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Titulo: Procedimiento para el pago de raya del personal por “contrato por obra determinada” de la
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Puesto/firma: Jefe de Departamento

Puesto/firma: Director Administrativo

Procedimiento

Num. S,
Responsable de act. Descripcion
Jefe de 1 Entregar al Area responsable del inmueble en intervencion, el
Mantenimiento formato de registro de ingreso y salida de personal por “contrato
por obra determinada” para el debido registro y control de
asistencia de dicho personal.
Direccion, Jefe de Llevar el control de las listas de asistencia del personal por
Unidad, 2 “contrato por obra determinada” que se encuentra realizando
Departamento, tareas de construccion al Jefe de Mantenimiento firmada y sellada
Centro, Encargado por el responsable del inmueble en cuestion.
y/o Responsable.
Jefe de 3 Recoger las listas de asistencia del personal citado en el inmueble
Mantenimiento en proceso de construccion, ampliacién o rehabilitacion.
Elaborar el resumen de pago del personal via memorandum
Jefe de 4 dirigido a la Subdireccion de Desarrollo del Capital Humano y
Mantenimiento firmado por el Jefe de Servicios Generales y el Director
Administrativo.
Jefe del Area de 5 Elaborar los cheques correspondientes.
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Jefe del Area de
Mantenimiento

Direccion, Jefe de Unidad,
Departamento, Centro,
Encargado y/o Responsable

Jefe del Area de Nomina

Inicio

Entregar el formato de

1

de personal.

3

2

registro de ingreso y salida [

Llevar el control de las listas
de asistencia del personal.

Recoger las listas de
asistencia.
v 4

Elaborar el resumen de

5

pago del personal.
-

Elaborar los cheques
correspondientes.

Fin
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