de baja el número de control de asistencia del trabajador en el reloj checador en 
anexo 07).  

16.  Coordinador de Programa Entrégale “Bitácora ” (Ve anexo 0

17.  Trabajador 
Recibe bitácora, acude al área asignada, llena 
tu área de adscripción, con los horarios de entrada y salida, recaba firma del coordinador o administrador del área y 
sello de la unidad. 

18.  Trabajador 

Entrega la bitácora debidamente elaborada, al final del mes,
 
Nota: 
La bitácora se debe entregar dentro de los primeros 5 días hábiles del mes siguiente al mes registrado en la bitácora.

19.  Coordinador de Programa 
Recibe la “ Bitácora
incidencias. 

20.  Encargado de Asistencia e 
Incidencias 

Recibe bitácora, verifica que la bitácora contenga el registro de todos los días que se ausentó el trabajador de la 
unidad. 
 
Nota: 
En caso de detectar faltantes en 
descontarán los días injustificados.

21.  Encargado de Asistencia e 
Incidencias 

Verifica que la bitácora contenga la confirmación del coordinador o administrador del área o áreas en las que estuvo 
laborando el trabajador y la firma del coordinador de programa. Archiva la bitácora en el concentrado de tarjetas. 
Aplica actividad 38 .
 
Nota: 
• En caso de detectar faltantes en el llenado de la bitácora, informa al trabajador que debe solventarlos o se le 

descontarán los días injustificados.

• En caso de que el periodo de registro con bitácora del trabajador termine da de alta el número de control de 
asistencia del trabajador en el reloj checador en 

22.  Director de Recursos 
Humanos 

Envía oficio al director de la
 
Nota: 
Las comisiones no pueden ser mayores a cinco meses y medio
trabajador al finalizar el periodo de la comisión debe regresar a su lugar de adscripción
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Recibe oficio, ingresa al programa de control de asistencia y registra en “Kardex ” (Ve anexo 
oficio. Da de baja el número de control de asistencia del trabajador en el reloj checador en 

” (Ve anexo 0 2) al trabajador y pídele que la llene adecuadamente. 

Recibe bitácora, acude al área asignada, llena “Bitácora” (Ve anexo 02)  llénala todos los días que labores fuera de 
tu área de adscripción, con los horarios de entrada y salida, recaba firma del coordinador o administrador del área y 

Entrega la bitácora debidamente elaborada, al final del mes, al coordinador de programa.

La bitácora se debe entregar dentro de los primeros 5 días hábiles del mes siguiente al mes registrado en la bitácora.

Bitácora ” (Ve anexo 02) , revisa que esté completa, fírmala y entrégala al encargado de asistencia e 

Recibe bitácora, verifica que la bitácora contenga el registro de todos los días que se ausentó el trabajador de la 

En caso de detectar faltantes en el llenado de la bitácora, informa al trabajador que debe solventarlos o se le 
descontarán los días injustificados. 

Verifica que la bitácora contenga la confirmación del coordinador o administrador del área o áreas en las que estuvo 
laborando el trabajador y la firma del coordinador de programa. Archiva la bitácora en el concentrado de tarjetas. 

. 

En caso de detectar faltantes en el llenado de la bitácora, informa al trabajador que debe solventarlos o se le 
descontarán los días injustificados. 

En caso de que el periodo de registro con bitácora del trabajador termine da de alta el número de control de 
asistencia del trabajador en el reloj checador en “Gestión de usuario” (Ve anexo 07 ).

l director de la región para notificar la comisión de un trabajador. 

comisiones no pueden ser mayores a cinco meses y medio, el oficio debe de tener la indicación de que 
trabajador al finalizar el periodo de la comisión debe regresar a su lugar de adscripción. 
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” (Ve anexo 12) la vigencia del 
oficio. Da de baja el número de control de asistencia del trabajador en el reloj checador en “Gestión de usuario” (Ve 

 

llénala todos los días que labores fuera de 
tu área de adscripción, con los horarios de entrada y salida, recaba firma del coordinador o administrador del área y 

 

La bitácora se debe entregar dentro de los primeros 5 días hábiles del mes siguiente al mes registrado en la bitácora. 

entrégala al encargado de asistencia e 

Recibe bitácora, verifica que la bitácora contenga el registro de todos los días que se ausentó el trabajador de la 

el llenado de la bitácora, informa al trabajador que debe solventarlos o se le 

Verifica que la bitácora contenga la confirmación del coordinador o administrador del área o áreas en las que estuvo 
laborando el trabajador y la firma del coordinador de programa. Archiva la bitácora en el concentrado de tarjetas. 

En caso de detectar faltantes en el llenado de la bitácora, informa al trabajador que debe solventarlos o se le 

En caso de que el periodo de registro con bitácora del trabajador termine da de alta el número de control de 
). 

el oficio debe de tener la indicación de que 



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
INCIDENCIAS

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

23.  Director 
Recibe oficio, verifica adscripción de la comisión del trabajador y periodo de la comisión, indica
adscripción del trabajador por la co
la región sanitaria X 

24.  
Encargado de Recursos 

Humanos 
Recibe oficio de comisión y entrega a
sistema de control de asistencia.

25.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Recibe oficio y verifica si el trabajador viene comisionado a cuerpo de gobierno de la región sanitaria
comisionado a otra unidad

¿Trabajador

Comisionado a cuerpo de gobierno

Comisionado a otra unidad
 

26.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Ingresa al sistema de control de asistencia
comisión en el reloj checador en el formato 
14) la comisión. 

27.  Trabajador Acude a laborar y registra asistencia de entrada en reloj checador y al finalizar la jornada laboral registra tu salida.

28.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 
Ingresa al sistema de control de asistencia cada quincena, r
genera “ Reporte de asistencia de los trabajadores

29.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Determina si el trabajador es de base o de contrato:

¿Trabajador? 

Base 

Contrato 
 

30.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Verifica si el trabajador tiene comisión por tiempo indefinido:

¿Comisión porTiempo Indefinido

Sí

No
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

verifica adscripción de la comisión del trabajador y periodo de la comisión, indica
adscripción del trabajador por la comisión y el periódo de la misma y entrégalo a encargado de recursos humanos de 
la región sanitaria X  

Recibe oficio de comisión y entrega al encargado de asistencia y incidencias, para que realice los cambios en el 
sistema de control de asistencia. 

Recibe oficio y verifica si el trabajador viene comisionado a cuerpo de gobierno de la región sanitaria
comisionado a otra unidad: 

Trabajador ? Entonces 

Comisionado a cuerpo de gobierno Aplica siguiente actividad. 

Comisionado a otra unidad 
Ingresa al sistema de control de asistencia y registra en 
anexo 12)  el periodo de la comisión. Aplica actividad 2

Ingresa al sistema de control de asistencia, registra datos del trabajador comisionado en el periodo señalado de la 
en el reloj checador en el formato “Alta” (Ve Anexo 01) y archiva en “Tarjeta de Asistencia” (

Acude a laborar y registra asistencia de entrada en reloj checador y al finalizar la jornada laboral registra tu salida.

Ingresa al sistema de control de asistencia cada quincena, revisa kardex de las asistencias de los trabajadores, 
Reporte de asistencia de los trabajadores ” (Ve anexo 13), péga el reporte en publicación de incidencias

Determina si el trabajador es de base o de contrato: 

Entonces 
Aplica siguiente actividad. 
Aplica actividad 52.  

Verifica si el trabajador tiene comisión por tiempo indefinido: 

Comisión porTiempo Indefinido ? Entonces 

Sí Aplica siguiente actividad. 

No Aplica actividad 38.  
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verifica adscripción de la comisión del trabajador y periodo de la comisión, indica el cambio de 
y entrégalo a encargado de recursos humanos de 

, para que realice los cambios en el 

Recibe oficio y verifica si el trabajador viene comisionado a cuerpo de gobierno de la región sanitaria o se va 

Ingresa al sistema de control de asistencia y registra en “Kardex” (Ve 
Aplica actividad 2 9. 

, registra datos del trabajador comisionado en el periodo señalado de la 
“Tarjeta de Asistencia” ( Ve anexo 

Acude a laborar y registra asistencia de entrada en reloj checador y al finalizar la jornada laboral registra tu salida. 

asistencias de los trabajadores, 
péga el reporte en publicación de incidencias. 



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
INCIDENCIAS

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

31.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Verifica si el trabajador viene comisionado a cuerpo de gobierno o se va comisionado a otra unidad:

¿Trabajador

Comisionado a cuerpo de gobierno

Comisionado a otra unidad
 

32.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Imprime “Ta rjeta de asitencia” (Ve Anexo 
personal, anexálos 
recursos humanos de la unidad de adscripción del trabajador.

33.  Mensajero Recoge documentos, lleva a recursos humanos de adscripción
entrega a encargado de asitencia e incidencias.

34.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Recibe oficio y archiva en carpeta de tarjetas de asistencia de comisionados.
 
Fin del Procedimiento.

35.  Encargado de Asistencia e 
Incidencias 

Solicita al encargado de recursos humanos de la unidad de adscripción del trabajador tarjeta de asistencia y 
justificantes. 

36.  
Recursos Humanos de 
Unidad de Adscripción 

Saca tarjeta de asi
asistencia e incidencias de

37.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias Recibe tarjeta de asistencia del trabajador, justificantes correspondientes a la quincena.

38.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Determina si el trabajador presenta inconsistencias en la quincena:

¿Inconsistencias

Sí 

No 
 

39.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Determina el tipo de incosnsistencia

¿Tipo de inconsitencia

Retardos

Omisiones de entrada y salida

Faltas
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Verifica si el trabajador viene comisionado a cuerpo de gobierno o se va comisionado a otra unidad:

Trabajador ? Entonces 

Comisionado a cuerpo de gobierno Aplica siguiente actividad. 

Comisionado a otra unidad Aplica actividad 35.  

rjeta de asitencia” (Ve Anexo 14), del trabajador, saca justificantes del trabajador de su carpeta 
 a la tarjeta de asistencia y entrégalos al mensajero junto con un oficio para que los lleve a 

recursos humanos de la unidad de adscripción del trabajador. 

Recoge documentos, lleva a recursos humanos de adscripción del trabajador, recoge oficio con firma de recibido y 
entrega a encargado de asitencia e incidencias. 

Recibe oficio y archiva en carpeta de tarjetas de asistencia de comisionados. 

Fin del Procedimiento.  

Solicita al encargado de recursos humanos de la unidad de adscripción del trabajador tarjeta de asistencia y 

jeta de asistencia del trabajador, justificantes del trabajador y entrégalos al encargado de control de 
asistencia e incidencias de cuerpo de gobierno de la región sanitaria. 

Recibe tarjeta de asistencia del trabajador, justificantes correspondientes a la quincena. 

Determina si el trabajador presenta inconsistencias en la quincena: 

Inconsistencias ? Entonces 

Aplica siguiente actividad.  

Aplica actividad 49.  

Determina el tipo de incosnsistencia que presenta: 

Tipo de inconsitencia ? Entonces 

Retardos Aplica siguiente actividad  

Omisiones de entrada y salida Aplica actividad 43.  

Faltas Aplica actividad 48.  
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Verifica si el trabajador viene comisionado a cuerpo de gobierno o se va comisionado a otra unidad: 

del trabajador, saca justificantes del trabajador de su carpeta 
a la tarjeta de asistencia y entrégalos al mensajero junto con un oficio para que los lleve a 

, recoge oficio con firma de recibido y 

Solicita al encargado de recursos humanos de la unidad de adscripción del trabajador tarjeta de asistencia y 

entrégalos al encargado de control de 



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
INCIDENCIAS

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

40.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Determina si se trata de retardos mayores y 

¿Retardos? 

Mayores 

Menores 
 

41.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Contabiliza el total de retardos que tiene el trabajador y por cada tres retardos que tenga haz el registro de una falta 
en el control de asistencia en 
 
Notas: 
• Retardo mayor es cuando marcas del minuto 41 al 

• Solo se pueden tiene
asistencia en “ Kardex

42.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Contabiliza el total de retardos que tiene el trabajador y por cada siete que tenga haz el registro de una falta en el 
control de asistencia en 
 

Nota: 
• Retardo menor es cuando marcas del minuto 16 al inicio de la

• Sólo se pueden tener seis retardos menores por mes.

43.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Verifia si el trabajador tiene documentos que justifiquen las omisiones de entrada o salida:

¿Justificantes? 

Sí 

No 
 

44.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Verifica si el trabajador aún está en tiempo pa

¿En tiempo?  

Sí Aplica siguiente actividad.

No Registra en control de asistencia en 
 

45.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Espera aque se cumpla el plazo y el trabajador entregue el justificante:

¿Entrega?  

Sí Aplica siguiente actividad.

No Registra en control de asistencia en 
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Determina si se trata de retardos mayores y menores: 

Entonces 

Aplica siguiente actividad.  

Aplica actividad 42.  

Contabiliza el total de retardos que tiene el trabajador y por cada tres retardos que tenga haz el registro de una falta 
en el control de asistencia en “Kardex” (Ve Anexo 12).  Aplica actividad 38.  

Retardo mayor es cuando marcas del minuto 41 al inicio de la jornada laboral. 

tiener tres retardos mayores por quincena, por un cuarto retardo registra una falta en el control de 
Kardex ” (Ve Anexo 12).   

Contabiliza el total de retardos que tiene el trabajador y por cada siete que tenga haz el registro de una falta en el 
control de asistencia en “Kardex” (Ve anexo 12).  Aplica actividad 38.  

Retardo menor es cuando marcas del minuto 16 al inicio de la jornada laboral. 

Sólo se pueden tener seis retardos menores por mes. 
Verifia si el trabajador tiene documentos que justifiquen las omisiones de entrada o salida:

Entonces 

Verifica el tipo de justificante que tiene y regístralo en el control de asistencia en 
anexo 12). Aplica actividad 38. 

Aplica siguiente actividad.  

Verifica si el trabajador aún está en tiempo para entregar el documento que justifique la omisión

Entonces 
Aplica siguiente actividad.  

Registra en control de asistencia en “Kardex” (Ve anexo 12)  falta al trabajador.

que se cumpla el plazo y el trabajador entregue el justificante: 

Entonces 

Aplica siguiente actividad.  

Registra en control de asistencia en “Kardex” (Ve anexo 12),  falta al trabajador.
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Contabiliza el total de retardos que tiene el trabajador y por cada tres retardos que tenga haz el registro de una falta 

registra una falta en el control de 

Contabiliza el total de retardos que tiene el trabajador y por cada siete que tenga haz el registro de una falta en el 

Verifia si el trabajador tiene documentos que justifiquen las omisiones de entrada o salida: 

Verifica el tipo de justificante que tiene y regístralo en el control de asistencia en “Kardex” (Ve 

tifique la omisión: 

falta al trabajador.Aplica actividad 38.  

falta al trabajador. Aplica actividad 38.  



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
INCIDENCIAS

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

46.  Trabajador Entrega justificante para la omisión al encargado de asistencia.

47.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Recibe el documento que justifica la omisión, registra en el control de asistencia en 
archiva en carpeta personal.
 

Nota: 
En caso de que el documento contenga errores, registra en publicación de incidencias la inconsistencia.
actividad 45.  

48.  Encargado de Asistencia e 
Incidencias 

Verifica si existen documentos que justifiquen la falta del 

¿Documentos? 

Sí 

No 
 

49.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Verifica si el trabajador es acreedor al estímulo

¿Acreedor? 

Sí 
Registra al trabajador en el 
Aplica siguiente actividad.

No Aplica siguiente actividad.
 

50.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 
Imprime “Tarjeta de Asistencia” (Ve anexo 

51.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Anexa justificantes del mes a cada tarjeta de asistencia, 
electrónico, integra kárdex físico y electrónico, respaldo electrónico del registro de asistencia de cada trabajador del 
mes que reportas, y entrega todos los documentos al encargado de concentra
 
Nota:  
Cada trimestre elabora oficio con ganadores del estímulo por puntualidad y anexa 
puntualidad del trimestre” (Ve anexo 
 

Fin del Procedimiento.

52.  Encargado de Asistencia e 
Incidencias 

Determina si el trabajador presenta inconsistencias:

¿Inconsistencias ?

No  

Sí 
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

justificante para la omisión al encargado de asistencia. 

Recibe el documento que justifica la omisión, registra en el control de asistencia en 
archiva en carpeta personal. Aplica actividad 38. 

En caso de que el documento contenga errores, registra en publicación de incidencias la inconsistencia.

Verifica si existen documentos que justifiquen la falta del trabajador: 

Entonces 

Ingresa al control de asistencia y justifica la falta en “Kardex ” (Ve anexo 
actividad 38.  

Aplica actividad 44.  

Verifica si el trabajador es acreedor al estímulo por puntualidad en el mes: 

Entonces 

Registra al trabajador en el “Listado de Estímulos por puntualidad del mes
Aplica siguiente actividad.  

Aplica siguiente actividad.  

de Asistencia” (Ve anexo 14), elabora “Incidencias del personal” (Ve 

Anexa justificantes del mes a cada tarjeta de asistencia, integra incidencias del personal y tarjetas de asistencia en 
electrónico, integra kárdex físico y electrónico, respaldo electrónico del registro de asistencia de cada trabajador del 
mes que reportas, y entrega todos los documentos al encargado de concentración de unidades.

Cada trimestre elabora oficio con ganadores del estímulo por puntualidad y anexa 
puntualidad del trimestre” (Ve anexo 09). 

Fin del Procedimiento.  

trabajador presenta inconsistencias: 

? Entonces 
Aplica actividad 50.  

Aplica siguiente actividad.  
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Recibe el documento que justifica la omisión, registra en el control de asistencia en “Kardex” (Ve anexo 12), y 

En caso de que el documento contenga errores, registra en publicación de incidencias la inconsistencia. Aplica 

” (Ve anexo 12). Aplica 

“Listado de Estímulos por puntualidad del mes ” (Ve anexo 08).  

(Ve anexo 03).  

integra incidencias del personal y tarjetas de asistencia en 
electrónico, integra kárdex físico y electrónico, respaldo electrónico del registro de asistencia de cada trabajador del 

ción de unidades. 

Cada trimestre elabora oficio con ganadores del estímulo por puntualidad y anexa “Listado del estímulo por 
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INCIDENCIAS

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

53.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Determina el tipo de inconsistencia que presenta el trabajador:

¿Inconsistenccia

Retardos menores

Omisiones de entrada y salida por comisión
 

54.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 
Contabiliza el total de retardos que presenta el trabajador y por cada dos retardos registra una falta en control de 
asistencia en “ Kardex

55.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Verifica si existe oficio que justifique

¿Documentos? 

Sí  

No 
 

56.  Encargado de Asistencia e 
Incidencias 

Justifica la falta en el registro de control de asistencia en 

57.  Encargado de Asistencia e 
Incidencias 

Verifica si el trabajador aún está en tiempo para entregar el documento que justifique la omisión:

¿En tiempo? 

No  
Registra falta en el registro de control de asistencia en 
actividad 52.

Sí Aplica siguiente actividad.
 

58.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Espera que se cumpla el plazo y el trabajador entregue el justificante:

¿Entrega? 

No  
Registra la falta en el registro de control de asistencia en 
actividad 52.

Sí Aplica siguiente actividad.
 

59.  Trabajador Entrega el documento que justifica la omisión.

60.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 
Recibe documento, justifica la falta en el registro de control de asistencia en 
justificante en la carpeta personal.
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Determina el tipo de inconsistencia que presenta el trabajador: 

Inconsistenccia ? Entonces  

Retardos menores Aplica siguiente actividad.  

Faltas Aplica actividad 55.  

Omisiones de entrada y salida por comisión Aplica actividad 61.  

Contabiliza el total de retardos que presenta el trabajador y por cada dos retardos registra una falta en control de 
Kardex ” (Ve anexo 12).  Aplica actividad 52.  

Verifica si existe oficio que justifique la falta: 

Entonces 
Aplica siguiente actividad.  

Aplica actividad 57.  

Justifica la falta en el registro de control de asistencia en “Kardex” (Ve anexo 12). Aplica actividad 52.

Verifica si el trabajador aún está en tiempo para entregar el documento que justifique la omisión:

Entonces 
Registra falta en el registro de control de asistencia en “ Kardex ” ( Ve anexo 
actividad 52.  
Aplica siguiente actividad.  

Espera que se cumpla el plazo y el trabajador entregue el justificante: 

Entonces 

Registra la falta en el registro de control de asistencia en “Kardex” (Ve anexo 
actividad 52.  

Aplica siguiente actividad.  

Entrega el documento que justifica la omisión. 

Recibe documento, justifica la falta en el registro de control de asistencia en “Kardex ” (
justificante en la carpeta personal. Aplica actividad 52.  
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Contabiliza el total de retardos que presenta el trabajador y por cada dos retardos registra una falta en control de 

Aplica actividad 52.  

Verifica si el trabajador aún está en tiempo para entregar el documento que justifique la omisión: 

anexo 12). Aplica 

anexo 12). Aplica 

” ( Ve anexo 12) y archiva el 
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DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

61.  
Encargado de Asistencia e 

Incidencias 

Verifica si existen documentos que justifiquen la omisión del trabajador:

¿Justificantes? 

No  

Sí 
 

62.  Trabajador Entrega oficio de comisión al encargado de asistencia e incidencias.

63.  Encargado de Asistencia e 
Incidencias 

Recibe oficio de comisión, justifica la falta en el registro de control de asistencia en 
el justificante en la carpeta personal.

7.- Colaboradores: 
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Verifica si existen documentos que justifiquen la omisión del trabajador: 

Entonces 
Aplica actividad 57. 
Aplica siguiente actividad.  

Entrega oficio de comisión al encargado de asistencia e incidencias. 

Recibe oficio de comisión, justifica la falta en el registro de control de asistencia en “ Kardex
el justificante en la carpeta personal. Aplica actividad 52.  

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS  QUE LO ASESORÓ 

Gianello Oswaldo Castellanos Arce 

DE LA UNIDAD QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

José Ricardo Chávez Arévalo 
Jessica Fabiola Hermosillo Real 
Araceli Del Carmen Rosales Pérez 

Esmeralda Monstserrat Ibarra Lupercio
Luis Enrique España Escalante
Sandra Atziri Gómez Padilla
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Kardex ” (Ve anexo 12) y archiva 

Esmeralda Monstserrat Ibarra Lupercio 
Enrique España Escalante 

Sandra Atziri Gómez Padilla 
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8.- Definiciones:   
Palabra, frase o abreviatura Definición 

Estímulo por Puntualidad:  Se otorga al trabajador que 
en un mes, omisiones de entrada y de salida, retardo meno
cuidados maternos y licencia con 

Retardos menores para 
personal de contrato:  

Todo personal de contrato 

  
 

9.- Documentos de Referencia:  
Código 

 Condiciones Generales de Trabajo 

 

Lineamientos que regulan las relaciones del personal en los programas de vacunación universal, dengue, cólera, patio 
limpio, eventuales, Spss, Servicio jalisciense para la salud, así como para el personal en proceso de regulación e 
incorporados del I.j.s.m. de la secretaria de salud jalisco.
Capitulo VII Control de asistencia y días de descanso. (#24)

  
 

10.- Formatos Utilizados:  
Código 

 Anexo 01 Alta 

 Anexo 02 Bitácora 

 Anexo 03 Incidencias del personal

 Anexo 04 Expediente personal

 Anexo 05 Formato de alimentos

 Anexo 06 Formato de horario de guardería

 Anexo 07 Gestión de usuario

 Anexo 08 Listado de estímulos por puntualidad del mes

 Anexo 09 Listado del estímulo por puntualidad del trimestre
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que no tenga retardos registrados en su control de asistencia, más de dos permisos 
en un mes, omisiones de entrada y de salida, retardo menor, retardo mayor, tolerancia, incapacidad médica, falta

licencia con o sin goce de sueldo. 
Todo personal de contrato tiene derecho a 10 minutos de tolerancia únicamente 2 veces al mes

Documento 

Condiciones Generales de Trabajo  

Lineamientos que regulan las relaciones del personal en los programas de vacunación universal, dengue, cólera, patio 
limpio, eventuales, Spss, Servicio jalisciense para la salud, así como para el personal en proceso de regulación e 

. de la secretaria de salud jalisco. 
Capitulo VII Control de asistencia y días de descanso. (#24) 

Documento 

 

Incidencias del personal 

Expediente personal 

Formato de alimentos 

Formato de horario de guardería 

Gestión de usuario 

Listado de estímulos por puntualidad del mes 

Listado del estímulo por puntualidad del trimestre 
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no tenga retardos registrados en su control de asistencia, más de dos permisos económicos 
mayor, tolerancia, incapacidad médica, faltas, 

tiene derecho a 10 minutos de tolerancia únicamente 2 veces al mes. 

Lineamientos que regulan las relaciones del personal en los programas de vacunación universal, dengue, cólera, patio 
limpio, eventuales, Spss, Servicio jalisciense para la salud, así como para el personal en proceso de regulación e 
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10.- Formatos Utilizados:  
Código 

 Anexo 10 Oficio de las altas de 

 Anexo 11 Registro de horario

 Anexo 12 Kardex 

 Anexo 13 Reporte de asistencia de los trabajadores

 Anexo 14 Tarjeta de asistencia
 

11.- Descripción de Cambios  

No. Fecha del Cambio Referencia del 
cambio 

1. 22/11/2017 Todo Se elabora por primera vez.
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Documento 

Oficio de las altas de los trabajadores de nuevo ingreso 

Registro de horario 

Reporte de asistencia de los trabajadores 

Tarjeta de asistencia 

Breve Descripción del Cambio 

Se elabora por primera vez. 
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ANEXOS 
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ANEXO 01:  ALTA  
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ANEXO 02: BITÁCORA 
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NEXO 03: INCIDENCIAS DEL PERSONAL  
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Islas Gómez Teresa Andrea
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NEXO 04: EXPEDIENTE PERSONAL  
 
 

Islas Gómez Teresa Andrea 
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NEXO 05: FORMATO DE ALIMENTOS 
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6: FORMATO DE HORARIO DE GUARDERIA 
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ANEXO 07: GESTION DE USUARIO 
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ISTADO DE ESTÍMULO POR PUNTUALIDAD DEL MES 
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ISTADO DEL ESTÍMULO POR PUNTUALIDAD DEL TRIMESTRE 
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E ALTAS DE LOS TRABAJADORES DE NUEVO INGRESO
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NGRESO 



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
INCIDENCIAS

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

ANEXO 

ONTROL DE ASISTENCIA E 
NCIDENCIAS  

  

 

 

NIVEL: II 

CLAVE:  

F
E

C
H

A
  DOCUMENTACIÓN

VERSIÓN:  ACTUALIZACIÓN

  

 

Región Sanitaria X Zapopan Centro
EFERENCIA 

Página 
27 

Orga n iz a c ión  y  
M é todos

NEXO 11: REGISTRO DE HORARIO 
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ANEXO 12: KARDEX 
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EPORTE DE ASISTENCIA DE LOS TRABAJADORES  
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NEXO 14: TARJETA DE ASISTENCIA 
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