Manual de Procedimientos

Unidad de Recursos
Humanos



Manual de Procedimientos |2

Tabla de Contenido

Tabla de Contenid e snesamermEssansznsass sasstrn arsnrasannas R i b o A T T RN A T R 2
TRITOAUCCION «.c.oecaeneieenesaceetruesseessrsseesssbe st cens st b b sha s sas s s st bs et s aha s Sabsa e s e s s erdu shdae stk et st cbbbamt b sbb e santas 4
Plan Estratégico de Procedimientos: Directrices BASICAS........vuweiceenemsesseretiesemeissnciissessssicsnsnsinsanees 3
Misién 5
VSHOM . ciciicisuansiisssiusiinisinisasdssassossinissassisss asiessvossambussnossibasssrasshusnstissbastssssss isintsassisusessnsssissinssssans sunse S
Objetivo Estratégico . e 6
s L L LT R ——— 6

Andlisis FODA del INFOM .........ooooiiimiiiiiinnsioniseimes e st i bt s sk s s e a s s s samns 7

B T T T e —— 8
Proyectos de Beneficio Economico Social ........ y 8
Normas y Politicas.... - cemenne s A A TR T T SR e .8

Procedimiento -
Matriz 10
Diagnostico de Clima Organizacional 12

Normas y Politicas.... 12

Procedimiento. .......... 13
Matriz 15

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
Normas y Politicas ...

Procedimienton. .o s
Matriz 21
Compensacién — Suspensid 24
Normas y Politicas ... B e e O ST o " .24
P IO B T ETI00 v mesirsssass v ssissbior s e s A S SN e s e s S )
Matriz 26
Compensacion — Prestaciones 031 28

Normas y Politicas
PrO AN MIBIG sy s s Faoi o0y S s TS T .

Matriz .30

Pago de ISR 029 - 011
Normas y Politicas

Procedimiento...................
MALIZ.ocecnveeeieiiainesnrenesenensessessnennssanesesasnens
PAZO IGSS 031ccuceeercecinissiisisnisiansssnsrssssssesssssssinsnasasssesssssassssmssosastosssusss fasss senss secsssocssess st sssenesssssssonsse 38
Normas y Politicas . .38
Procedimiento........... 39
Matriz ¥ ; .40
Compensacion / Nominas de INFOM Renglon 029 ........cc.vveemicneniinionsistisncssninnnnssensss s esisnssssacnin 43
Normas y Politicas PO .43
Procedimiento........... 44
T o vvvossmvns oi sramsssnis v tssa saa s e S35 0 S« ¥ A O SH 556 SR Sk S S SR L 4 U3 £ s amtwe s siommns s s mBns 45




Manual de Procedimientos 48

Flaboracién de néminas y pago de salarios del personal 011... 47
Normas y Politicas e 47
Procedimiento.....................

Matrizvseavns

Pago 011 Segunda Quincena RO 53
Normas y Politicas ... 33
Procedimiento 54

Matriz..

Elaboracién de Nomina y Pago de Personal de 029 de UNEPA
Normas y Politicas.... N
Procedimiento

Compensacion / Planilla 031
Normas y Politicas .......
Procedimiento

Pago Prestaciones Rengién 011 ...

NOTNAS ¥ POMEICAS ....coovnceoiecncs coserisiomimiars s st remissssansih s st mnm e s
Procedimiento . ........cocoiviiiii
THOTAS FEXETA wcuoeeeerneneenancsnomssessassesensnsssss shassseasesssissesstasnasnss shesssaesssssbss sEsdsssrsnsssherensnsatas stosessnseisasstinisnssssass 73
Normas y Politicas: ...... 73
Procedimiento.............. .74
Programa de Mejoramiento Continuo.... .76

Anexo 1 Organigrama actual de la Unidad de Recursos HUMGNOS.......ccicoiomiiioinsioiiiiimiinmnicn e 78



Manual de Procedimientos 4

Introduccion

E| Manual de Procedimientos del INFOM es un instrumento de consulta y orientacion que describe
los procedimientos basicos que se siguen en los principales procesos de la Institucién.

Tiene el propdsito de auxiliar al colaborador en el cumplimiento de sus funciones, atribuciones y
responsabilidades. Es una guia para las decisiones administrativas tanto en funcion estratégica
como operativa. Ademas, sirve como apoyo para la induccion, capacitacion y el adiestramiento del
personal.

Se compone de una serie de manuales individuales clasificados por areas administrativas. En
cada manual se indica:

El nombre del proceso

El objetivo de cada procedimiento

El departamento responsable

Las politicas y normas basicas de cada procedimiento
= El puesto o la funcion responsable

«  Eldiagrama de flujo simplificado

»  Eldiagrama de flujo funcional de cada proceso
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Plan Estratégico de Procedimientos: Directrices Basicas

Mision
+Promover el fortalecimiento, la descentralizacion y la autosostenibilidad de las municipalidades;,
brindandoles el apoyo, la asesoria y la asistencia financiera, técnica, tecneldgica y administrativa e
integrandolas plenamente al proceso de modernizacion del estado.

-Promocionar y coordinar la capacitacion del personal del instituto para la prestacion de mejores
servicios, facilitando la formulacion de programas y proyectos de desarrollo integral municipal.

Vision

Ser una institucién innovadora que promueve y fortalece el desarrollo integral y sostenible de las
municipalidades de Guatemala por medio del fomento de una cultura participativa.
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Obijetivo Estratégico

Optimizar la eficiencia de la operacion del INFOM

Estandarizar los procedimientos, desarrollando procesos de categoria mundial para el 31

de diciembre del 2003.

Actividades

Medida de
rendimiento

Recursos

Implantacion de los Manuales de

Procedimiento

a. Divulgacién de los Manuales

b. Entrenamiento del personal

c. Evaluacién de la comprension de
los procedimientos

Haber implantado su
uso para el 15 de
febrero del 2002

»
>

Manuales impresos
Facilitadores para el
entrenamiento

Evaluacién del desempefio de los
procedimientos

a. Establecimiento de los indicadores
de desempefo de cada
procedimiento:

b. Identificacion de los costos de
cada procedimiento

c. ldentificacién de los beneficios en
términos financieros de cada
procedimiento

d. Identificacion de la relacion entre
ambos, costo y beneficio

Haber identificado los
indicadores para el 30
de junio del 2002

Personal para
obtener y monitorear
la informacion

Establecimiento de los niveles de
desempefo

Identificacion de las metas de rendimiento
para cada procedimiento

Comparacién de las metas de rendimiento
contra los rendimientos actuales
Identificacion de los niveles de
desempefio  deseados para cada
procedimiento

Alcanzar un
desempefio de 1.0 en
la relacion costo
beneficio para el 31 de
diciembre del 2002

S
>

Personal para
obtener y monitorear
la informacién

Actualizacion de los procedimientos de
acuerdo con las expectativas del cliente

Identificacién de las expectativas de los
clientes externos al final de cada proceso

Redisefio de los procesos en funcion de
las expectativas de los clientes y de los
niveles de desemperio identificados segun
el numeral 3.c.

Tener redisefiados los
procesos  principales
para el 30 de junio del
2003

Y Vv

Firma consultora
Recursos financieros
para pagar el
redisefio
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Analisis FODA del INFOM

FORTALEZAS:
- = Experiencia en el drea de fomento municipal
= Recursos y autonomia para su manejo
*  Historia de buena imagen a partir de las permanentes y buenas relaciones con las
Municipalidades
= Buenas relaciones con organismos internacionales y nacionales -

DEBILIDADES:

Alta rotacion en puestos clave

No existe un plan estratégico

Pobre promocion de las actividades de INFOM
Bajo nivel de ejecucion de los proyectos

OPORTUNIDADES:
= Constante demanda de las Municipalidades
= Prestigio y buena imagen ante paises e instituciones
= Aprovechamiento de fondos, acuerdos y convenios con otras instituciones
= Programa de modernizacion y descentralizacion

AMENAZAS:
« Insatisfaccién de los usuarios por incumplimiento
* Influencia de la politica
= Recorte presupuestario

ONG’s
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Procedimientos

Proceso:

Proyectos de Beneficio Econémico Social

Objetivo:

Satisfacer necesidades basicas del recurso humano del INFOM

Departamento responsable:

Direcci6én de Recursos Humanos

Fecha de elaboracion: Elaborado por:
26/11/01 Disefio y Actualizacion Profesional, S.A.
Fecha de revision: Revisado por:
05/12/2001 Lic. Paul Bertholin y Sr. Braulio Tercero
Autorizado por:

Normas y Politicas

Todos los Proyectos de Beneficio Econémico Social, deberan estar autorizado por Gerencia
General de INFOM y por el Director de Recursos Humanos

Las herramientas que se vayan a utilizar para recabar informacion sobre las Prestaciones,
deberan ser autorizadas por el Director de Recursos Humanos.

El traslado de las herramientas o cualquier otro documento a cualesquiera de las Unidades de
INFOM, debera realizarse por medio de conocimiento, mediante oficio o memorando para que
la Unidad que los reciba firme de recibido.

Este proceso podra ser realizado por el Director de Recursos Humanos o por el Supervisor de
Gestion Personal.
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Procedimiento

Responsable Paso Accién
Director de Recursos 1 Detecta las necesidades de naturaleza social del personal
Humanos
2 Solicita al Supervisor de Gestion Personal que elabore el proyecto
para la necesidad detectada
Supervisor de Gestion 3 Analiza el impacto del proyecto e investiga la disponibilidad
Personal financiera )
4 Analiza los antecedentes del proyecto
> Elabora el proyecto
5 Presenta el proyecto al Director de Recursos Humanos
Director de Recursos 7 Evalla la viabilidad del proyecto
Humanos
7.1 | Si el proyecto no es viable lo devuelve al Supervisor de Gestion
Personal, haciendo mencion de la objecion
7.2 | Si el proyecto es viable, lo autoriza y lo traslada a Gerencia para
su autorizacion
8 Solicita los recursos necesarios para realizar el proyecto
siguiendo el proceso de compras
e Da a conocer el proyecto a todo el personal
18 Verifica que el proyecto se lleve a cabo y da seguimiento
11 | En conjunto con el Supervisor de Gestion Personal evalla los
resultados del proyecto
12

Toma las medidas correctivas y reinicia el ciclo
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fiatriz
Actividades Directos | Supervisor Tiempo Ciclo
de de Gestion :
Recursos Personal
Humanos
Detecta las necesidades de naturaleza Constante | Constante
1 |social del personal T
Solicita al Supervisor de Gestion 10 min 10 min
2 | Personal que elabore el proyecto para la
necesidad detectada
Analiza el impacto del proyecto e \* 2 dias 4 dias
3 |investiga la disponibilidad financiera
4 Analiza los antecedentes del proyecto * 3 dias 5 dias
g Elabora el proyecto * 2 dias 5 dias
Presenta el proyecto al Director de 30 min 30 min
6 | Recursos Humanos
y Evalla la viabilidad del proyecto */ 1 dia 3 dias
Si el proyecto no es viable lo devuelve al * 5 min 1 dia
7.1 | Supervisor de Gestidbn Personal,
haciendo mencion de |a objecion
Si el proyecto es viable, lo autoriza y lo % 5 min 5 min
7.2 |traslada a Gerencia para su autorizacion
Solicita los recursos necesarios para % 10 min 30 min
8 | realizar el proyecto siguiendo el proceso
de compras
Da a conocer el proyecto a todo el g% 5 dias 5 dias
9 | personal
Verifica que el proyecto se lleve a cabo * mensual Mensual
10 y da seguimiento
En conjunto con el Supervisor de % 5 dias 8 dias
11 | Gestion Personal evalta los resultados
del proyecto
Toma las medidas correctivas y reinicia * constante | constante
12 | el ciclo
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Gestion de Proyectos de Beneficio Econémico Social

Da a conocer el
proyecto a todo el
personal

H

e

Detecta las —
necesidades de Verifica que el
naturaleza social proyecto se lleve a

delpersonal cab.o yda

seguimiento
Solicita al B
s = d En conjunto con el
upervisor de
5 ) Supervisor de
Gashdr: F::'sunlal Gestion Personal
que elabore e :
evalua los
L {
aiayect za: * resuftados del |
necesida
royecto
detectada PESY,
e ——m
e ‘ .
Analiza el impacto | | Toma las medidas
del proyecto e | correctivas y

Investiga la reinicia el ciclo

disponibilidad

financiera

;

Analiza tos | J
antecedentes del
proyecto

|

Elabora el
proyecto

{

Presenta el
proyecto al
Director de
Recursos
Humanes

Evalua la viabilidad
dal proyecto

lo devuelve al
NO Supervisor de
Gestion Personal,
haciendo mencién
de la objecién

Sl

Lo autoriza y lo
traslada a
Gerencia para su
autorizacion

Solicita los |
racursos
necesarios para
realizar el proyecto
siguiendo el
proceso de

compras {
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Proceso:

Diagndstico de Clima Organizacional

Objetivo:

Evaluar el ambiente laboral

Departamento responsable:

Unidad de Recursos Humanos

Fecha de e‘laboracién: Elaborado por:
26-11-01 Disefio y Actualizaciéon Profesional, S.A.

Fecha de revision: Revisado por:
05/12/01 Lic. Paul Berthlolin y Sr. Braulio Tercero

Autorizado por:

Normas y Politicas

Todo proyecto para realizar un Diagnéstico de Clima Organizacional, debera estar autorizado
por Gerencia General de INFOM y por el Director de Recursos Humanos.

Las herramientas que se vayan a utilizar para la realizacién del Diagnéstico Organizacional,
deberan ser autorizadas por el Director de Recursos Humanos.

El traslado de las herramientas o cualquier otro documento a cualesquiera de las Unidades de
INFOM, debera realizarse por medio de conocimiento, mediante oficio o memorando para que
la Unidad que los reciba firme de recibido.

Las boletas entregadas a las Unidades para consignar informacién Util para hacer el
diagndstico deberan devolverse a Recursos Humanos en un plazo no mayor de 5 dias habiles.

El informe final o resultado de el Diagndstico de Clima Organizacional, siempre seré trasladado
a Gerencia General de INFOM, quién decidira las acciones procedentes.

Los resultados del informe son Confidenciales.
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Procedimiento

Responsable Paso Accién
Gerente  General o Solicita un Diagnéstico de Clima Organizacional a Director de
Gerente del 1 Recursos Humanos
| Departamento
Interesado
Director de Recursos 2 Determina si la solicitud es viable
Humanos )
2.1 | Si la solicitud no es viable lo notifica al gerente que solicitd el
diagndstico
2.2 |Si la solicitud es viable, solicita al Supervisor de Gestién de
Personal que elabore el proyecto
= Revisa, aprueba y traslada el proyecto al Gerente General
Gerente General 3.1 |Si no lo aprueba lo traslada al director de Recursos Humanos
para hacer las correcciones sugeridas
3.2 |Si aprueba el proyecto lo traslada al Director de Recursos
Humanos con su visto bueno
Supervisor de Gestidn 4 Elabora los instrumentos para el diagndstico
de Personal
5 Prueba y valida |os instrumentos a utilizar
Director de Recursos 6 Notifica a toda la institucion sobre el proyecto de Diagnéstico de
Humanos Clima Organizacional
Se envia oficio a la Unidad donde se practicara el Diagnéstico, el
7 cual debera llevar el Visto Bueno del Director de dicha Unidad,
indicando el objetivo del mismo, los instrumentos de investigacion
con su instructivo
Supervisor de Gestion 8 Reproduce los instrumentos para el Diagndstico de Clima
de Personal Organizacional
9 Envia los instrumentos de medicion a las Jefaturas de las
Unidades para que las traslade a su personal
Personal de INFOM 16 Liena los instrumentos con la informacién solicitada
Los departamentos 11 Envian a Recursos Humanos todos los instrumentos de medicion
donde se realizd el llenos
diagnéstico
Supervisor de Gestion| 12 | Clasifica los instrumentos y tabula toda la informacion por areas
de Personal administrativas
o8 Analiza los resultados del estudio y elabora el informe
14 | Presenta el informe final al Director de Recursos Humanos
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Director de Recurso 15 Presenta el informe final a Gerencia General
Humanos

‘| Gerente General 16 | Autoriza el plan que se presenta en el diagndstico parcial o
totalmente

Director de Recursos| 17 |instruye la ejecucién del plan de accién
Humanos
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Matriz
Actividades Gerente Director | Gerente | Supervisor | Personal | Tiempo | Ciclo
General o de General de de
Gerente | Recursos Gestiéon INFOM
Interesado | Humanos de
Personal
Solicita un Diagnéstico de Clima 45 Ya
1 | Organizacional a Director de \ Min | dia
Recursos Humanos
\k 1 1
2 | Determina si la solicitud es viable 1 hora |dia
. | | % 5Min | 7
21 Si la solicitud no es viable lo dia
" | notifica al gerente que solicito el
diagnostico
* 5Min | %
29 Si la solicitud es viable, solicita al dia
"~ | Supervisor de  Gestion de
Personal que elabore el proyecto
2 2
3 |Revisa, aprueba y traslada el J\ horas | dias
proyecto al Gerente General .
5Min |1
Si no lo aprueba lo traslada al dia
3.1 | director de Recursos Humanos
para hacer las correcciones
sugeridas
5Min |1
32 Si aprueba el proyecto lo traslada dia
"~ | al Director de Recursos Humanos
con su visto bueno \
1dia |2
4 | Elabora los instrumentos para el dias
diagndstico
/‘L 1dia |2
5 | Prueba y valida los instrumentos a dias
utilizar P
e 15 %
5 Notifica a toda la institucion sobre min | dia
el proyecto de Diagndstico de
Clima Organizacional
15 Ve
Se envia oficio a la Unidad donde min | dia
se practicara el Diagnodstico, el
7 cudl deberd llevar el Visto Bueno
del Director de dicha Unidad,
indicando el objetivo del mismo,
los instrumentos de investigacion
con su instructivo
\ 5min |2
8 Reproduce los instrumentos para dias

el Diagnédstico de Clima
Organizacional
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Actividades Gerente Director | Gerente | Supervisor | Personal | Tiempo | Ciclo
General o de General de de
Gerente | Recursos Gestion | INFOM
Interesado | Humanos de
Personal
1dia |2
Envia los instrumentos de dias
9 |medicién a las Jefaturas de las
Unidades para que las traslade a
su personal N
1 1
10 | Llena los instrumentos con la hora |dia
informacidn solicitada
1dia |5
Envian a Recursos Humanos dias
11 ;
todos los instrumentos de
medicién llenos /
/ 15 20
12 Clasifica los instrumentos y tabula dias |dias
toda la informacién por areas 1
administrativas
* B S
13 | Analiza los resultados del estudio dias |dias
y elabora el informe
1 Y
Presenta el informe final al /* hora |dia
14 [
Director de Recursos Humanos
2 1
Presenta el informe final a horas |dia
15 ¢
Gerencia General
18 2
16 Autoriza el plan que se presenta min dias
en el diagnostico parcial o
totalmente /
’( 1 dia
17 | Instruye la ejecucion del plan de

accion
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Diagnéstico de Clima Organizacional

Inicia

Solicita tn
Diagnéstico de
Clima
Organizacional a
Director de
| Recursos
Humanos

Determina sila
solicitud es viable

Es viable

Solicita al
Supervisor de
Gestién de
Personal que
elabore el proyecto

Revisa, aprueba y
traslada el
proyecto al

LGerente General

i Notifica al gerente
que solicité el
diagnoéstico

director de

" Lo traslada al
| Recursos

Aprobado “——  Humanos para

hacer las '
correcciones
sugeridas

Lo traslada al _1
Director de
Recursos

| Humanos con su
visto bueno

Elabora los
instrumentos para
| eldiagnostico
L

S

‘ Prueba y valida los
instrumentos a
utilizar

Notifica a toda la

institucion sobre el
proyecto de

I Diagnéstico de

Clima
Organizacional

Se envia oficio a la
Unidad donde se
practicaré el
Diagnéstico

Reproduce los
instrumentos para
el Diagndstico de

Clima

Organizacional

e

Envia los
instrumento's de
medicién a las
Jefaturas de las

Unidades para que
las traslade a su
personal

[

Llena los
instrumentos con
la informacién

solicitada

Envian a Recursos
Humanos todos |
los instrumentos |

de medicién flenos
—

I

f
Clasifica los |
instrumentos y
tabula toda la
informacion por
areas
administrativas

Analiza los
resultados del
| estudio y elabora
elinforme

Lseme |

Presenta el
informe final al
Director de

Recursos
Humanos

Presenta el
informe finala
Gerencia General

Auteriza el plan
que se presenta en
el diagnéstico
parcial o
totaimente

Instruye la
ejecucién del plan
de accién
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Proceso:

Reclutamiento, Seleccién y Contratacién

Objetivo:

Proveer a las unidades de INFOM del personal idéneo

Departamento responsable:

Recursos Humanos

Fecha de elaboracién:

26/11/01

Elaborado por:

Disefio y Actualizacién Profesional, S.A.

L

Fecha de revision:

05/12/01

Revisado por:

Lic. Paul Bertholin y Sr. Braulio Tercero

Normas y Politicas

1. Seiniciara solamente cuando se reciba la solicitud en el formulario correspondiente.

2 La solicitud de Contratacion debera cefiirse al Manual de Descripciéon de Puestos de

INFOM.

3. Si no existe un candidato idéneo en INFOM, se publicara la plaza a oposicién fuera de

INFOM.

4. Las pruebas y entrevistas que se ejecuten en la Unidad de Recursos Humanos, deben ser
revisadas y autorizadas por el Director de Recursos Humanos.

5. Los expedientes de los candidatos no seleccionados se guardaran en banco de datos.
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Procedimiento

Responsable Paso Accién
Director de Unidad 1 Solicita que se cubra la vacante
. Llena el formulario FRH- 001
a Entrega el formulario a Recursos Humanos
Supervisor 4
Capacitacion Revisa el formulario FRH-001
4.1 Si no coincide la informacion con el manual de puestos se
repite del paso 1 al 4
42 Si coincide disefia boletin de publicacidn interna y lo publica
por tres dias
5 Recibe las solicitudes y curricula
6 Revisa las solicitudes y la curricula
6.1 Si no cumple con el perfil se archiva
6.2 Si cumple con el perfil se programan las evaluaciones
7 Cita por escrito a los candidatos
8 Prepara las evaluaciones y obtiene la aprobacion del Director
de Recursos Humanos
S El dia de |a evaluacion pasa la lista de asistencia
10 Reazliza las pruebas
11 Realiza las entrevistas
12 Califica las pruebas
13 Elabora cuadro de resultado
14 Integra un informe con entrevista y resultado de los test
15 Traslada un informe al Director de Recursos Humanos
Director de Recursos 16 Autoriza, da visto bueno al informe y lo traslada al
Humanos Supervision de Capacitacién
[
Supervisor de 17 Traslada reportes a la Jefatura que solicito la contratacion |
Capacitacion
18 Programa y coordina citas entre los candidatos y las Jefaturas
del Departamento solicitante
Jefatura de la Unidad 19 Realiza la entrevista a los candidatos

Solicitante
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{ 191 Si no selecciona al candidato, traslada el expediente a
) Recursos Humanos

19.2 Si selecciona al candidato, notifica al Supervisor de
Capacitacion de la seleccion

Supervisor de 20 Coordina con el departamento solicitante la fecha de inicio de
Capacitacion trabajo del contratado y acuerdos de contratacion
21 Notifica al departamento donde actualmente labora el

contratado para anunciar su traslado

22 Coordina una presentacion formal del contratado en su nuevo
departamento

2 Archiva el expediente
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Matriz
Actividades Director | Supervisor | Director | Jefatura | Tiempo | Ciclo
de de de de la
Unidad | Capacitacién | Recursos | Unidad
Humanos | solicitante
’ Solicita que se cubra la vacante T '
) 10 1
2 | Llena el formulario FRH- 001 min | dia
10 1
3 |Entrega el formularic a Recursos min  |dia
Humanes N
5min |1
4 | Revisa el formulario FRH-001 dia
* S5min |1
41 Si no coincide la informacién con el dia
" | manual de puestos se repite del paso 1
al 4
i 1
4.2 | Si coincide disefia boletin de publicacion hora |dia
interna y lo publica por tres dias
3min |3
5 | Recibe las solicitudes y curricula T dias
Yadia |2
g | Revisa las solicitudes y la curricula dias
e 10 |1
6.1 | Sino cumple con el perfil se archiva min | dia
* 15 1
6.2 Si cumple con el perfil se programan las min | dia
" | evaluaciones
10 4
7 | Cita por escrito a los candidatos T min | dias
v 1 1
8 Prepara las evaluaciones y obtiene la hora |dia
aprobacion del Director de Recursos
Humanos
: 15 18
9 El dia de la evaluacion pasa la lista de T min [ min
asistencia
3 Ve
10 | Realiza las pruebas f horas | dia
) 2 Vz
11 | Realiza las entrevistas T horas | dia
3 1
12 | Califica las pruebas horas | dia
sk 45 |1
Elabora cuadro de resultado min | dia

13
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Actividades Director | Supervisor | Director | Jefatura [ Tiempo | Ciclo
de de de de la
Unidad | Capacitacion | Recursos | Unidad
Humanos | solicitante
[ 45 |1
14 Integra un informe con entrevista y T min  |dia
resultado de los test
2min |1
15 Traslada un informe al Director de dia
Recursos Humanos
Smin |2
16 | Autoriza, da visto bueno al informe y lo dias
traslada al Supervisién de Capacitacion
‘ Smin |1
17 |Traslada reportes a la Jefatura que dia
solicité la contratacion
1 2
18 Programa y coordina citas entre los J\ hora |dias
candidatos y las Jefaturas del
Departamenta solicitante
30 1
19 | Realiza la entrevista a los candidatos i min |dia
4 10 1
19.1 Sino §e1ecciona al candidato, traslada el F min dia
| expediente a Recursos Humanos
10 2
19.2 Si selecciona al candid_ato,'notifica al /i.— min dias
| Supervisor de Capacitacion de la
seleccion
10 1
Coordina con el  departamento / min | dia
20 | solicitante la fecha de inicio de trabajo
del contratado y acuerdos de
contratacion
10 1
21 Notifica al  departamento  donde * min | dia
actualmente labora el contratado para
anunciar _su traslado
10 1
22 |Coordina una presentacién formal del T min | dia
contratado en su nuevo departamento
10 1
23 | Archiva el expediente * min | dia
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R y Contratacié
Cita por escrito &
ios candidatos
Solicita que se
cubra la vacante
Prepara las
evaluaciones y
obtiene k2
aprobacion del
Director de
Llena el formulario | Recursos
FRH- 001 Humanos
Traskada el
; expediente a
Entrega el Elgigdaia Recursos
formulatio a evaluacion pasala fiumanos
= H lista de asistencia
Humanos ! T
PR . S
f
Realiza las
Revisa el pruehas
formulario FRH- |
001
v
Realiza las
}\ entrevistas
Armacﬁk I
coincide con ! :
manual de
1 o
N\ pues °; | califica las )
pruebas
4 \ ‘ |
\ ; 1
| SR, (S—
Disena boletin de
publicacion interna Elabora cuadro de
¥ lo publica por resultado
tres dias
J l
Recibe las Integra un informe
solicitudes y con entrevista y
curriculs [ resultado de los
test
s Traslada un
solictudes y la " h
F informe al Director
curricula
de Recursos
Humanos
1
| || Autoriza, da visto
Searchiva |
|

Soincid er
Aoinsido con ot k)

pertil
S

—

.

Programan las
evaluaciones

bueno al informe y
lo traslada al
Supervision de
Capacilacion

v
Traslada reportes
ala Jefatura que

solicité la
contratacion

lﬂNO

—

PN, SPN—

Programa y
coordina cilas
entre los
candidatos y las
Jefaturas del
Departamento
solictante

.

b d

Realiza la
enlrevista a los
candidatos

alifica para b
plaza 7

\|/

Notifica al
Supervisor de
Capacitacion de la

seleccién |

e

Coordina con el
departamento
solicitante la fecha !
de inicio de trabajo
del contratado y
acuerdos de
contratacion

Notifica al
departamento
donde actualmente
labora el
contratado para
anunciar su
trastado

Coordina una |
presentacién
formal del
contratado en su
nuevo
deparamento

Archiva el

expediente
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Proceso:

Compensacion — Suspension

Objetivo:

Garantizar que INFOM pague justamente al trabajador
suspendido

Departamento responsable:

Unidad de Recursos Humanos/ Area de Registro y Control de Sueldos

Fecha de elaboracién: Elaborado por:
26/11/01 Disefio y Actualizacion Profesional, S.A.

Fecha de revision: Revisado por:
05/12/2001 Lic. Paul Bertholin y Sr. Braulio Tercero

Autorizado por:

Normas y Politicas

No se podra iniciar ningun tramite de suspension sin tener a la vista la nota de suspension del
IGSS.

Todo traslado de documentos, a cualquiera de las Unidades de INFOM, debera hacerse
mediante conocimiento, o por oficio, 0 memorando, a fin de que la Unidad que recibe el
documento, firme de recibido.




g
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Procedimiento
Responsabie Paso Accién
Supervisor de Néminas 1 Recibe la suspension del IGSS
2 Revisa la suspension y determina el nombre del trabajador, su
4rea de trabajo y el tiempo de suspension
< Realiza los célculos del pago de compensacién
4 P . g ;
Hace e imprime la némina especial
b Traslada la némina al Director de Recursos Humanos
Director de Recursos 6 Da visto bueno a la némina
Humanos
: Devuelve la némina firmada al Supervisor de Nomina
Supervisor de Néminas 5 Archiva una copia en el expediente del trabajador
9 Traslada la némina firmada a Auditoria Interna
Auditoria Interna 10 Verifica los datos de la némina
10.1 | Si los datos no estan correctos la devuelve al Supervisor de
Néminas para su correccion
10.2

Si los datos estan correctos la traslada a tesoreria para su pago
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Matriz
Actividades Supervisor | Director | Auditoria | Tiempo | Ciclo
de de Interna
Némina | Recursos
Humanos
2 Recibe la suspension del IGSS *
) e : *
2 Revisa la suspension y determina el nombre del
trabajador, su &rea de trabajo y el tiempo de
suspension
3 _ : = *
Realiza los calculos del pago de compensacion
4 S - : *
Hace e imprime la némina especial
. ! *
5 |Traslada la nomina al Director de Recursos
Humanos N
6 | Da visto bueno a la némina \T
7 |Devuelve la nomina firmada al Supervisor de /*
Nomina A
8 | Archiva una copia en el expediente del trabajador
9 | Traslada la némina firmada a Auditoria Interna *\
10 | Verif omi g
Verifica los datos de la némina
10.1|Si los datos no estan correctos la devuelve al *
Supervisor de Ndminas para su correccion
10.2 | Si los datos estan correctos la traslada a tesoreria *

para su pago
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Compensacion - Suspension

r | ol

Verifica los datos

Inicia

. de la nomine

Recibe Ia

suspension del
— iess
| g Datos
I correclos
NO
v

—_— Revisa la

suspension y

determina el

nombre del
trabajador, su érea

la traslada a
tesorerla para su

o= de trabajo y el L
tiempo de
suspension

Fin

Realza los
célculos del pago
de compensacion

Hace e imprime Ia
— nomina especial

Traslada la némina
al Director de
Recursos
Humanos

Da visto bueno a ka
némina

Devuelve la
némina firmada al
Supervisor de
Nomina

| Archiva una copia
| enelexpediente
deltrabajador

’—._V—

| Traslada la nomina
. |firmada a Auditoria
‘ Interna

)
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Proceso:

Compensacion — Prestaciones 031

Objetivo:

Cumplir con el pago de prestaciones

Departamento responsable:

Recursos humanos

Fecha de elaboracion:

26/11/01

Elaborado por:

Disefio y Actualizacién Profesional, S.A.

Fecha de revision:

05/12/01

Revisado por:

Lic. Paul Bertholin y Sr. Brauiio Tercero

Autorizado por:

1.

Normas y Politicas

Las nominas deberan llevar el visto bueno del Director de Recursos Humanos
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Procedimiento
Responsable Paso Accién
Supervisor de 1 Hace una revisidn trimestral del renglén 031 por Regional y
nominas Financiamiento. Verifica que los calculos estén correctos
A1 Si no estan correctos, procede a corregirlos
1.2 Si estan correctos, imprime las planillas del renglon 031 por
Regional y Financiamiento
2 Traslada los listados al director de recursos humanos para
firma
Director de recursos 3 Traslada los listados firmados al supervisor de nominas
humanos
Supervisor de 4 Traslada los listados a auditoria interna para su revision
nominas
Auditoria Interna 2 Revisa si la informacién es correcta
51 Si no esta correcta lo traslada al Supervisor de Ndéminas para
Su correccion
52 Si estd correcto, traslada las planillas al Supervisor de
Nominas ya visadas
5241 Si la nomina visada es de la Sede Central, se traslada al érea
de Ejecucién Presupuestal
522 Si la ndmina visada es de la Regionales, se devuelve al
Supervisor de Néminas
Supervisor de 6 Elabora y revisa finiquitos
noéminas
6.1 ; .
Si no estan correctos, los elabora de nuevo
8.2 Si estén correctos, imprime |os finiquitos
Auditoria Interna 7 Traslada a Tesoreria las planillas y finiquitos para elaboracion
de cheques
Tesoreria 8 Emite y paga los cheques de Sede Central, los de las
Regionales los emiten y pagan ellos
i
| 9 Traslada a recursos humanos los finiquitos firmados,
aceptados y pagados
10

Recursos humanos

Archiva los finiquites
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Matriz
Actividades Supervisor | Director | Auditoria | Tesoreria | Tiempo | Ciclo
de de Interna
Nomina | Recursos
Humanos
Hace una revision trimestral del renglon * 3 5
1 |031 por Regional y Financiamiento. dias |dias
Verifica que los calculos estén correctos
* 1dia |5
1.1 |Si no estdn correctos, procede a dias
corregirlos
1dia |5
12 Si estan correctos, imprime las planillas ¥ dias
““ |del renglon 031 por Regional Yy
Financiamiento |
4 S5min | %
2 |Traslada los listados al director de \ dia
recursos humanos para firma
5min | %
3 |Traslada los listados firmados al dia
supervisor de néminas
*< 5min |1
4 | Traslada los listados a auditoria interna hora
para su revisién
e 1dia |5
5 | Revisa si la informacién es correcta | dias
5min |3
5.1 Si no estda correcta lo traslada al * dias
" |Supervisor de Nominas para su
correccion
4 5min |1
5.2 | gj esta correcto, traslada las planillas dia
521 Si la némina visada es de la Sede *
7| Central, se traslada al area de Ejecucion
Presupuestal
5.2.2| Si la némina visada es de |la Regionales, )k
se devuelve al Supervisor de Néminas
3 5
6 | Elabora y revisa finiquitos 1l dias |dias
4 3 5
6.1 | Si no estan correctos, los elabora de i dias |dias |
nuevo
- 3 5
6.2 | Si estan correctos, imprime los finiquitos o dias | di
S tos, imp s finiqu ~_ ias
Smin |2
7 |Traslada a Tesoreria las planillas y \\ dias
finiquitos para elaboracién de cheques
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4 3
8 Emite y paga los cheques de Sede horas | dias
Central, los de las Regionales los emiten
y pagan ellos
/4: 3 3
9 |Traslada a recursos humanos los dias |dias
finiquitos firmados, aceptados y pagados — |
] Y dia |5
10 | Archiva los finiquitos dias
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Compensacion -
Prestaciones 031

Traslada los
listados

Hace una revision
trimestral del
renglon 631 por
Regionaly
Financiamiento

Archiva los
finiquites

Se devuelve al ! ﬁlﬁ
NO —p  Supervisor de ( - \

anomina es
de Sede
Central

Némina

Verifica que los *
calculos esten
correctos

No 7

Se traslada al Area
de Ejecucion

Datos correcios !
Presupuestaria

Seimprimen las
planilas del
renglén 031 por
Regionaly
Financiamiento

Elabora finiquilos

Traslada los /(\

listados al direclor 5
Finiquitos
de recursos 4

correctos
humanos para

firma

Trastada los |
listados firmados al imprime los
supervisor de finiguitos
néminas

Traslada los Traslada a
listados a auditoria Tesoreria los i
interna para su listados y finiquitos !
revision para elaboracion

de cheques

Emite y paga los
cheques, sélo en

Revisa sila
‘ informacion es

correcla
| cedecentral ‘

/& 1 |
e Trasladaa |
Y ‘recursos humanos
Esta correcta 5y
N los finiquitos
\ firmados, |
-‘ aceptadosy
pagados i
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Proceso:

Pago de ISR 029 - 011

Objetivo:

Cumplir con las obligaciones patronales relacionadas con el
salario

Departamento responsable:

Recursos humanos

Fecha de elaboracion: Elaborado por:
26/11/01 Disefio y Actualizacién Profesional, S.A.
Fecha de revision: Revisado por:
05/12/01 Lic. Paul Bertholin y Sr. Braulio Tercero
Autorizado por:

Normas y Politicas

1. Todos los empleados deberan llenar y firmar su declaracion jurada del Impuesto Sobre la
Renta.
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Procedimiento

Responsable Paso Accién
Personal de INFOM 1 Llena su declaracion jurada del ISR al ingresar a INFOM o
inicio de cada periodo fiscal
. Traslada su declaracién jurada del ISR a recursos humanos
Auxiliar de Personal 3 Realiza los célculos de los descuentos
b Genera el Detalle de los descuentos
3 Ingresa informacion de descuentos al sistema
& Genera lista de descuentos al personal
4 Compara los descuentos con {a némina
L Si los datos no estén correctos, se repiten los pasos 4 al 7
7.2 Si estan correctos, imprime cuatro copias del detalle en el
formato que exige la SAT
. Imprimen las boletas de retencion
g Llena un formulario de pago por renglon
10 Traslada formularios y detalle al Director de Recursos
Humanos para que los firme
Director de recursos 11 Firma los formularios
humanos
Auxiliar de Recursos 12 Traslada los documentos a Auditoria para su revision y visa
Humanos
21 Si la informacion no esté correcta, se repite del paso 4 al 12
w2 Traslada los documentos a Ejecucion Presupuestaria
Ejecucion 13 Protege los fondos
resupuestaria
4 Traslada los documentos a Tesoreria
Tesoreria e Emite cheque y efectda el pago de los impuestos
| 8 Traslada copia de pago de impuestos a Recursos Humanos
Auxiliar de Personal 7 Archiva la copia de pago de impuestos
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Matriz
Personal | Auxiliar Director Tesorerla
Actividades de de de Ejecucion Tiempo | Ciclo
INFOM | Personal | Recursos | Presupuestaria
Humanos
Llena su declaracion jurada 1 dia |1
1 del ISR al ingresar a INFOM dia
o inicio de cada periodo
fiscal
5 10
2 Traslada su declaracion dias |dias
jurada del ISR a recursos
humanos N
\k 1dia |1
3 |Realiza los célculos de los dia
descuentos
| 3 5
4 |Genera el Detalle de los o dias |dias
descuentos
% 3 5
5 |ingresa informacion  de dias |dias
descuentos al sistema
| 1 2
6 |Genera lista de descuentos o hora |dias
al personal
J 3 8
7 | Compara los descuentos con ¥ dias |dias
la némina
9 9
71 Si los datos no estan * dias |dias
"' |correctos, se repiten los
pasos 4 al 7
20 2
79 Si estan correctos, imprime * min | dias
““ | cuatro copias del detalle en
el formato que exige la SAT
1dia |3
8 |Imprimen las boletas de dias
retencion
2 5
9 |Llena un formulario de pago dias |dias
por renglén
2 min |2
Traslada  formularios y dias
10 |detalle al Director de
Recursos Humanos para
que los firme \
1 min |2
11 | Firma los formularios dias
/ 10 |30
12 Traslada los documentos a min dias

Auditoria para su revision y
visa
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impuestos

Actividades Personal | Auxiliar | Director Ejecucién Tesorerfa | Tiempo | Ciclo
de de de Presupuestaria
INFOM Personal | Recursos
Humanos
=
‘ 19| Si la informacién no esta
" | correcta, se repite del paso 4
al 12
k 5min |30
12.2| Traslada los documentos a min
Ejecucién Presupuestaria \
1dia |3
13 | Protege los fondos dias
5min |30
14 | Traslada los documentos a min
Tesoreria
2 2
15 |Emite cheque y efectiua el dias |dias
pago de los impuestos
/L 5min |30
16 Traslada copia de pago de min
impuestos a Recursos /
Humanos
2min |2
17 | Archiva la copia de pago de x| min
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Ltena su

declaracion jurada
del ISR ;

I

Traslada su
declaracién jurada
del ISR a recursos

humanos

e W

Genera el delalle
de descuentos

L

PRSI,

Realiza los
célkulos de los  4—

|

| ingresa
informacian de
descuentos al

sistema

Genera lista de
descuentos al No
personal

Compara los
| descuentos con la
némina

Pago de impuestos 029 - 011

No

imprimen las
boletas de
retencion

oy

v

Llena un formulario
de pago por
renglén

Traslada
formularios y
detalle al director
de recursos
humanos para que
los firme

e W o

Firma los
formularios

I

Traslada los
documentos a
auditoria para su
revisién y visa

T

i
Do:um&
cenem/

|
Traslada los
documentos a
| ejecucion

presupuestaria

Descuentos
coinciden

Imprime cuatro

copias del detalle
en el formato que
exige la SAT

o

Protege los fondos

Traslada los
documentos a
tesoreria

Emite cheque y
sfectua el pago de
los impuestos

Traslada copia de
pago de impuestos

a recursos
humanos

I

Archiva la copia de |
pago de impuestos |

Fin del proceso

ls
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Proceso:

Pago IGSS 031

Objetivo:

Cumplir con la obligaciones patronales

Departamento responsable:

Recursos humanos

Fecha de elaboracion:

26/11/01

Elaborado por:

Disefo y Actualizacién Profesional, S.A.

Fecha de revision:

05/12/01

Revisado por:

Lic. Paul Bertholin y Sr. Braulio Tercero

Autorizado por:

1.

Normas y Politicas

La remesa y los formularios de pago del IGSS, deberan llevar visto bueno del Director de

Recursos Humanos
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Procedimiento

Responsable Paso Accion
Supervisor de 1 Hace una revision de la némina para supervisar el total del
Nominas IGSS
2 Se elabora una remesa
S Realiza verificacion de datos
81 Si los datos no estan correctos, corrige los datos
e Si estan correctos, se totalizan los célculos del IGSS
4 Imprime los listados por financiamiento y afiliacion del IGSS
5 Elabora un oficio de solicitud para emision de cheques por
cada fuente de financiamiento, dirigido al Area de Tesoreria
e Llena los formularios del IGSS
7 Traslada los formularios al director de Recursos Humanos
para su firma
Director de Recursos 8 Traslada los formularios firmados a Supervisor de Noéminas
Humanos
Supervisor de 9 Hace resimenes de nominas para verificar totales del IGSS
Nominas
10 Envia a Auditoria remesas, formularios y solicitud de emision
de chegues para su revision
Auxiliar de Auditoria b Revisa la documentacion
1.4 Si no estan correctos, los traslada al Supervisor de Nominas
para su enmienda
12 Solicita a tesoreria el cheque para efectuar el pago del IGSS
Tesoreria - Emite el cheque y efectua el pago
e Traslada una fotocopia de la remesa pagada
Supervisor de 15 Archiva

Nominas
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Emite el cheque y efectia el pago

Matriz
Supervisor | Director | Auwxliar
de de de
Actividades Néminas | Recursos | Auditoria | Tesorerfa | Tiempo | Ciclo
Humanos
Hace una revision de la némina para * 30 1
1 | supervisar el total del IGSS min  |hora
* 1dia |3
2 | Se elabora una remesa dias
* 1dia |2
3 | Realiza verificacion de datos dias
* 1dia |2
3.1 | Si los datos no estan correctos, corrige 1 dias
los datos
L 15 18
3.2 | Si estdn correctos, se totalizan los 1 min | min
calculos del IGSS
% 10 30
4 | Imprime los listados por financiamiento y min [ min
afiliacion del IGSS
10 10
Elabora un oficio de solicitud para * min | min
5 | emisidén de cheques por cada fuente de
financiamiento, dirigido al Area de
Tesoreria
* 16 1
6 | Llena los formularios del IGSS min | hora
*\ 5min |5 min
7 | Traslada los formularios al director de
Recursos Humanos para su firma N
5in |1dia
8 |Traslada los formularios firmados a >*
Supervisor de Néminas A
T/ 30 |2
9 |Hace resumenes de nominas para min | horas
verificar totales del IGSS
5 min |20
10 En|via a;/(\juditoria rerzesa;, formularios y min
solicitud de emision de cheques para su
revision \
=2 2 5
11 | Revisa la documentacion horas | dias
S5min {15
111 Si no estan correctos, los traslada al * min
" |Supervisor de Nominas para su
enmienda
[ = + 5min [15
12 | Solicita a tesoreria el cheque para min
efectuar el pago del IGSS ) \1\\*
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Supervisor | Director | Auxiliar | Tesorerfa | Tiempo | Ciclo
de de de
Actividades Néminas | Recursos | Auditoria
Humanos
5min |20
14 |Traslada una fotocopia de la remesa / w min
pagada |
= 5min |5 min
15 | Archiva
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Pago IGSS 031

Inicia

A

Hace una revisién

de la némina para

supervisar el total
del IGSS.

Agrupa las cuentas
por financiamiento
y per aliliacion al
IGSS

Revisa los datos

Datos
Correctos .~
b

Se tolalizan
calculos del IGSS |

y

Imprime los
listades por
financiamiento y
afiliacién del IGSS

v
Elabora un oficio
de solicitud para
emision de
cheques por cada }

fuente de
financiamiento

H)

I

No

.

Liena los l
formularios del

IGSS t

|

1

Traslada los ‘
formularios al
direclor de
recursos humanos

para su firma

Traslada los
formularios
firmados a
supervisor de
nominas

e

Hace resimenes
de nominas para
verificar tolalss del
IGSS

|

Envia remesa,

formularios y
solicitud de emisién
de cheque a

. Corrige los datos | | Auditoria
| v
Revisa la

documentacion

Expedientes
correcios

Si
L

Los traslada al
supervisor de
néminas pare
ejecutar el pago
delIGSS

S5 EEREEL

Emile el cheque y
efectua el pago

No

I Los traslada al
Superevisor de

Naémings para su |
enmienda !

%

Traslada una
fotocopia de la
remesa pagada

|

Archiva

|

Fin
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Proceso:

Compensacién / Néminas de INFOM Renglén 029

Objetivo:

Pagar los honorarios por servicios prestados

Departamento responsable:

Recursos humanos

Fecha de elaboracion:

26/11/01

Elaborado por:

Disefio y Actualizacién Profesional, S.A.

Fecha de revision:

05/12/01

Revisado por:

Lic. Paul Bertholin y Sr. Braulio Tercero

Normas y Politicas

1. Para incluir una persona en la némina es necesario que exista un Acuerdo de Aprobacion
de Contrato firmado por el Gerente General.
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Procedimiento

Responsable Paso Accién
Aucxiliar de personal 1 Ingresa datos de contratacion al sistema de nominas.
2 Genera la némina del Renglén 029 e imprime borrador de
némina
3 Revisa la némina contra la informacién de soporte y néminas
anteriores
8.1 Si los datos no estan correctos, los corrige
3.2 Si estan correctos envia dos copias a Auditoria para su
revisiéon
# Cuantifica |la actividades a pagar
- Imprime la Némina y voucher de pago
6 Solicita a Tesoreria ubicacién de fondos para pagar la nomina
Auditoria g Revisa la némina
71 Si la némina no esta correcta, la devuelve al Auxiliar de
Personal para su correccion
7.2 Si esta correcta, traslada al Auxiliar de Personal para que
ingrese |la némina a un disquete
Auxiliar de Personal 8 Envia al banco al disquete que contiene la némina con copia
impresa
g Envia a cada unidad de INFOM copia de la némina y voucher
para firma de recibido
10

Unidades de INFOM

Devuelven la nomina y voucher firmados de recibido

Auxiliar de personal

Envia a Contabilidad los vouchers firmados y copia de la
némina




Manual de Procedimientos

s

Matriz
Auxiliar | Auditoria | Unidades | Tiempo | Ciclo
de de
Actividades Personal INFOM
Ingresa datos de contratacion al sistema de o 20 Y
1 | nominas. min | dia
% 1dia |¥%dia
2 |Genera la nomina del Rengléon 029 e imprime
| |borrador de némina
+ 1dia |4
3 |Revisa la némina contra la informacién de soporte dias
y néminas anteriores
o 20 % dia
3.1 | Si los datos no estan correctos, los corrige min
o 45 1 dia
3.2 | Si estan correctos envia dos copias a Auditoria min
para su revision
* 2min |2
4 | Cuantifica la actividades a pagar horas
+* 45 1dia
5 Imprime la Némina y voucher de pago min
J 1 1
6 | Solicita a Tesoreria ubicacién de fondos para \ hora |hora
pagar la némina
p S
7 |Revisa la némina dias |dias l
+ 10 30
7.1 |Si la némina no estd correcta, la devuelve al min min
Auxiliar de Personal para su correccion
10 10
7.2 | Si esta correcta, traslada al Auxiliar de Personal 3 min min
para que ingrese la ndmina a un disquete o
T/ 5min |1 dia
8 | Envia al banco al disquete que contiene la némina
con copia impresa
10 1 dia
9 | Envia a cada unidad de INFOM copia de la némina min
L y voucher para firma de recibido
S5min |2
10 |Devuelven la némina y voucher firmados de > dias
| |recibido
10 1 dia
11 |Envia a Contabilidad los vouchers firmados y copia min

de la ndmina
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Inicio

|

Ingresa datos de |

contratacion al
sistema de

néminas

Genera la ndmina
del Renglén 029 e
Imprime borrador
de némina

Revisa la némina
contra la
informacion de
soporte y néminas |
anteriores

?wems

Si

Imprime la nomina
y voucher de pago

J |

Cuantifica la
actividades a pagar

Iprime la némina y
telvoucher de pago

Noéminas de INFOM Renglén 029

Generacion
de Nomina

|

No—i’ Corrige los datos

Solicita a Tesorerla |
ubicacién de
fondos para pagar
la némina

Revisa la némina

La devuelve al
No-jauxiliar de personal
para su correccion

Némina
correcta

Traslada al auxiliar
de personal para
que ingrese la
némina a un
disquete

Envia al banco al
disquete que

contiene fa némina |

con copia impresa

Envia a cada
unidad de INFOM
copia de la némina

y voucher para
firma de recibido

Devuelven la
némina y voucher
firmados de
recibido

Enviea |
contabilidad los
vouchers y copia

de la némina ‘
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Proceso:

Elaboracion de nédminas y pago de salarios del
personal 011

Objetivo:

Pagar sueldos del personal 011

Departamento responsable:

Recursos Humanos

26/11/01

Fecha de elaboracién:

Elaborado por:

Disefio y Actualizacién Profesional, S.A.

Fecha de revision:

05/12/01

Revisado por:

Lic. Paul Bertholin y Sr. Braulio Tercero

Autorizado por:

Normas y Politicas

1. Las néminas deberan llevar visto bueno del Director de Recursos Humanos

2. El pago de salarios se efectuara por medio de depdsito bancario
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Procedimiento

Responsable Paso Accidn
Secretaria de Recursos| 1 Recibe los documentos y los traslada a Encargado de Néminas
Humanos
Encargado de 2 Verifica en el sistema las altas y bajas, suspensiones, descuentos
Noéminas del seguro, descuentos judiciales, descuentos por prestamos
bancarios, descuentos de ley, descuentos de cafeteria
3 s 4
Ingresa la ndmina al sistema por empleado
4 Imprime borrador para verificar los cambios
A1 Si los datos no estén correctos se regresa al paso 1
4.2 | Silos datos estan correctos imprime la némina en original y tres
copias, imprime también [os recibos y firma la némina
5 s i s .
Imprime la némina y la firma
6 Los documentos mencionados en los pasos 4.2 y 5 se llevan a la
Directora de Recursos Humanos para que dé su visto bueno y los
firme
Director de Recursos 7 Regresa la némina al Encargado de Néminas
Humanos
Encargado de 8 Separa los originales de las copias y elabora nota de situacién de
Noéminas fondos
2 Envia a Auditoria y a Tesoreria la némina y la nota de fondos
Auditoria 10 |Regresa la nomina al Encargado de Néminas de Recursos
Humanos ya revisadas y visadas
Encargado de 11 | Envia al Departamento de Computo un disquete en blanco para
Nominas grabar los depésitos del personal del 011
Departamento de 12 | Graba los depositos a realizar
Cémputo
1 Regresa el disquete a la Unidad de Recursos Humanos
Encargado de 14 | Elabora nota para el banco solicitando la liberacién de los pagos
Nominas
15 | Traslada al Director de Recursos Humanos la nota del banco para
firma
Director de Recursos 16 | Entrega la nota del banco firmada al Encargado de Noéminas
Humanos
Encargado de 17 | Se comunica al banco para que recojan el disquete |, el listado de

Ndminas

los empleados con el monto y la nota

[

18

]




Manual de Procedimientos 49

Mensajero del Banco

Recoge el disquete |, listado y la nota para_su ejecucion

Encargado de 19 | Separala néminay los recibos por unidades de INFOM
Nominas
20 ] ; B
Adjunta los recibos a cada némina
21 |Llama a cada unidad para que lleguen a recoger sus nominas y
recibos y envia a las regionales por courier
. Recibe las néminas y los recibos firmados por el personal 011
221 |Si los recibos no vienen firmados, los retiene por tres dias para
que los empleados puedan ir a firmarlos
221 1 Después de los tres dias los recibos no firmados se envian a
"' | Contabilidad con una nota especificando las personas que no han
firmado
23

Archiva las néminas
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Matriz
Secre Director Encar | Departa | Auditoria | Mensa | Tiempo | Ciclo
taria de gado de | mento de jero
Actividades Recursos | Recursos | Némina | Cémputo del
Humanos | Humanos banco
1 | Recibe los documentos y *\ 2min |5
los traslada a Encargado min
de Noéminas
Verifica en el sistema las S 10 30
altas y bajas, min min
suspensiones, descuentos
2 del seguro, descuentos
judiciales, descuentos por
prestamos bancarios,
descuentos de ley,
descuentos de cafeteria
Ingresa la némina al & 1dia |3
3 |sistema por empleado dias
Imprime  borrador  para % 1dia |1
4 | verificar los cambios dia
Si los datos no estan * Yadia |1
41 |correctos se regresa al dia
~ |paso1
Si los datos estan * 1dia |1
correctos imprime la dia
42 némina en original y tres
" | copias, imprime también
los recibos y firma la
némina
Imprime la némina y la +* 1dia |1
S5 |firma dia
Los documentos e Smin |2
mencionados en los pasos dia
6 42 y 5 se llevan a la
Directora de Recursos
Humanos para que dé su
visto bueno y los firme
Regresa la némina al Smin |1
7 | Encargado de Néminas dia
| ™
Separa los originales de Yedia |2
8 |las copias y elabora nota dias
de situacion de fondos
Envia a Auditoria y a .*\ 5min |30
9 | Tesoreria la némina y la min
| nota de fondos \
Regresa la némina al > Smin |3
10 Encargado de Nominas de dias
Recursos Humanos ya /
revisadas y visadas
Envia al Departamento de & 5min |30
11 | Computo un disquete en min
blanco para grabar los




Manual de Procedimientos

|51

depositos del personal del
011

Secre Director Encar | Departa | Auditoria | Mensa | Tiempo | Ciclo
taria de gado de | mento de jero
Actividades Recursos | Recursos | Némina | Cémputo del
Humanos | Humanos banco
Graba los depdsitos a 20 45
12 | realizar T min min
Regresa el disquete a la 5min |15
13 |Unidad de  Recursos min
Humanos A
Elabora nota para el 10 25
14 | banco solicitando la min min
liberacion de los pagos
Traslada al Director de Smin |5
15 |Recursos Humanos la min
nota del banco para firma /!
Entrega la nota del banco 5min |1
16 |firmada al Encargado de dia
Nominas
Se comunica al banco 2 min |1
para que recojan el \*\ dia
17 |disquete, el listado de los \
empleados con el monto y
la nota
Recoge el disquete >* 5min |1
18 |listado y la nota para su /t dia
ejecucion
Separa la némina y los * 2 Va
19 | recibos por unidades de horas |dia
INFOM
Adjunta los recibos a cada * 2 Ya
20 | némina horas |dia
Llama a cada unidad para * 2 Y
que lleguen a recoger sus horas |dia
21 | néminas y recibos y envia
a las regionales por
courier
Recibe las néminas y los +* 3min |1
22 |recibos firmados por el dia
personal 011
Si los recibos no vienen * 3min |3
22 firmados, los retiene por dias
1' tres dias para que los
empleados puedan ir a
firmarlos
Después de los tres dias 4 S5min |25
los recibos no firmados se r min
22. | envian a Contabilidad con
1.1 | una nota especificando las
personas que no han
firmado
Archiva las néminas * 5min |5
23 min
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Inicia

Recibe y trasiada
documentos

Verttica en el

sistema las atas y
bajas, suspensiones
y descuentos del
personal

ﬁq

Ingresa la nomina
@l sistema por

empleado

Imprime barrador

para verificar los.
cambios

g |

Datos correctos

imprime la nomina
en original y tres
copias, imprime

y tirma la némina

Imprime la némina
v la firma

Traslada némina y
documentacion a
Directora da
RRHH para de
visto bueno y los
firme

ez

Regresa la némina
alencargado de
néminas

Separa los
originaes da las
copias y elabora
nota de situacion
de fondos

Envia a Auditoria y
a Tesoreria la
némina y 1a nota
de

Regresa la nomina |
al Encargado de

Recursos

Nominas de ‘
Humanos |

Envia al Depto. de

Coémputo un
disquete para
grabar los

depositos del
personal del 011

Graba los
depésitos a realizar

Pago 011 Primera Quincena

Adjunta los racibos
3 cads némina

Regresa el
disquote al
departamento de
compras

Fmaac
para que recojan
sus nominas y
recibos y envia a
tas regionales par

L couner

T

3

Elabora nota para
el banco
soliciando ta
liberacion de los
pagos

Racibe fas
nominas y revisa
que los recibos
vengan firmados
por el personal 011

Trasiada al
Diractor de RRHH
la nota del banco r
para firma

Los recibos
No
estan firmados,
e W
Entrega la nota de|

banco tirmada a!
Encargado de

Néminas
Archiva las
I naéminas
L
Se comunica al | —

baneo para que (
recojan el disquete,

el listado de los
empleados con el Fin

Recoge ol
disquete, listado y
la nota para su
sjecucion

Separa la némina y
fos recibos par
unidades de
INFOM

Los retiene por tres |

dlas para que los.
empleados puedan
ir a firmarios

envia a Conta
nota especificando |
quienes no han |
firmado y los
recib
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Proceso:

Pago 011 Segunda Quincena

Objetivo:

Pagar sueldos del personal 011

Departamento responsable:

Recursos Humanos

Fecha de elaboracién:

26/11/01

Elaborado por:

Disefio y Actualizacion Profesional, S.A.

Fecha de revision:

05/12/01

Revisado por:

Lic. Paul Bertholin y Sr. Braulio Tercero

Autorizado por:

1.

Normas y Politicas

Las néminas deberan estar revisadas y autorizadas por Director de Recursos Humanos y

Auditoria Interna.
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Procedimiento

Responsable Paso Accién
Secretaria de Recursos 1 Recibe documentos y los traslada a Encargado de Nominas
Humanos
Encargado de > Verifica en el sistema las altas y bajas, suspensiones, descuentos
Noéminas del seguro, descuentos judiciales, descuentos por prestamos
bancarios, descuentos de ley, descuentos de cafeteria
3 o g
Ingresa la némina al sistema por empleado
5 Imprime borrador para verificar los cambios
a4 Si los datos no estan correctos regresa al paso 1
4 Si los datos estan correctos imprime [a ndmina en original y tres
copias, imprime también los recibos y firma la némina
s Imprime las néminas de cada empleado y las firma
6 Elabora una base de datos de los prestamos fiduciarios de
empleados y agrega datos nuevos
7 Elabora una remesa del ISR sobre las dietas pagadas a Junta
Directiva
8 Los documentos mencionados en los pasos 3 y 4 se llevan ala
Directora de Recursos Humanos para que dé su visto bueno y los
firme
Director de Recursos 9 Regresa la némina al Encargado de Nominas
Humanos
Encargado de| 10 |Separa los originales de las copias y elabora nota de situacion de
Nominas fondos ( cuanto se le paga a cada empleado)
it Envia a Auditoria y a Tesoreria la némina y la nota de fondos
Auditoria 12 |Regresa la ndémina al encargado de néminas de Recursos
Humanos
Encargado de| 13 |Envia al departamento de computo un disquete en blanco para
Nominas grabar los depdsitos del personal del 011
Departamento de| 14 |Graba los depositos a realizar
Computo
Encargado de| 15 |Elabora nota para el banco solicitando la liberacion de los pagos
Néminas
16 |Traslada al Director (a) de Recursos Humanos la nota del banco
para firma
Director de Recursos| 17 |Entrega la nota del banco firmada al Encargado de Nominas

Humanos
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Encargado de| 18 |Se comunica al banco para que recojan el disquete , el listado de
Nominas los empleados con el monto y la nota
‘| Mensajero del Banco e Recoge el disquete |, listado y la nota para su ejecucion
Encargadoe de 20 Separa la némina y los recibos por unidades de INFOM
Nominas
21 : ; .
Adjunta los recibos a cada némina
22 |Llama a cada unidad para que lleguen a recoger sus néminas y
recibos y envia a las regionales por courier
23 Recibe las ndminas y los recibos firmados por el personai 011
23.1 | Si los recibos no vienen firmados, los retiene por tres dias para
que los empleados puedan ir a firmarlos
Después de los tres dias los recibos no firmados se envian a
2844 oy b
contabilidad con una nota especificando las personas que no han
firmado
232 -~ y " :
Si viene firmado hace una base de datos alimentando al sistema
24

Archiva las néminas
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Matriz

Actividades

Encar
gado de
Némina

Director
de
Recursos
Humanos

Secre
taria
Recursos
Humanos

Departa
mento de
Cémputo

Auditoria

Mensa
jero
del

banco

Tiempo

Ciclo

Recibe documentos y los
traslada a Encargado de
Nominas

L™

2 min

min

Verifica en el sistema las
altas -y bajas,
suspensiones, descuentos
del seguro, descuentos
judiciales, descuentos por
prestamos bancarios,
descuentos de ley,
descuentos de cafeteria

10
min

30
min

Ingresa la némina al

sistema por empleado

1dia

dias

3.1

Imprime  borrador
verificar los cambios

para

1dia

dia

3.2

Si los datos no estan
correctos regresa al paso
1

Al
S

Y dia

dia

Si los datos estan
correctos imprime la
némina en original y tres
copias, imprime también
los recibos y firma la
némina

1 dia

dia

Imprime las noéminas de
cada empleado y las firma

1 dia

1dia

Elabora una base de
datos de los prestamos
fiduciarios de empleados y
agrega datos nuevos

horas

Y%
dia

Elabora una remesa del
ISR sobre las dietas
pagadas a Junta Directiva

5 min

Y
dia

Los documentos
mencionados en los pasos
3 y 4 se llevan ala
Directora de Recursos
Humanos para que dé su
visto bueno y los firme

5 min

dia
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Actividades Secre Director Encar | Departa | Auditoria | Mensa | Tiempo Ci;\
taria de gado de | mento de jero
Recursos | Recursos | Némina | Cémputo del
Humanos | Humanos banco
Yedia |2
9 [Regresa la ndémina al *\ dias
Encargado de Néminas N
5min |30
Separa los originales de min
10 las copias y elabora nota
de situacion de fondos (
cuanto se le paga a cada
empleado)
4\ 5min |3
1 Envia a Auditoria y a dias
Tesoreria la némina vy la
nota de fondos
>k 5min |30
Regresa la ndmina al min
12 T
encargado de néminas de /
L Recursos Humanos
20 45
Envia al departamento de min min
13 computo un disquete en
blanco para grabar los
depdsitos del personal del
011
5min |15
14 | Graba los depésitos a min
realizar
10 25
15 Elabora nota para el min min
banco  solicitando la
liberacion de los pagos
Smin |5
16 Traslada al Director (a) de min
Recursos  Humanos la
| nota del banco para firma /
5in 1
17 Entrega la nota del banco dia
firmada al Encargado de
Néminas N
\\ 2min |1
Se comunica al banco dia
1g |Para que recojan el \
disquete , el listado de los
empleados con el monto y
la nota \
5min [1 |
19 Recoge el disquete >k dia
listado y la nota para su /
ejecucion
[ 'Separa la némina y los [ I 2 A
20 | recibos por unidades de horas |dia
INFOM *}
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Actividades Secre Director Encar | Departa | Auditoria | Mensa | Tiempo | Ciclo
taria de gado de | mento de jero
Recursos | Recursos | Némina | Cémputo del
Humanos Humanos banco
* 8 =
21 | Adjunta los recibos a cada horas |dia
némina
* 18 45
Llama a cada unidad para min min
op |QUE lleguen a recoger sus
néminas y recibos y envia
a las regionales por
courier -
3min |1
23 Re;ibe Ia; nominas y los T dia
recibos firmados por el
personal 011
+ 3min |3
Si los recibos no vienen dias
23.|firmados, los retiene por
1 |tres dias para que los
empleados puedan ir a
firmarlos
+ S5min |25
Después de los tres dias min
3 los recibos no firmados se
1 1’ envian a contabilidad con
" | una nota especificando las
personas que no han
firmado
+ 45 1%
23. | Siviene firmado hace una min hor
2 |base de datos a
alimentando al sistema
s Smin |5
24 | Archiva las néminas min
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Recibe los
documentos y los
traslada al
Encargado de

Néminas

I

Ingresa la némina
al sistama por
empleado

imprime borrador
para verificar los
cambios

>

Datos correctos

imprime la némina
en original y tres
copias, imprime

también los recibos|

| v firma la némina

Elabora una base |

de datos de los
prestamos
fiduciarios de
empleados

].w

Elabor némina de gtos.
de rep.. pago por
o, desc..
ldicisles, dietus, notas.
de reit., por susp. 1GSS.
exs noming

Elabora una
remesa del ISR
sobre las dietas
pagadas a Junta
Directiva

.

&

Pago 011 Segunda Quincena

Traslada nomina |
documentacion a
Directora de
RRHH para de
visto bueno y los
| |

Regresa la némina
al encargado de
néminas

Separa los
originales de las
copias y elabora
nota de situacién
de fondos

Eavia a Auditoria y
a Tesorerla la
némina y la nota
de

Regresa fa nomina|
al Encargado de
Néminas de
Recursos
Humanos

I

v T Depe g
Cémputo un
disquete para
grabar los
depositos del

0 3

—

Graba tos
depésitos a realizar|

.

P

il i
Elabora nota para
el banco
soficitanda la
liberacion de los
pagos

—_—

Traslada al

Director de RRHH

fa nota del banco
para firma

L

[N, - Ro—

Entrega la nota del
banco firmada al
Encargado de
Néminas

58 e
banco para que
recojan el disquete,
ol listado de los
empleados con el
monto y ia nota

|
IR, SE e

Recoge el
disquete, listado y
la nota para su
ejecucion

Separa ta némina y|
los recibos por
unidades de
INFOM

Adjunta los recibos|
a cada némina

T

;ama acrumdad

para que recojan
sus néminas y
recibos y envia a
as regionales por
coyrier

y

; Recibe las
néminas y revisa
que los recibos
vengan firmados

por el personal 011

Los recibos
estan firmad

Si

v

Hace una base de
datos alimentando
al sistema

Archiva las
néminas

Fin

IS

No=

Los retiene por tres|
dias para que los
empleados puedan
ir a fimarlos

Tres dias despues
envia a Conta.
nota especificando
quienes no han
firmad y los
recibos
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Proceso:

Elaboracion de Némina y Pago de Personal de 029 de
UNEPAR

Objetivo:

Pagar honorarios a las personas que tienen contrato de
servicios técnicos y profesionales con INFOM

Departamento responsable:

Recursos Humanos

Fecha de elaboracién: Elaborado por:
26/11/01 Diserio y Actualizacion Profesional, S.A.
Fecha de revisién: Revisado por:
05/12/2001 Lic. Paul Bertholin y Sr. Braulio Tercero
Autorizado por:
[—

Normas y Politicas

1. Para incluir una persona en la némina es necesario que exista un Acuerdo de Aprobacion de
Contrato firmado por el Gerente General.

2. El pago de honorarios se realizara por medio de depésito bancario.
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Procedimiento

Responsable Paso Accion
Analista de Personal Revisa en el sistema los contratos, agrega los contratos nuevos y
1 elimina los contratos finiquitados
1.1 | Si no estan ingresados o no se pagé la cantidad correcta, ingresa
y elabora una extra némina
1.2 | Si la informacion estd correcta genera la nomina 6 una extra
noémina (si ese fuera el caso) voucher, recibos y procede a firmar
2 Genera la ndmina, voucher, recibos y procede a firmar
3 Traslada la némina al Director de Recursos Humanos para su
revision
Director de Recursos 4 Revisa y firma la némina
Humanos
Analista de Personal . Traslada la némina a Auditoria para su revision
Auditoria < Revisa la némina,
6.1. | Si la némina no esta correcta, la traslada al Analista de Personal
para su correccion
6.2 |[Si esta correcta entrega la némina, los voucher y recibos al
Analista de Personal
Secretaria General 7 Entrega a la Secretaria de Recursos Humanos la némina de las
regionales
Secretaria del 8 Llama al Courier para que recojan las néminas de las diferentes
Departamentos de regiones
Recursos Humanos
Secretaria General 9 Envia al banco disquete y listado para depositar a la cuenta de la
némina
Analista de Personal 10 | Separa por fondos (fuentes de financiamiento) la némina de
Guatemala
11 Lleva la némina, los voucher a UNEPAR y espera que todas las
personas firmen los documentos de recibido
l 11.1 | Si no firman todas las personas, la retiene por dos dias para que
‘ lleguen a firmarla a las instalaciones de INFOM
11.1.1 | Si no llegan a firmarlas en el transcurso de dos dias la traslada a
Contabilidad para que blogueen las cuentas
11.2 | Si todo esta firmado traslada el original a Contabilidad para que
elaboren las pélizas y luego ser archivada
I
‘ J 1e Traslada una copia al Encargado de Remesas y 029 para qLe—'

|




Manual de Procedimientos }62

haga las remesas

Contabilidad

13

Traslada copia de la némina a Auditoria para contabilizarla y
archivarla
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Matriz
Analista Director | Auditoria | Secretaria | Secreta | Contabi
de de de ria lidad
Actividades Personal | Recursos Recursos | General Tiempo | Ciclo
Humanos Humanos
Revisa en el sistema los * 2 Ya
contratos, agrega los horas |dia
1 | contratos nuevos y
elimina los contratos
finiquitados
. 15 Y
1 Si no estan ingresados o 3 min  |dia
1' no se pagd la cantidad
correcta, ingresa y
elabora una extra némina
Smin |5
Si la informacion esta min
4 | correcta genera la %
2‘ némina & wuna extra
némina (si ese fuera el
caso) voucher, recibos y
procede a firmar
2min |4
2 Genera la nomina, * dias
voucher, recibos y
procede a firmar
S5min |5
Traslada la ndémina al min
3 | Director de Recursos
Humanos para su
revisién N
1 hora |1
4 | Revisa y firma la némina dia
< 5min |30
5 |Traslada la némina a min
Auditoria para su revision
1dia |5
6 | Revisa la némina, \T dias
Smin |30
6 Si la némina no esta min
" |correcta, la traslada al
1. ’
Analista de Personal para
su correccién
5min |30
6 Si esta correcta entrega min
- |la némina, los voucher y \\
recibos al Analista de
Personal
% 5min |5
7 Entrega a la Secretaria min
de Recursos Humanos la
némina de las regionales
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Actividades Analista Director | Auditoria | Secretaria | Secreta | Contabi | Tiempo | Ciclo
de de ria lidad
Personal | Recursos Recursos | General
Humanos Humanos
2min |2
8 Llama al Courier para que min
recojan las néminas de
las diferentes regiones
A\_ 5min |5
9 I_Envfaal bancodis_quetey / min
listado para depositar a la
cuenta de la némina /
: 2 e
Separa por fondos horas |dia
10 | (fuentes de ’(
financiamiento) la némina
de Guatemala
1dia |1
Lleva la noémina, los dia
41 |voucher a UNEPAR 'y *
espera que todas las
personas  firmen los
documentos de recibido
2 dias |2
Si no firman todas las dias
11 | personas, la retiene por *
1 | dos dias para que lleguen
a firmarla a las
instalaciones de INFOM
5min |30
11 Sino llegan a firmarlas en min
1 el transcurso de dos dias *
'1' la traslada a
Contabilidad para que
blogueen las cuentas
5min |30
Si todo estd firmado min
11 |traslada el original a ¥*
.2 | Contabilidad para que
elaboren las pdlizas vy
luego ser archivada
S5min |5
Traslada una copia al F—] min
12 | Encargado de Remesas y T~
029 para que haga las i
remesas i
™% [5min |30
13 Traslada copia de la min

noémina a Auditoria para
contabilizarla y archivarla
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Proceso:

Compensacién / Planilla 031

Objetivo:

Pagar al personal de campo

Departamento responsable:

Unidad de Recursos Humanos

Fecha de elaboracion:

26/11/01

Elaborado por:

Disefio y Actualizacién Profesional, S.A.

Fecha de revision:

05/12/01

Revisado por:

Lic. Paul Bertholin y Sr. Braulio Tercero

Autorizado por:

Normas y Politicas

1. Las nominas deberan llevar Visto Bueno del Director de Recursos Humanos

2. Auditoria Interna revisara los calculos de las ndminas

3. Las regionales serdn los encargados de pagar su némina.
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Procedimiento

Responsable Paso Accidén
Oficina Regional 1 Elabora el contrato y lo envia a Recursos Humanos cada tres
meses
Secretaria de 2 Recibe el contrato y lo traslada al supervisor de néminas
Recursos Humanos
Supervisor de 3 Revisa el contrato
Noéminas
31 Si el contrato no esta correcto, lo devuelve a las Oficinas
§ Regionales para su correccion
32 Si el contrato estd correcto, hace el listado por Oficina
) Regional, segun el ndmero de contrato
4 Traslada el listado al Director de Recursos Humanos para su
firma
Director de Recursos 5 Firma el listado y lo devuelve al Supervisor de Némina
Humanos
Supervisor de 5 Hace la planilla por Oficina Regional y por tipo de
Nominas financiamiento
7 Imprime las planillas, una original y tres copias, los firma y
sella
8 Traslada las planillas al Director de Recursos Humanos para
su firma
Director de Recursos 9 Firma las planillas y las devuelve al Supervisor de Nominas
Humanos
Supervisor de 10 Saca tres copias a cada contrato y adjunta una copia a la
Nominas planilla
11 Traslada una copia con planilla a Auditoria para su revision
Auditoria 12 Revisa la planilla y la copia del contrato
121 Si la planilla y el contrato no estén correctos, se repiten los
) asos 6 al 12
Si la planilla y el contrato estan correctos, los devuelve ya
12.2 ; ; e
revisados al Supervisor de Nomina
Supervisor de Némina 13 Elabora la solicitud de fondos para las Oficinas Regionales y
la envia al Director de Recursos Humanos para su firma
Director de Recursos 14 Firma la solicitud de fondos y la devuelve al Supervisor de
Humanos Nominas
Supervisor de 15 Traslada la solicitud a Presupuesto
Nominas
Ejecucion 16 Solicita situacion de fondos
Presupuestaria
17 Devuelve la solicitud al Supervisor de Nomina
18 Traslada la copia de la solicitud a Tesoreria para registrar los
egresos
Tesoreria 19 Registra los egresos
20 Devuelve la solicitud al Supervisor de Nomina
Supervisor de 24 Clasifica las planillas por Oficina Regional y las envia a las
Noéminas Oficinas Regionales
Oficina Regional 22 Elabora los cheques y los entrega al personal de campo
23 Traslada al Supervisor de Nomina los bouchers de pago
firmados
| Supervisor de Némina 24 | Archiva los documentos
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Proceso:

Pago Prestaciones Renglon 011

Objetivo:

Pago de prestaciones

Departamento responsable:

Recursos Humanos

Fecha de elaboracion:

26/11/01

Elaborado por:

Disefno y Actualizacion Profesional, S.A.

Fecha de revision:

05/12/01

Revisado por:

Lic. Paul Bert y Sr. Braulio Tercero

Autorizado por:

Normas y Politicas

1. Las néminas deberan llevar Visto Bueno de Director de Recursos Humanos

2. Auditoria Interna revisara los célculos

3. Los empleados firmaran los finiquitos para poder recibir sus cheques.
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Procedimiento
[ Responsable Paso Accién
Secretaria de 1 Recibe carta de renuncia / despido, solvencia general e
Recursos Humanos individual
K 2 Elabora acuerdo y acta de entrega de cargo y lo traslada
al analista de personal
Analista de Personal 3 Solicita y recibe expediente de empleado a encargada de
expedientes
4 Determina si se deben hacer descuentos al empleado y
hace célculos de indemnizacion y némina del empleado
Imprime némina del empleado la firma y traslada el
5 expediente al Director de Recursos Humanos para visto
bueno
Director de Recursos 5 Da visto bueno a la némina y la devuelve al analista de
Humanos personal
Analista de Personal Saca tres (3) copias de todo el expediente
Si no se debe hacer descuentos archiva copia del
expediente
8.1 Si se debe hacer descuentos, traslada copia al
) Encargado de Remesas |
Encargado de Hace los descuentos
Remesas
10 Traslada el expediente al Analista de Personal
1 Envia una copia de expediente a Auditoria, una a
Tesoreria
Auditoria 12 Devuelve copia de expediente revisado a Analista y avisa
| a Tesoreria que puede efectuar el pago
| Analista de Personal 13 Pregunta a Tesoreria si se puede efectuar el pago
14 Avisa al empleado que puede pasar a firmar el finiquito
15 Hace nota para que le entreguen el cheque al empleado
en Tesoreria
16 Lo traslada al Auxiliar Encargado para que lo envie al

Archivo General de INFOM.
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Inicio
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Proceso:

Horas Extra

Objetivo:

Controlar efectivamente el pago de las horas extra trabajadas

Departamento responsabile:

Unidad de Recursos Humanos

Fecha de elaboracion:

26/11/01

Elaborado por:

Diseiio y Actualizacion Profesional, S.A.

Fecha de revision:

05/12/01

Revisado por:

Lic. Paul Bertholin y Sr. Braulio Tercero

Normas y Politicas:

El control de entradas y salidas para determinar las Horas Extras, estara a cargo de Direccion

Administrativa.

Los célculos de Horas Extras y la néminas, deberan llevar Visto Bueno de Director de

Recursos Humanos

Auditoria Interna revisara los calculos de Horas Extras
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Procedimiento

Responsable Paso Accién
Analista de Personal 1 Solicita al Gerente Administrativo el control de entradas y
salidas del personal
2 Recibe el control de entradas y salidas y hace el calculo por
trabajador y firma las boletas
3 Traslada los célculos y tres copias de las boletas al Director
de Recursos Humanos para su visto bueno
Director de Recursos 4 Recibe los calculos y las boletas, las firma y las devuelve al
Humanos Analista de Personal
Analista de Personal 5 Elabora e imprime la némina de horas extras, la firma y la
separa por unidades administrativas
6 Traslada la némina de horas extras al Director de Recursos
Humanos para su visto bueno
Director de Recursos Firma la némina y la devuelve al Analista de Personal
Humanos
Analista de Personal 8 Traslada la némina a Auditoria para su revision
Auditoria 9 Revisa la némina
8.1 Si la nomina no esta correcta, se repiten los pasos 2 al 9
9.2 Si esta correcta, la devuelve al Analista de Personal
Analista de Personal 10 Llama a las unidades de INFOM para que pasen a firmar las
néminas, los recibos y las copias
11 Traslada a Auditoria la némina y recibos para que gestione el
cheque
Auditoria 12 Traslada la nébmina a tesoreria
Tesoreria 13 Hace cheques y los paga ]
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Programa de Mejoramiento Continuo

Estos son los pasos a seguir para asegurar la puesta en préactica de los

~ procedimientos.

manuales de

estadistico

programa de Control

Recursos  Humanos

Area Logros buscados Responsables Tiempos
1. Centralizarse |= Identificar la percepcién de los|= La Unidad de 30 junio 2002
en el cliente clientes finales sobre el Atencion al Alcalde es
desempefio de los procesos la responsable de
en funcién de sus conducir el estudio de
necesidades percepcion y dar a
conacer los resultados
a las demas unidades
= La Gerencia
Administrativa
Financiera hace las
implementaciones
necesarias.
2. Planeacion = Incluir en los planes | = Gerencia General Seglin el
estratégicos: programa
* La implantacion de los propuesto  en
Manuales de Procedimiento la  pagina
" 5 anterior:
* La evaluacion del desemperfio A
de los procedimientos Ob]etiVO.
Estratégico
= El establecimiento de los
niveles de desemperio
= La actualizacion de los
procedimientos de acuerdo
con las expectativas del
cliente
3. Confianza = Utilizar el Manual como|=* Gerencia General con|= A partir de
herramienta de induccién y el apoyo de los febrero del
como medio para cumplir la mandos directivos. 2002
mision del INFOM.
4. Procesos s« Estandarizar los procesos, |= Gerencia Al 31 de
estandarizados apoyados con la divulgacion Administrativa diciembre del
de los manuales y el Financiera 2002
entrenamiento en su uso.
5. Participacion |«  Contar con una actividad en la|=  Subgerencia General Cada
total que todo el personal aporte semestre
ideas para optimizar los
procesos:
e Crear el premio por
iniciativa
e Incluir el tema en las
sesiones de trabajo
del nivel gerencial
6. Entrenamiento |= Capacitar al personal de|= La Direccion- de Permanente,
INFOM en el uso de los Recursos  Humanos a partir de
Manuales y en la Mejora planifica la enero del
Continua de los Procesos capacitacion 2002
7. Pensamiento (= Crear e implementar un|®* La Direccion  de Trimestral
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estadistico estadistico de los Procesos planifica la
para darle soporte a la capacitacion
estrategia de Estandarizar los La Gerencia
procedimientos, desarrollando Administrativa
procesos de categoria mundial Financiera implanta el |
para el 31 de diciembre del programa de Control
2003. : Estadistico de los
Procesos
Gerente General se
encarga de evaluar el
cumplimiento del
programa.
8. Recompensas Disefiar un sistema de Direccién de Recursos | *  Semestral
reconocimiento para las Humanos es
propuestas de mejora a los responsable de crear
procedimientos. el sistema de
reconocimiento
Gerencia General

aprueba el sistema
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« 1 Organigrama actual de la Unidad de Recursos Humanos

1
S



