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Tener informacidn correcta y en tiempo, es clave para poder:

e Efectuar pagos de ndmina adecuadamente
 Cotejar dias de vacaciones
* Validar incapacidades ante el IMSS
* Ante ausentismos identificados:
* Preparar posibles terminaciones laborales
 Comenzar procesos de reclutamiento para cubrir vacantes

Tu ayuda para tener registradas las asistencias diarias del personal a tu
cargo es clave
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El registro de Asistencias es diario

Hazlo cuando ya tengas la informacion correcta
de tus colaboradores (asistido o no). La hora limite
son las 11:59 pm cada dia

En caso que tengas que corregir, tu lo puedes
hacer el mismo dia con la informacion correcta
desde tu usuario
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Estructura Preventa

A quienes debo tener
asignados como
equipo para pase de
lista

Gerente
Operaciones

Jefatura
Operaciones

Supervisores
Preventa

Preventas
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Jefe de
Logistica

A quienes debo tener
asignados como

EQUipO para pase de Supervisores Jefe Gestor
I.Sta Reparto Monitoreo Vehiculos
|

Repartos / Monitorista Seguridad
Suplentes Reparto




Estructura Administrativos

Variantes entre
sucursales

Limpieza Almacenistas

Jefatura
Administrativa

Administrativos
Sucursales

Jefes de Almacén

NI EERINES
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Repartos / Suplentes Suplentes
Reparto Preventa
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Las asistencias se registran por dia. Si me equivoco con lo que registré, ¢ puedo corregirlo?
Si, puedes volver a hacer el registro con la informacion correcta el mismo dia. Se quedan los registros previos
en el sistema como control.

Si me equivoco con lo que registré de un dia que ya pasd, écomo puedo corregirlo?
Mandaras un mail a tu contacto de ndminas copiando a tu Jefe directo para que se haga el ajuste en el sistema.
Cualquier ajuste debe quedar reportado a mas tardar el dia siguiente.

Si no puedo acceder a mi usuario en plataforma. ¢ COmo se pasan las asistencias de mi equipo?
Debes contactar a Mirene Guevara mguevara@somoseltoro.com para que te de tus claves y contraseias
para que hagas tus registros de asistencias.
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Preguntas frecuentes

Soy Supervisor y saldré de vacaciones. ¢COmo se pasan las asistencias de mi equipo?

Debes coordinarte con tu Jefe o el Administrativo, dale tu clave para que él te apoye con las asistencias
de tu equipo

Soy Jefe de Operaciones, y un Supervisor falto por alguna razon. ¢COmo se pasan las asistencias de su equipo?
Debes coordinarte con él para que te de su clave y tu pases asistencia de su equipo en su ausencia.

Si no puedo acceder al usuario que me dejaron para pasar lista en su ausencia, é¢qué hago?
Debes contactar a Mirene Guevara mguevara@somoseltoro.com para que te de las claves y contrasenas.
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Dar informacion clara y correcta de tu equipo es importante.
Se evitan molestias de tu colaborador por pagos erroneos.
Se agilizan procesos y se evitan retrabajos.

Tu eres parte clave
Gracias por tu apoyo
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