Informacion Correcta

para Procesos Distribuidora

Administrativos con E]L ITORO

“Embistiendo nuevos mercados” ®

Recursos Humanos




Revision especifica de los datos oficiales en los diferentes

Validacion de Documentos documentos solicitados.

Situaciones y condiciones para solicitar un cambio de
puesto.

Cambios de Puesto

Movimi B Especificacion para la solicitud del cambio de rutay
ovimientos Bocampana asignacion de unidad operativa.

Aclaracion entre una solicitud de baja notificada y por

Proceso de haja ausentismo.

«q  sx . . Donde, como y por qué es importante corroborar el
Validacion de Asistencias registro de asistencia.
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EL TORO

“Embistiendo nuevos mercados” ®




Validacion de

Documentos
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Documentacion Solicitada % PRIORDAD Opcional / en caso que aplique  ONo indispensable

% Constancia de situacién fiscal (RFC) (actualizado en el mes que esta siendo la

% contratacion)

% Numero de Seguro Social

% CURP

Y INE (identificacién oficial)

Y Comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses)

% Acta de nacimiento

% CURP Beneficiario*

% Solicitud de Empleo El Toro

O Cuestionario COVID
Aviso de retencidn (en caso de contar con crédito Infonavit / Fonacot)
Licencia de conducir vigente (solo caso de repartos)

O Comprobante de estudios

O Cartas de recomendacion



Fecha de nacimiento
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Nombre completo y
correcto




Numero de Seguro Social

| Instituto Mexicano del Seguro Social |

Asignacién de NGmero de Seguridad Social

quod:«_:;idtrﬂnﬂu Folio 7
IMS5-02-008 17310275823081259974841

Homoclave del formato Fecha de soﬂ;.llud del trémite
FF-IMSS-013 gy 1 /ff’ff

Validar CURP y nombre
NOmero de Seguridad Soclal 83089203302 Completo de Ia ho-ja de IMSS
CURP. MACH9209 22HTCRRCO2 VS CU RP OfiCiaI-

El Instituto Mexicano del Seguro Social hace constar que se recuperd el siguiente.

Nombre(s) HECTOR
Primar apeilido. MARTINEZ
Segundo apallido DE LA CRUZ
auav: Hombre
Fecha de nacimiento 22/09/1992
Lugar de nacimiento, TABASCO

Este NOmero de Seguridad Social es Onico, permanente ¢ intransferibie y se asigna para el control del registro de los trabajadores o sujetos de aseguramiento v sus
beneficiarios; las prestaciones en especie v en dinero se otorgarin cuando hayan cumplido con los requisitos previstos en la Ley del Seguro Socal y sus Reglamentos;
a individualizacidn de los recursos en las Administradoras de Fondos pata ef Retiro (AFORE) ¥ # Inttituto del Fondo Naclonal de la Vivienda de fos Trabajadores
(INFONAVIT) 5o efectuark durante of perfodo en que se encuentre inscrito £on un patrén

£l trabajador se registracd en la UMF. asignada, de acuerdo a su Aomiciio cuando un patrdn lo inscriba en of egituto
e - Aviso de privacidad ——— -

LOS datos personales recabades serdn protegidos, tratados ¢ Incorporados en el sistema de datos personales denominado Catdloge Nacional de Asegurados
(CANASE) can fundamento en los articulos 22 e la Ley del Seguro Soclal, 13 fracciones IV v V, 18.19.20 y 21 de la Ley Federal de Transparencia v Acceso 4 la
Informackén PUbkca Gubernamental, Cuya finalidad es proteger, contener, ordenar y chasificac los datas de los patrones y asegurados. £l CANASE estd registrado en el
Listado de Sistemas de Datos Personales ante ef instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la nformacidn y Proteccidn de Datos Personaies Cwww inal orgmx), y
serd transmitido ol INFONAVIT y a la CONSAR con la finalidad de que o asegueado haga valer su derecho de ejerciclo de crédito de vivienda y dispasicidn cel Seguro
de Retiro, ademnds de otras prestaciones previstas en la Ley. La Unidad Administrativa responsable del Sistema de Datos Fersonales, es la Diceccion de ncorporacidn
¥ Recaudacion en coordinacién con la Direccidn de Innavacidn y Desarrollo Tecnolégico, ambas dependientes del IMSS; en su caso of Interesade podra ejercer log
Corachos de acceso y correecidn en la Subdelegacidn de control que coctesponde al domicilia del patrén o del asegurado. Lo anterior se informa en cumplimiento del
Cecimostptimo de los Lineamientoy de Proteccidn de Datos Personales, publicados en ef Diario Oficia) de la Federacidn ¢l 30 de septiembre de 2005

- — e AVISO ITPOMTAN R —— — ———————
Ahora que cuentas con tu ndmero de seguridad scclal, no olvides acudir a la AFORE de tu preferencia a registrar u cuenta individual donde se depositardn tus
apartaciones de Ahorro para el Retiro. También puedes hacero via slectranica en www.consar gob.mx en la seccién “SAR en linea® Recuerda que es un dato que
SONCIArh tu patrdn o empresa al momento de contratarte



Validacion Constancia de

Situacion Fiscal

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

Lugar y Fecha de Emision
CUAUHTEMOC , CIUDAD DE MEXICO A 19 DE
NOVIEMERE DE 2024

Fecha Actual

T TELD11218149

Datos de Identificacion del Contribuyente:

RFC: TEO11219148

CURP: TEIJO112919HVZLEBVAQD

Nombre (s): JAVIER

Primer Apellido: TELESFORO

Segundo Apellido: IBARRA

Fecha inicio de operaciones: 15 DE DICIEMBRE DE 2023
Estatus en ol padron: ACTIVO

Fecha de ditimo cambio de estado: 08 DE JUNIO DE 2024
Nombre Comercial:

balos del domicilio reaistrado

Cédigo Postal:49230 Tip
L3 e 7
T j Direccion
Namero interior: Nch .
! Actualizada
Nambre de 1 | oealidsd: TECHALUTA DE MONTENEGRO MONTENEGRO ol
Nombre de ia Entidad Federativa: JALISCO Entre Calle: ARCADIO ZURNIGA Y TEJEDA

Ejemplo;

Solicitud de alta solicitada por Cancun.



Aviso de Retencion

INFONAVIT

1
1

oAt Aviso para Retencion de Descuentos

R

Nombre y domleilic fisoal
( MONTERREY SA DE CV

Foilo:
Fecha: (

NRP: E7546301101

i S/N CIUDAD INDUSTRIAL CENTRO

hformaeion del crad

Nimero de cradito:

Nambra: VALENTIN HERNANDEZ VELAZQUEZ

(RSN srédito

Cuota monsual de amortizacion: $1.352.08

RFC: AMOD20805N32

Nimero de seguro social: 83058002383

RFC: HEVVB002Z14LH2 CURP: HEVW800Z14HTCRLLOR

Tipe de descuento: Cuota flja en pescs

Inicio det descuento: A parti da la facha dal presents aviso

pteiamanio

Juar

= safalan 0z articulos 20, Necsdn

citado, a
e des Inetit

tulo ¢l Fando Nao
dascuantas prav

VAL
W Estado de cuenta
wronavir  Crédito Hipotecario

GOMEZ DE LA CRUZ ABDOCIO

CALLE PASEQ DE LAS CEIBAS SUR VIVIENDA 301 EDIF B
CONDOMINIO PALMA REAL FRACC MONTECEIBAS
86268 CENTRO TABASCO

211002378
Numero de crédito:
2723002379
Numero de Seguridad Social (NSS):
05160161286
recna e otorgamiento ge creaio:
27 feb 2023
Tasa de interés anual:
6.56 %
Mensualidades vencidas:
0

Mi Cuenta
Infonavit

(Cuanto ahorro tienes on tu Subcuenta de Viviendo?
Consulto tu saldo y movimientos de tu crédito

ESCANEA Y REALIZA TUS TRAMITES

SIN SALIR DE CASA

Aviso Importante

F sriodo del estadode cuenta: 0 1/02/23 - 3

$ 3,076.39

Monto de descuento mensual

Saldo del periodo

Pago mensual $2,823.84
Seguros y cuotas de! periodo **

{+#) Seguros de dafios $11.13
(+) Cuota de administracior $ 184,94
(+) Fondo de proteccion de pagos $56.48
{+) Cuota de consarvaciar $0.00
Monto de descuento mensual $3,076.39
Adeudo de meses anteriores $0.00

Saldo Anterior $ 0.00
Intereses del periodo $10,467.23
Accesonos*
+) Cuota de administracian $1,109.70
{+) Fando de proteccion de pagos $ 28240
Sequro de dafios $ 66.78
(+) Cuota de conservac 5 0.00
{+) Cargos derivades por programas $0.00
{(+) Ajustes de! mes $ 445,988.64
() Tu pago de! periodo anterior $3,729.02
(+) Aportacion patronal $ 2,666.11
Benelicios por programa
(~) Complamanto de pago $0.00
() Baneficio por programa $ 0.00
-} Al por programa $1,578.27
Saldo actual $ 449,941.35

FELICIDADES, TE INVITAMOS A MANTENER EL SANO MANEJO DE TU CREDITO HIPOTECARIO.



Como llenar correctamente el archivo de

Solicitud de Alta




1 ENTRAMOS A LA PESTANA DE “PLANTILLA AUTORIZADA”

PODRAS VER QUE VIENEN TODAS LAS RUTAS DE TU SUCURSAL CON SU INFORMACION DE RUTA, GRUPO,
ZONA Y JEFE, ASI COMO LOS DEMAS PUESTOS CON LA MISMA INFORMACION.

Formato Alta Empleados PLANTILLA AUTORIZADA <:|

2 SELECCIONAS LA FILA COMPLETA DESDE PUESTO HASTA JEFE 'Y LA COPIAS

JEFATURA DE

PUESTO _ SUCURS BLOQUE ZOMNA GRUPO RUTA
VENTAS
PREVENTA SURESTEYCT MERIDA COLGATE LOCAL 2 MC o7 PEREZ ECHEVERRIA JORGE ALBERTO
PREVENTA SURESTE YCT MERIDA COLGATE LOCAL 2 MC 08 PEREZ ECHEVERRIA JORGE ALBERTO
| PREVENTA SURESTE YCT MERIDA COLGATE LOCAL 2 MC 10 PEREZ ECHEVERRIA JORGE ALBERTO
PREVENTA SURESTE YCT MERIDA COLGATE LOCAL 2 MC 11 PEREZ ECHEVERRIA JORGE ALBERTO

3 REGRESA A LA PESTANA CON LA INFORMACION DEL CANIDATO Y PEGAS LA FILA SELECCIONADA.

APELLIDO JIEFATURA DE

APELLIDO PATERNO NOMBRES PUESTO SUCURSAL BLOQUE Z0ONA GRUPO  RUTA
MATERMNO VENTAS

PREVENTA |SURESTEYCT |MERIDA  |COLGATE |locaL | 2 |McC 10 |PEREZ ECHEVERRIA JORGE GOEED40623786 25220466202




j NUEVA CELDA'!

CORREO BENEFICIARIO

Por qué medio se entero de la NOMBRE COMPLETO RFC
CORREO ELECTRONICO a BENFICIARIO BANCO PARENTESCO
vacante BENEFICIARIO
(COMO EN INE)

IMPORTANTE LLENAR
ESTOS APARTADOS PARA: TIMBRADO DE NOMINA INVERSION EN CAMPANAS SE GENERA CONTRATO

En caso de que no se obtenga la informacion cuando
entrega su documentacion, es importante que lo haga el dia
de su ingreso, de lo contrario no se realizara el alta.

Una vez que hayas finalizado el llenado del Excel, envialo por correo junto con toda su documentacion a:
reclutamiento@somoseltoro.com & mguevara@somoseltoro.com



mailto:reclutamiento@somoseltoro.com
mailto:mguevara@somoseltoro.com

Cambio de Puesto
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Requisitos cambio de puesto

Administrativo debe comunicarlo oportunamente por correo, con archivo Excel
para hacer los ajustes en Bocampana y Plataforma RH.

(2

£\

Solicitud del supervisor debe estar previamente autorizado por:
* Repartos: Gabriel Monroy
* Preventas: jefe de operacion
« Almacén: jefe de operacion, Alberto Morales y area
implicada

Solamente CAMBIOS PERMANENTES
* No por vacaciones o incapacidad de dias
« Incapacidades extensas (mas de 1 mes)




* Tipo de movimiento; validar platilla autorizada y vacantes

} m » Fecha de cambio; asignar cargas / ventas, cambio en IMSS

¢ ALMACEN
SUCURSAL| FECHA DE CAMBIO TITULAR ACTUAL TITULAR NUEVO RUTA (preventa)| UNIDAD OPERATIVA (repartos) |

Veracruz 25-mar-24 ALMACENISTA A PREVENTA Vacante Vera CON 02 Luis lvan Sanchez Rosas Vera CON 02
Veracruz 25-mar-24 I ALMACENISTA A REPARTO I Vacante Reparto Conagra 3 Luis Ilvan SanchezRosas | VERACRUZ CONAGRA ‘
Veracruz 25-mar-24 ISUPLENTE REPARTO A ALMACENISTAI Honorio Gonzalez Marti-nez

® REPARTOS

| | |

Veracruz 25-mar-24 I REPARTO TITULAR A SUPLENTE I David Bulmaro ChavezBlasco | -
Veracruz 25-mar-24 I SUPLENTE A REPARTO TITULAR I David Bulmaro Chavez Blasco Julio Sanchez Tinoco VERACRUZ UNILEVER

® PREVENTAS
Veracruz 25-mar-24 I PREVENTA A SUPLENTE DE PREVENTA I - Luis Ivan Sanchez Rosas -
Veracruz 25-mar-24 I SUPLENTE DE PREVENTA A TITULAR I Honorio Gonzalez Martinez* Luis Ivan Sanchez Rosas Vera CON 02




Movimientos en

Bocampana
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Asignacion de Ruta

* No se hacen cambios los martes por tema de ndmina.

* Todos los cambios de ruta de preventas y altas de preventas se realizan después de las 4:00 pm por temas de
operacion (cierre de ruta).

» Cambios en semana en curso
* no 2 semanas después
* maximo sabado de la semana en curso



)

Ejemplos reales

SUCURSAL FECHA DE CAMBIO | TIPO MOVIMIENTO TITULAR ACTUAL TITULAR NUEVO RUTA (preventa)| UNIDAD OPERATIVA (repartos)
PUEBLA SUR 18/11/2024 CAMBIO DE RUTA | [ARNULFO VARGAS CAPILLA VIVIANA PEREZ CARMONA Pus Mor 18
PUEBLA SUR 18/11/2024 CAMBIO DE RUTA || [SAMUEL ALTERO RAMIREZ ARNULFO VARGAS CAPILLA Pus Mor 17
PUEBLA SUR 18/11/2024 VACANTE SAMUEL ALTERO RAMIREZ Pus Mor 12
SUCURSAL FECHA DE CAMBIO| TIPO MOVIMIENTO TITULAR ACTUAL TITULAR NUEVO RUTA (preventa)| UNIDAD OPERATIVA (repartos)
VILLAHERMOSA 14/10/2024 CAMBIO DE RUTAS LUCIO AREVALO DE LA CRUZ HENRY ROBERT GERONIMO PEREZ REPARTO MULTIMARCA .
14/10/2024 BIO DE LUCIO AREVALO DE LA CRUZ AUXILIAR DE REPARTO
14/10/2024 CAMBIO DE RUTAS ANTONIO BAUTISTA PASCACIO MONTEJO DE LA CRUZ REPARTO MULTIMARCA
14/10/2024 CAMBIO DE RUTAS GUADALUPE ELIZABETH GUZMAN LUIS MANUEL BARROSO REPARTO MULTIMARCA |
14/10/2024 CAMBIO DE RUTAS LUIS MANUEL BARROSO ANDRES DELGADO JIMENEZ REPARTO FORANEQ UNILEVER YP&G _
SUCURSAL | FECHA DE CAMBIO TIPO MOVIMIENTO TITULAR ACTUAL TITULAR NUEVO | RUTA (preventa) | UNIDAD OPERATIVA (repartos)
campeche |9de septiembre 24 | de suplente de ruta a titular de ruta vacante ROMAN DE JESUS CAZAN ROMERO I PENAFIEL PENAFIEL




Proceso de Baja
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NOTIFICADA

™ I
« Verificar asistencia en plataforma. * Verificar asistencia en plataforma vs
, . informacion del supervisor.
» Contar con 4 dias de ausentismo
dentro de los 30 dias.
) /
\

« Citar al colaborador a firmar renuncia.

« Colaborador entrega herramientas de
trabajo y firma renuncia.

e Validar con supervisor la comunicacion del
colaborador.

e Validar con RRHH si hay posible
incapacidad.

)

J

~
* Si no hay respuesta de colaborador )

para firmar renuncia, enviar correo de
baja a nomina y RRHH.

« Agregar nombre completo, ultimo dia
laborado y puesto. )

« Enviar por correo a nomina y RRHH la
renuncia firmada.

« Solicitar finiquito.




Validacion de

Asistencias
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Para validar que el registro de asistencia se esta haciendo correctamente y dia a dia,
te recomendamos ingresar al “Reporte de Incidencias” y sequir los siguientes pasos:

& 1o el 2. Seleccionar "Actualizar” para que se
Registro Reporte Incidencias mueStl‘en tUS regIStI‘OS

il
Asistencas

Semana: Periodo: Sucursal:

Faena News \-l-
g o0 - 2024 X v CAMPECHE v Actualizar...
! Catalogos Preventa i

Academia

Ef‘ Administracion

; GG (A siib 3. Organizar por jefe para
»  CAMPECHE 2020-11-17 facilitar la visualizacion

O Solicitudes Bajas

O Solicitudes Vacaciones e ST s S o e S e I NG APLICH
EAD-L] £0 CUAYIIN TUL2ERIU MARITINEL A REFARIV H WA

2052 86 (ARTINEZ KU REPARTO APLICA D TRELACHUC  Present ese
Ve
1. Ing resa aqul 2 JERLIN ARCIDES VAZQUEZ PERDOMO REPARTO 0 NO APLICA DWIN U IACH ente .
* LAMPELRL 21-04-28 557 MARCCS MENDEZ GOMEZ REPARTO G NO APLCA EDWIN URIEL ESTRELLA CHUC Prasents Pressi
CAMPECHE 20210427 1556 MARIANG HORTA ROSADO REPARTO 0 NO APLICA DV TRELLACHUC  Present
CAMPECHE 2892 ULISES VAZQUEZ PEREZ REPARTO ; NO APLICA D TRELACHUC  Prese ese
AMPECHE 2022-09-27 3190 ROMAN DE JESUS CAZAN ROMERO SUPLENTEDERE.. 0 NO APLICA DWIN URIEL ESTRELLA GHUC  Presente :



Una vez descargado el archivo, pégalo en el Excel con las formulas para que
resalte cada inasistencia y puedas detectar con mayor facilidad los distintos casos

de inasistencias.

Sucursal |~
MERIDA
VIERIDA
MERIDA
OAXACA
ORIZABA
ORIZABA
PUEBLA NORTE
PUEBLA NORTE
PUEBLA NORTE
TLAXCALA
VILLAHERMOSA
KALAPA

CAMPECHE
CAMPECHE
CAMPECHE
CAMPECHE
CAMPECHE
CAMPECHE
CAMPECHE
CAMPECHE

Fecha ingre

2016-02-03 CARLOS ENRIQUE COUOH TUN
2016-05-03 GABRIEL OSWALDOQ CERVERA FLORES
2018-05-21 JOSE RICARDO ECHEVERRIA BURGOS
2024-05-22 EDER DE JESUS PRIETO BURGOA
2024-07-24 SERGIO CACERES TREJO

2024-07-03 RUBI NATALY HERNANDEZ MANI
2020-05-04 LESLY GUADALUPE ANGELES BAEZ
2018-05-01 BRISZAIMA VASQUEZ RODRIGUEZ
2024-07-13 SET JOSUE AGUILAR VERGARA
2024-06-28 EMMANUEL ESCOBAR MUNOZ
2023-11-27 ERICK TARACEMNA RUIZ

2021-09-06 ADRIAMNA ELADIA NAVA VASQUEZ

HILARIO RAMOMN CAN KU

AMNGEL SALVADOR PEREZ BARRERA
CAMDELARIO MIGUEL HUCHIN COBOS
EDGAR REME CARDOZO PERAZA

LUIS MIGUEL GARCIA CHAN

YOSHIO ANIBAL GONZALEZ HEREDIA
DAMIEL IVAN HEREDIA MUT
GAMALIEL COMCHA MARTIMNEZ

Colaborador "

Asi visualizas los diferentes motivos de
inasistencia:

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
Puesto - Bloque |~ 2024-07-22 ™ 2024-07-23 |~ 2024-07-24 | ~ 2024-07-25 | ™ 2024-07-26 | ™ 2024-07-27 |~ |2
FREVENTA COLGATE JORGE ALBERTO PEREZ ECHEVERRIA Presente Presente Presente Presente Presente Presente
PREVENTA COLGATE JORGE ALBERTO PEREZ ECHEVERRIA Retardo Retardo Presente Presente Presente Presente
PREVENTA COLGATE JORGE ALBERTO PEREZ ECHEVERRIA acaciones ‘Vacaciones \Vacaciones Vacaciones WVacaciones \acaciones
SUPERVISOR DE PREVENTA CUIDADO HOG ANTOMIO LOBATO GONZALEZ Presente Incapacidad Incapacidad Presente Presente Presente
REPARTO MNO APLICA ALBERTO VENTURA LUNA Presente Presente Presente Presente
ALMACENISTA NO APLICA ALEXIS IVAN TRUJILLO SANCHEZ Presente Presente
PREVENTA UMILEVER AMNGEL DANMIEL CHAVEZ PALACIOS Presente Presente Presente Presente Presente
PREVENTA UNILEVER AMNGEL DANIEL CHAVEZ PALACIOS Vacaciones Pagadi VVacaciones Pagad: Vacaciones Pagad; Vacaciones Pagad: Vacaciones Pagadi Vacaciones Pagadi
ALVACENISTA NOAPLICA | FRANCISCO ADGAEL GALLARDOLOPEZ presente  presente  presene [
SUPLENTE DE REFARTO MNO APLICA MARTIMN ESPINOZA PALACIOS Retardo Retardo Presente Presente Presente
REPARTO NO APLICA JUAN FELIFE GUTIERREZ HUERTA Presente Presente Presente Presente Presente
PREVENTA ALEN ROSI CERWVANTES HERMANDEZ Incapacidad Incapacidad Incapacidad Incapacidad Incapacidad Incapacidad
Pendiente de registrar asistencia

REPARTO EDWIN URIEL ESTRELLA CHUC Presente Presente Presente Presente Presente Prezente
REPARTO EDWIN URIEL ESTRELLA CHUC Presente Presente Presente Presente Presente Prezente
SUPLENTE DEEDWIN URIEL ESTRELLA CHUC Presente Presente Presente Presente Presente Presente
SUPLENTE DE EDWIN URIEL ESTRELLA CHUC Presente Presente Presente IRUESRTEMEN Presente Presente
SUPLENTE DEEDWIN URIEL ESTRELLA CHUC Presente Presente Presente Presente rresente Presente
JEFE DE ALM, ISELA GUADALUPE CASTILLOPUCH  Presente Presente Presente Presente render_link  .ender_link
PREVENTA JOSEEDUARDO LOPEZ HERMAMNDEZ Presente Presente Presente Presente Prescie Presente
PREVENTA JOSEEDUARDO LOPEZ HERMAMNDEZ  Presente Presente Presente Presente Presente Presente



Si detectas falta de registro de asistencias, puedes apoyar al
supervisor con el registro de los dias previos.

4 ) -

5. Clic en "REGISTRAR S res e
ASISTENCIA" exclusivamente del
empleado que no tiene el registro

\ | Y

202402-14

Empleado *

Asstencia

(18]

o [6. Llena los campos y GUARDAR]




« Esimportante que revises el registro de asistencia para que el pago de nomina se haga de manera

correcta y justa.
 La validacion contra dias laborados incapacidades, vacaciones y fecha de ultimo dia laborado.

T !
-+ L84

» Esideal que diario hagas la revision del reporte de incidencias.

« Tienes de lunes a domingo para hacer cualquier cambio de asistencia y realizar registro de asistencias
pendientes.



