MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:
PROCESO: 8. GESTION DE TALENTO HUMANO CODIGO:

SUBPROCESO: 4- Registro de Asistencia del Personal Sistema FS RRHH CODIGO:

Se solicita la migracion de los
reportes de asistencia del Relgj
Marcador al Sistema

PROCEDIMIENTO: Disposiciones generales para la gestion de talento humano

De acuerdo & la ndmina de funcionarios
se clasifican por Dependencia para la
verificacion.

Registrar todos los permisos,
Licencias y Vacaciones en sl
Sistema FS RRHH.

Registroc de Asistencia del Personal

Usar como base los Formularios
establecidos por el Reglamento Interno.

Sistema FS RRHH
Verificar el cumplimiento de los

horarios establecidos para cada
funcionarios

Comunicacién de horarios y resolucién
de aprobacion.

Informar si hay observaciones
en el cumplimiento de la carga
horaria.

A

Informar al Director Administrativo de

Se remiten
Observaciones
Memorandums a

direcciones afectadas.

las Observaciones detectadas en el {/ §

sistema.
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Se rubrica y se archiva
los registros de
asistencia de todo el
personal.

Encargado de
Recursos Humanos -
Direccién de
Administracién y
Finanzas.
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