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6.- RECURSOS HUMANOS

Aplicar los descuentos salariales que corresponden al trabajador por acumulacién
de faltas, retardos o sanciones, para su afectacién en el sistema de némina.

. .

5n Politica de los Estades Unidos Mexicanos
P L

tica S
Politica del Estado Libre v Soberano de Puebia

_,
=t
)
O O
=1

¢ Ley Federal del Trabajo

* Reglamento Interno de los Trabajadores del S.0.S.A.P.A.C

e Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de ios Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

* Los Reportes de Incidencias del personal debera validarse con las
solicitudes de permisos presentados en la quincena para determinar la
aplicacion de descuentos salariales, en el caso de acumulacién de faltas y
retardos que impliquen una sancién econémica.

¢ Los descuentos por acumulacién de faltas y retardos del que representen
sancion econémica, deberan aplicarse en el Sistema de Némina dentro de
la quincena en que hubieren ocurrido.

* El control de las incidencias debera apegarse a lo estipulado en el
Reglamento Interno de los Trabajadores del S.0.S.A.P.A.C
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Personal del 1 Registra su hora de entrada y salida, en
S.O0.S.APA.C. el biométrico (reloj checador).

En caso de ser necesario faltar a sus
labores, deberd solicitar el permiso
correspondiente, sujetandose a las
siguientes regias:
1. Permiso de horas, se solicita
directamente con el Jefe del

Personal del Depar’tamento. , .
2 2. Permiso por un dia, se solicita
S.O0.S. AP.A.C =l
autorizaciéon al departamento de

Recursos Humanos con previo
conocimiento del Jefe del
Departamento.

3. Permiso por mas de un dia, se
requiere autorizacién del Director
General.

Genera reporte de asistencia, faltas,
retardos, salidas anticipadas y permisos,

Recursos Humanos 3 de acuerdo a la informacion del| Documento 1
biométrico, dos dias previos a la
quincena.
Contabiliza incidencias y, de acuerdo al

Recursos Humanos 4 reglamento interno determina la sancion

correspondiente.

Remite relacion de incidencias al

Recursos Humanos 5 departamento contable con indicacion de
los descuentos para aplicar.

Genera pago de nomina aplicando
C}gntei)bsl)e 6 descuento al personal que presente falta
(Pag o el nimero de retardos determinados.
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Registrﬂ cuhora de

entrada y salida, en el
biométrico (reioj

checador).
l 3
Formato C1
\\———}/”—_‘ Genera reporte de asistencia,
v 5 faltas, retardos, salidas
anticipadas y permisos, de

En caso de ser necesario faltar a sus acuerdo a la informacién del
labores, debera solicitar el permiso biométrico, dos dias previos a
correspondiente, sujetandose a las la quincena.
siguientes reglas:

1. Permisode horas, se salicita
directamente con el jefe del
Departamento.

2. Permiso por un dia, se solicita 4
autorizacion al departamento
de Recursos Humanos con Genera reporte de asistencia,
previo conocimiento del lefe faltas, retardos, salidas
del Departamento. anticipadas y permisas, de

3. Permiso por mas de un dfa, se acuerdo a la informacién del
requiere autorizacién del biométrico, dos dias previos a
Director General. la quincena.

y 5

Remite relacién de incidencias
al departamento contable con
indicacién de los descuentos
paraaplicar.

e Genera pago de
nomina aplicando
descuento al personal
que presente falta o el
numero de retardos
determinados.
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