MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

. ELABORACION DE LA PRENOMINA
CATORCENAL.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD . ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANARILLADO Y SANEAMIENTO.
(OOMAPAS CABORTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINADOR RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: C.P. JULIO CESAR VALENZUELA REYNA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE LA PRENOMINA

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. | TANTOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1.- RECIBE DE LAS DIFERENTES AREAS DE REPORTES DE ORIGINAL
ORGANISMO REPORTE DE ASISTENCIA Y D ASISTENCIAY
TIEMPO EXTRA, REVISA QUE ESTE CORRECTA FORMATOS DE
QUE CONTENGA LA FIRMA DE AUTORIZACION AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE. HORAS
EXTRAORDINARIAS

< 11T

“DE NO ESTAR CORRECTA”

REGRESA LA MISMA PARA SU CORRECCION

“DE ESTAR CORRECTA “

FIRMA DE RECIBIDO REPORTE DE ASISTENCIA
Y TIEMPO EXTRA, REMITE COPIA DEL MISMQ
AL AREA CORRESPONDIENTE.

DEPARTAMENTO DE |2.- PROCEDE A CAPTURAR LA INFORMACION PRENOMINA ORIGINAL
PERSONAL RECIBIDA EN LA PRENOMINA CATORCENAL.
- ASISTENCIA

- TIEMPO EXTRA LABORADO EN ESE PERIODO
- PRIMA DOMINICAL

- INCAPACIDADES SUSCITADAS

- VACACIONES OTORGADAS

- CASTIGO POR FALTAR A SUS LABORES SIN
JUSTIFICACION

- DIFERENCIAS DE SUELDOS
- SALARIO Y TIEMPO EXTRA OMITIDO

- ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE ADSCRIPCION A
OTROS DEPARTAMENTOS.

3.-CAPTURADOS LOS DATOS EN PRENOMINAS, PRENOMINA ORIGINAL
IMPRIME PRENOMINAS Y RELACIONES DE RELACIONES
DESCUENTOS, TURNA AL JEFE D
DEPARTAMENTO PARA SU REVISION.

4.- REVISA, HACE LAS CORRECCIONES PRENOMINA ORIGINAL
NECESARIAS, EN CASO DE EXISTIR Y TURN/
PARA SU CAPTURA.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. | TANTOS

5.- RECIBE Y CAPTURA LOS DATOS DE LA
PRENOMINA EN EL PROGRAMA DE NOMINA.
DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
6.- AL TERMINAR DE ELABORAR LA NOMINA REPORTE DE ORIGINAL
LOS REPORTES DE ASISTENCIA Y LOS DATQS ASISTENCIA
DE LA PRENOMINA SON ARCHIVADOS EN SU PRENOMINA ORIGINAL
EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE DE NOMINA. NOMINA ORIGINAL Y
COPIA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FORMATOS UTILIZADOS PARA EL PAGO LP
DE NOMINA CATORCENAL AL PERSONAL. ¢

o REPORTE DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
(REGISTRO DE HUELLA DIGITAL Y TARJETA DE
RELOJ CHECADOR)

o REPORTE DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y
DIAS FESTIVOS O DE DESCANSO.

178



REPORTE DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y

DE DIAS DE DESCANSO O FESTIVOS.

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

FOLIO:

DIA MES ANO

DEPARTAMENTO: RESPONSABLE:

AUTORIZO AL C.
( RESPONSABLE DE CUADRILLA )

PARA LABORAR HORAS EXTRAORDINARIAS.
TURNO NORMAL DE LABORES: TURNO EXTRAORDINARIO :
COMISION:

DIA FESTIVO

DIA DESCANSO
NUMERO Y NOMBRE DEL PERSONAL QUE ELABORO TIEMPO EXTRAORDINARIO.

No. DIA MES alo | H.ENTRA | H.SALE

T. HORAS

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DEPTO. RECURSOS HUMANOS AUTORIZO

ENCARGADO CUADRILLA FIRMA DE RECEPCION JEFE DEPARTAMENTO
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TARJETA DE ASISTENCIA DE RELOJ
CHECADOR PARA EL PERSONAL

OPERATIVO

il N AN

s 32—
Nombre: RiVvera Gutierrez Jose Bernardino

semana Na.__18-AQO0 del 24-Agoal

Hago conslar que la

presente tarjela ha sido marcada persanalmente por mi a las horas de
entradas y salidas y porlo tanlo corresponde al récord de mi asislencia.
Los errores al marcear deben reportarse de inmedialo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PRENOMINA.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

( INICIO )

A 4

Recibe reporte asistencia |y

tiempo extra, revisa que esfe

correcta y contengan firma d
autorizacion..

Reporte Asistencia

Tiempo Extra

Regresa para
su correccion.| O

Firma de recibidos reportes
remite copia de los mismos 4
area correspondiente.

R. Asist

A 4

captura
recibida

Procede
informacion
en prenomina

l

R. Asist.

Capturados los datos, imprim|
prenomina y relaciones d

DT

necesarias, en caso de exis

Revisa, hace las correcciongés

FIN

i

r

descuento, turna al jef

departamento para su revision

Prenomina

y turna para su captura.

A 4

Archivo

Recibe y captura los datos de
prenomina en el programa de
nomina.
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