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Registro Asistencias

Tener información correcta y en tiempo, es clave para poder:
  

• Efectuar pagos de nómina adecuadamente
• Cotejar días de vacaciones
• Validar incapacidades ante el IMSS
• Ante ausentismos identificados:

• Preparar posibles terminaciones laborales
• Comenzar procesos de reclutamiento para cubrir vacantes

Tu ayuda para tener registradas las asistencias diarias del personal a tu 
cargo es clave



Registro Asistencias

El registro de Asistencias es diario

Hazlo cuando ya tengas la información correcta 
de tus colaboradores (asistió o no). La hora límite 

son las 11:59 pm cada día

En caso que tengas que corregir, tu lo puedes 
hacer el mismo día con la información correcta 

desde tu usuario



Ir al módulo de 
ASISTENCIAS

1

Debe aparecer tu 
nombre completo

2

Ir a REGISTRAR
3
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Debe aparecer todo mi equipo, en caso que alguien falte le aviso a 
Mirene Guevara de Recursos Humanos      mguevara@somoseltoro.com
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Automáticamente aparecen todos como SI, PRESENTES. 
Si esta bien la información, sólo da clic en GUARDAR

Si todos asistieron, para 
enviarlo sólo oprime 

GUARDAR
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En caso que 
NO ASISTAN, 
debes poner 

NO y el motivo 

Aquí algunos 
ejemplos

1

Agrega información 
útil, para tener más 

claridad de la 
situación.

Aquí algunos 
ejemplos

2

Una vez que lo 
hayas llenado 

correctamente,  
oprime 

GUARDAR

3
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Jefatura 
Operaciones

Supervisores 
Preventa

Preventas

Gerente 
Operaciones

A quienes debo tener 
asignados como 

equipo para pase de 
lista

Estructura Preventa



Supervisores 
Reparto

Repartos / 
Suplentes Reparto

Jefe de 
Logística

Jefe 
Monitoreo

Monitorista Seguridad

A quienes debo tener 
asignados como 

equipo para pase de 
lista

Gestor 
Vehículos

Estructura Reparto & Logística



Jefatura 
Administrativa

Administrativos 
Sucursales

Jefes de Almacén

Almacenistas
Repartos / Suplentes 

Reparto
Almacenistas

Suplentes 
Preventa

Limpieza

Variantes entre 
sucursales

Estructura Administrativos



Preguntas frecuentes

Las asistencias se registran por día. Si me equivoco con lo que registré, ¿puedo corregirlo?
Sí, puedes volver a hacer el registro con la información correcta el mismo día. Se quedan los registros previos 
en el sistema como control. 

Si me equivoco con lo que registré de un día que ya pasó, ¿cómo puedo corregirlo?
Mandarás un mail a tu contacto de nóminas copiando a tu Jefe directo para que se haga el ajuste en el sistema. 
Cualquier ajuste debe quedar reportado a más tardar el día siguiente. 

Si no puedo acceder a mi usuario en plataforma. ¿Cómo se pasan las asistencias de mi equipo?
Debes contactar a Mirene Guevara   mguevara@somoseltoro.com    para que te de tus claves y contraseñas 
para que hagas tus registros de asistencias.



Preguntas frecuentes

Soy Supervisor y saldré de vacaciones. ¿Cómo se pasan las asistencias de mi equipo?
Debes coordinarte con tu Jefe o el Administrativo, dale tu clave para que él te apoye con las asistencias 
de tu equipo

Soy Jefe de Operaciones, y un Supervisor faltó por alguna razón. ¿Cómo se pasan las asistencias de su equipo?
Debes coordinarte con él para que te de su clave y tu pases asistencia de su equipo en su ausencia.

Si no puedo acceder al usuario que me dejaron para pasar lista en su ausencia, ¿qué hago?
Debes contactar a Mirene Guevara   mguevara@somoseltoro.com    para que te de las claves y contraseñas.



Nuestra Gente es lo más importante

Tu eres parte clave
Gracias por tu apoyo

Dar información clara y correcta de tu equipo es importante.
Se evitan molestias de tu colaborador por pagos erróneos. 

Se agilizan procesos y se evitan retrabajos. 
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