








PROCEDIMIENTO: PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA PARA EL PERSONAL  
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Elabora las tarjetas o listas de asistencia por el auxiliar administrativo del centro de trabajo  de la obra concesionada.





Elabora el reporte quincenal de asistencia  conteniendo el resumen de incidencias y su preanálisis.





Nota: 


A  más tardar el siguiente  día hábil al término de la quincena se deberá enviar al área de administración de personal.





Envía el reporte  quincenal de asistencia junto con :


-oficio de vacaciones, suspensiones, comisiones, permisos y cualquier otro  concepto que afecte el control de asistencia.


-licencias médicas,


-oficios propuestas de movimiento de personal (altas, bajas, cambios, promociones)





Integra a cada expediente la documentación recibida y analiza el reporte de asistencia, y determina las incidencias que se van a capturar en el sistema de nómina.





Nota: 


Las licencias  médicas deberán enviarse al área de administración de personal para que se apliquen en el SUA (Sistema Único de Autodeterminación  IMSS - INFONAVIT), a mas tardar al día siguiente de haberse recibido del trabajador.





Se integra la prenómina, con la información analizada de asistencias y documentos soportes.





Nota:


Información que integra la prenómina:





Sueldo a pagar (número de días)


Horas extras


Días festivos 


Descansos laborados


Primas vacacionales


Primas dominicales


Deducciones faltas injustificadas


Deducciones para crédito hipotecario INFONAVIT


Deducciones para pensión alimenticia.





Se deja listo el documento para la captura de incidencias de personal en el sistema de nómina.





Fin.�
Tarjetas o listas








Reporte


Tarjetas o listas

















Documentación soporte


Reporte














Documentación soporte


Expediente


Reporte
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y  FINANZAS
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