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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el alta de trabajadores en la némina.

Clave: MP-CH-02-01

Revision No: 01 Fecha de ultima revisidon: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para dar de alta a los trabajadores de nuevo ingreso en el

sistema de ndminas.

Alcance: Coordinador de Néminas y Auxiliar Administrativo que den de alta Trabajadores de

nuevo ingreso.

Formatos: Ninguno.

Responsable: Auxiliar Administrativo y Coordinador del Area de Néminas.

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Responsable ')I\I:;T Descripcién
A dn?iwi(:tlra;tiv » 1 Ingresar al programa de néominas GRP
A dn?illl:i(:tlfartivo 2 Ingresar a la opcién de “RH y Nomina”
Auxiliar 3 Ingresar a la opcibn 1 “Captura de Trabajadores” vy
Administrativo posteriormente dar clic en “Insertar”
Asignar el numero de empleado siguiente y capturar la
informacioén solicitada en la pestafia “Generales”:
e Nombre
e Puesto
e Jefe inmediato
e Ubicacién
e Departamento
Auxiliar o Area
Administrativo 4 e Categoria (de acuerdo al sueldo y a la jornada)
e Régimen
e Proyecto
e RFC
e CURP
e NSS
e Banco
e Numero de Cuenta /
Aucxiliar 5 | Abrir la pestafia “Laborales” y captuﬁe/solarhente la fecha de |
~_Administrativo ingreso. ,7""’
MP-CH-02-01 \U\, p 1
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- = =
Abrir la pestafia “Personales” y capturar:
e Fecha de nacimiento

e Nacionalidad
e Lugar de Nacimiento

Auxiliar = SIexe
Administrativo B * Estada Civil
e Direccion
e Ciudad
e CP
e Teléfono
Auxiliar v Abrir la pestafia “Datos Rusp” e indicar solamente el Tipo de
Administrativo contratacion.
Auxiliar 8 Salir

Administrativo

Levantar ticket ante el Departamento de Sistemas y Modelos
9 de Atencidn para la creaciéon de correo electronico de los
NUevos ingresos.

Dar seguimiento a la creacion de correos de nuevos ingresos
10 hasta contar con ellos para a su vez crear el perfil en el
sistema de incidencias.

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar 11 Informar a las areas que fue creado el perfil del nuevo
Administrativo trabajador en el sistema de incidencias.

53 Q_L MP-CH-02-01
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Flujograma

MP-CH-02-01

Auxiliar Administrativo

-

1. Ingresa al programa de nominas GRP.

- >
r # )
2 Ingresa a la opcion de "RH y Nomina”™
. o
" = ; ™

3. Ingresa a la opcion 1 "Caprtura de
Trabajadares” v postenormente dar clic en
Insertar”
4' B
4. Asigna numearo de empleado, siguiente,
captura infTormacion solicitada en la pestana
GCenerar

) I .
g ™
5. Abre la pestana Laborales” v capturar
solamente la fecha de ingreso.

-~ -
¢ * ~

5. Abrir la pestana "Personales” v capturar
7 Abrir la pestana "Datos Rusp” e indicar

solamente el Tinpo de contratacion
. S

+

T

[ 9. Levanta Ticket en Do de Sistemas vy

Modelos de Atencion para crear de correoc
electronico

10. Da seguimiento a la creacion de
correos de nuevos Ingresos.

11, Informa a las areas qque fue creacdo el
perfil del nuevo trabajacor en el sistema de
mcicencias

MP-CH-02-01 Qﬂ/ 3
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la modificacion del tipo de régimen cuando se otorga contrato por
tiempo indeterminado.

Revision No: 01

Clave: MP-CH-02-02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la modificacién del tipo de contrato cuando se otorga
plaza de base a un trabajador

Alcance: Este procedimiento aplica para el Coordinador de Néminas modifique el tipo de régimen
de un trabajador.

Formatos: Ninguno.

Responsable: Coordinador de Néminas.

Autor: Nicolas Sandoval Mata.

Nuam. 2 e
Responsable Act. Descripcion

Coordinador de .
e — 1 Acceder al programa de néminas GRP.

Coordinador de ., . o w o o
Némliias 2 Ingresar a la opcién de “RH y Nomina”.

Coordinador de s : "
Néiiiiias 3 Ingresar en la opcion “01) Captura de trabajadores”.

Coordinador de 4 Digitar el nimero de empleado de la persona a la que se le
Noéminas realizara la actualizacion.

Coordinador de 5 Desplegar las opciones del apartado de “Régimen” y
Néminas seleccionar “Personal de base”

Coordinador de : .
N6éminas 6 Dar clic en Aceptar y salir.

Y
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Coordinador de Néminas
I , ; ,
1. Acceder al programa de
nominas GRP
\. /
h
' g
2. Ingresar a la opcion de
L RH y Nomima'.
A
' 4 N
3. Ingresar en la opagn "01)
Captura de trabgjadores”.
“ i \ J
o
S A
" 4 ™
Y 4. Digitar el numero de
% empleado de la personz a la
gue se le realizara la
k actualizacion,
A
g A
5. Desplegar las cociones del
apartaclo de "Regimen’ y
seleccionar "Perscnal de
base”
\, /
A
5 Dar clic en Aceptar y salir,

0
L MP-CH-02-02
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el calculo de la némina del personal del Sistema DIF Zapopan. \
Clave: MP-CH-02-03

Revision No: 01 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para el calculo de la ndmina.

Alcance: Este procedimiento aplica para el Coordinador de Néminas y el personal que realiza el
calculo de la némina.

Formatos: Ninguno.

Responsable: Auxiliar administrativo y Coordinador de Néminas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Nuam. C L
Responsable Bk Descripcion
Auxiliar ; ik
Riiminlcirative 1 Acceder al sistema de nédminas GRP.
Auxiliar o i i s
Administrativo 2 Ingresar a la opcién de “RH y Némina”.
Auxiliar . . —_— G
Administrativo 3 Seleccionar la opcién 5) “Calculo de némina”.
Auxiliar . e »
Administrativo 4 Seleccionar la opcién “Calcular”.
Auxiliar 5 Una vez que aparezca la ventana indicando que el calculo
Administrativo fue realizado, presionar la opcion “salir”.

|

, | A , «!)f’i/’” 3
.r’-y’ffif
MP-CH-02-03 \ L ¢
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Flujograma

Auxiliar Administrativo

"
1. Acceder al sisterma de
naminas GRP
A
A
,

2.ingresar a la epcion de
Ry Nomina™,

L

MP-CH-02-03

vy
m
o A
o~ (5 . . ™y
o 3. Seleccionar la opuien 5)
:ll; “Caleulo de noming”,
i
[« % \ /
=
h
-
4 Seleccionar la opion
"Caleular”.
\ )
Y
5. Una vez que aparezca la K
venlana ndicando el calculo ~
realizado, presionar la
opcion "salir”,
~
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Procedimiento N
Titulo: Procedimiento para la revisién de la némina del personal del Sistema DIF Zapopan. \
Clave: MP-CH-02-04 Revisién No: 01 Fecha de altima revisién: Julio 2021
Objetivo: Establecer el procedimiento para la revision de la némina.
Alcance: Este procedimiento aplica para todo el personal del area de néminas que participe en la
revision de la némina.
Formatos: Ninguno.
Responsable: Auxiliar administrativo y coordinador del area de néminas
Autor: Nicolas Sandoval Mata
Responsable A Descripcion
Act.
Auxiliar Administrativo 1 Acceder al sistema de néminas GRP
Auxiliar Administrativo 2 Ingresar en la opcién de “RH y Némina”
Auxiliar Administrativo 3 Seleccionar el recuadro negro que dice “Némina”
Auxiliar Administrativo | 4 | Abrir pestafia 4) Consultas
. o . Seleccionar la opcion “Recibos” / “Resumen de autorizacion”
Auxiliar Administrativo 5 a ki
{ “Imprimir
. Revisar el archivo descargado, comparar cantidades y en
Cool:l'q|n_ador da 6 caso de existir alguna modificacién, realizarla y volver a
6minas
calcular.
/ DR
‘ Y'Y
\\‘/ _ /"M!’m
L 5
MP-CH-02-04 ! |
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Flujograma

MP-CH-02-04

Auxiliar Administrativo

T

" B
1.Acceder al sistema de
nominas GRP.

E

r ")

2. Ingresar en la opcion
de "RH y Nomina”

i
3.Seleccionar el
recuadro negro que dice

Coordinador de Néminas

"Nomina”
\ 7 i
i
i
N i
. ™ .
s i
4. Abrir pestana "4} 1
Consultas’ i
L ) {
\
I
' t
(5 Sel | » [
rccionar i on ‘.
S SGISLEONRI YO RElD 4 6. Revisar el archivo
Recibos” / "Resumen de ; » ;
sipss Mo descargado y comparar
: 4 ’l cantidades.
L mprimir ]

|

0L

MP-CH-02-04
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Procedimiento Y

Titulo: Procedimiento para la impresién de recibos de némina del personal del Sistema DIF |\
Zapopan.

Clave: MP-CH-02-05

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la impresion de los recibos de némina

Alcance: Este procedimiento aplica para todo el personal del area de néminas, que imprima los
recibos de némina del personal del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Ninguno.

Responsable: Auxiliar administrativo y Coordinador de Néminas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Responsable riuch Descripcion
A dn?ilrj:i(éltlraartivo 1 Acceder al sistema de néminas GRP.
A dn?illl‘l)i(;ltlfartivo 2 Ingresar a la opcién de “RH y Némina”.
A dI:iL:n)i(;Itlfartivo 3 Seleccionar el recuadro negro que dice “Némina”.
A dI:il:'l’i(:tl:artivo 4 Abrir pestafia 4) Consultas.
A dn?il::iglt'f;tivo 5 Seleccionar la opcién “Recibos”.
Auxiliar 5 Seleccionar la quincena a imprimir de la lista desplegable
Administrativo “Némina”.
A drﬁiﬂ)i(:tlra;ti 76 7 Seleccionar la opcion “Imprimir”.
Auxiliar 8 Seleccionar impresora “Epson FX-890 o impresora Laser Jet
Administrativo elegir la bandeja 2 por tamarfio de hoja oficio.
Ad r:ii)i(;Itlfartivo 9 Seleccionar la opcion “imprimir”.
Auxiliar 10 | Verificar que estén correctamente colocados los folios de
Administrativo punto en la impresora.
Auxiliar ) . ;
Administrativo 11 Supervisar para que los recibos se mantengan alineados.
Auxiliar 12 Separar los recibos por departamento y ensobretar segun
Administrativo corresponda.

\

il

\

=
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-
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Flujograma

MP-CH-02-05

Auxiliar Administrativo

e

s B
1. Accede al sistema de néminas GRP
. >
~ ¢ ™~
2. Ingresa a la opcicn de "RH y Nomina”

. o
) ¥ .
3. Seleccaiona el recuadro negro que dice
Nomuna'

L. o
> v ‘
4. Abrn pestana 4) Consultas
- w
. v e
5. Selecciona la opcion "Recibos”.

\ ¢ J
' ™~
6. Selecciona la guincena a imprimur de la
lista desplegable "Namuna’

- 4 7
" ~
7. Selecciona la opcion "lmprimir”

. A

v

[

8. Selecciona impresora "Epson FX-890 o

impresora Laser Jet elegir la bandeja 2 por

tamanoc de hoja

v

9. Selecciona la opcion “imprimir”

-]
J

v

colocados los folios de punto en la
impresora

v

11. Supervisa para que los recibos se
mantengan alineados

v

[ 10 Verifica que esten correctamente

12 Separa los recibos por departamento
¥ ensobrelar segun corresponda.

/]

WL

MP-CH-02-05
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para dar de baja a trabajadores en la némina.

Clave: MP-CH-02-06

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Sistema DIF Zapopan.

Objetivo: Establecer el procedimiento para dar de baja de la némina a los trabajadores del

Alcance: Este procedimiento aplica para todo el personal del drea de néminas que de baja de |a
némina a trabajadores del Sistema.

Formatos: Ninguno.

Responsable: Auxiliar administrativo y coordinador del area de néminas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Nam. o
Responsable Aot Descripcion
Auxiliar Administrativo 1 Ingresar al programa de néminas GRP.
Auxiliar Administrativo 2 Ingresar a la opcién de “RH y Némina”.
Auxiliar Administrativo 3 Ingresar a la opcién 1 “Captura de Trabajadores”.
Capturar el nimero de trabajador de la persona que se dara
Auxiliar Administrativo 4 de baja en el recuadro “Buscar” que se encuentra en la
parte superior derecha
- G s . Elegir a la persona dando doble click al aparecer en la
Awaliar Administrativo pantalla, elegirlo dando doble clic con el mouse.
Auxiliar Administrativo 6 Seleccionar la pestafia “laborales”.
- _— . Capturar la fecha del dltimo dia laborado en el recuadro que
Auxiliar Admjnistrativo { aparece en la seccién “Status”, opcién “baja”.
Auxiliar Administrativo 8 | Presionar “Aceptar”.
Auxiliar Administrativo 9 Salir.

MP-CH-02-06
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Flujograma

MP-CH-02-06

Auxiliar Administrativo

1.ingresar al programa de
nominas GRP

h
o =

P Ingresar a la opcion de RH y
Nomina“.

h

P

1

3. Ingresar a la opoon 1 "Caplura
de Trabajadores”

| R

L

r
4. Capturar el numero de
trabajader de la persona que se
dara de baja

-

A

>
5. Elegir nombre de esa persona
en la pantalla

\
N

r Y

& Selecaionar la pestana
“laborales”.

S 7
A

i Y

7. Capturar fa fecha del Glimo
dia laborado,

h

8 Presionar "Aceptar”

. J
A
s ™
9. Sahir.
=

-‘(c‘., MP-CH-02-06
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para autorizar, rechazar o cancelar incidencias del personal del Sistema DIF
Zapopan a través de la plataforma.

Clave: MP-CH-02-07 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para autorizar, rechazar o cancelar las incidencias que se
realizan a través de la plataforma.

Alcance: Este procedimiento aplica para todo el personal del area de néminas que tenga
permiso de autorizador en la plataforma de incidencias.

Formatos: Ninguno.

Responsable: Coordinador del area de néminas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Responsable hLucT Descripcion
Coordinador de 1 Ingresar a la liga de la plataforma
Noéminas (http://servicios.difzapopan.gob.mx/Lab/index.php)
Cooh;'gm?:atasr ce 2 Capturar usuario y contrasefia.
Coohr"gmia:aosr the 3 Ingresar a la opcién “Incidencias”
Coordinador de 4 En la opcion superior derecha “Buscar” capturar el nimero
Néminas de Incidencia que se desea Autorizar.
La incidencia solicitada aparecera en la pantalla y
mostrara 3 opciones, de las cuales se debera seleccionar
Coordinador de la que corresponda:
Noéminas 5 e Autorizar
e Rechazar
e Cancelar
Coo;l'gmiandacvsr de 6 Dar clic en “Aceptar’

MP-CH-02-07 -~ QR,/

ll
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Flujograma

MP-CH-02-07

Coordinador de Nominas

1. Ingresar a la hga de la plataforma
{(http:/fservicios. difzapopan.gob.mx/L
ab/index.php)

[ 2. Caplurar usuano y contrasena. ]

b

3. Ingresar a la opcién "Incidencias”

y
4. capturar el numeroe de
Incidencia que se desea Autorizar,

A

5.La incidencia aparecera en
pantalla mostrara 3 opciones y
seleccionara la correspondiente.

y

&, Dar clic en "Acepntar’

o

MP-CH-02-07 ¥
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Procedimiento

sistema de reloj checador

Titulo: Procedimiento para capturar las incidencias del personal del Sistema DIF Zapopan en el

Clave: MP-CH-02-08

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

checador

Objetivo: Establecer el procedimiento para capturar las incidencias en el sistema del reloj

incidencias.

Alcance: Este procedimiento aplica para todo el personal del area de néminas que capture las

Formatos: Ninguno.

Responsable: Auxiliar administrativo

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Responsable TICT Descripcion

Auxiliar y Ingresar al Sistema “Relojes Checadores” capturando el
Administrativo usuario y la contrasefa correspondientes.

Auxiliar 5 wp ‘o
Adminlatrativo 2 Ingresar a la pestafia “Asistencia”.

Auxiliar 3 Seleccionar de la lista desplegable la opcién “Trabajadores en
Administrativo viaje/Permisos de ausencia”.

Auxiliar 4 En la esquina inferior izquierda seleccionar la pestaria “Ver
Administrativo dia”.

Auxiliar 5 Seleccionar de la lista desplegable el departamento al que
Administrativo pertenezca el trabajador al que se le capturara la incidencia.

Auxiliar 6 Seleccionar de la lista desplegable el trabajador al que se le
Administrativo capturara la incidencia.

Auxiliar . - . » . .
Adiiatiative 7 Abrir la opcién “Rango de tiempo” y se mostraré un calendario.

Auxiliar . . - .
Adinililetiative 8 Seleccionar la fecha del dia de la incidencia a capturar.

Auxiliar : e - »
Adininistrative 9 Seleccionar la opcién “Agregar

Auxiliar 10 Abrir la opcién “Por favor seleccione tipo de permiso” y
Administrativo seleccionar el tipo de incidencia a aplicar.

Auxiliar ; — ; - ;
Rdministrativo 11 Dar clic en “OK” y ya quedara guardada la incidencia.

Auxiliar En caso de ser necesaria una modificacion o eliminar una
Krimsinletrafivo 12 | incidencia capturada, seleccionar el tipo de incidencia y dar
/ '?" clic en el botén “Borrar”.

MP-CH-02-08 Q =

U]
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Auxiliar

Se abrira una ventana llamada "Administrador de tiempo y

e : 13 asistencia” dar clic en “Si” para autorizar que sea eliminada la
Administrativo S p 9
captura.
Auxiliar 14 Seguir todo el procedimiento anterior para capturar una nueva

Administrativo

incidencia.

L

MP-CH-02-08 : 47y
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MP-CH-02:08

Auxiliar Administrativo.

el
> el

1 Ingresa al Isterma

verc aclare capturanc

usuano v la contrasona
cornrosponciontos

4

2 Ingresar a ia pestaho
Lerrnc oy

L 5

ona cdde la hista
le 1o opacican
SPerTisos

de auserncr

F
' L )
A En la esguina nforior
1rquiercla seleccionar la postana
“er chia
S
= +

5. Selecciona de la hista
doesplegable o! departamento al
Qque pertenesca ol trabajador

L.

—

T

G Selecoronar de la his
desoleganale ol trabajadar al o
e capturara la madencs

L

-

7 oalsre la @jecicrn  Rarco oo
(ST Rt ST S YOS Lrarag e

2 Selecciona la fecha cel cia ce
la inciciencia a capturar

1

~
9 Selecciona la opaion
“ACreciar”

" ¢ >
10 Abre la opcion Por tavaor
selaecciones TP de permiso”™ v

seleccionar el hipo cle
incicddenc:

) s

Dar clic en "OK" v ya
auedara guarclada la inciddencia.
= ~
St o Nnecosarto una
rachificacion o clirmanar
1, seleccionar
incidendcia

13 Se abrira urNna venrtan
Harmad Aclmirmistracior
TS Mo W

14 Seguir todo =l
ProcedimiEnta anterior para
- e LA nueva Incidencia

pPrur
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para cargar los registros de asistencia del personal del Sistema DIF\
Zapopan en el sistema del reloj checador.

Clave: MP-CH-02-09

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para cargar los registros de asistencia que entrega el
Departamento de Sistemas y Modelo de Atencion, en el sistema del Reloj checador

Alcance: Este procedimiento aplica para todo el personal del area de néminas que se encarga

de cargar la informacién.

Formatos: Ninguno.

Responsable: Auxiliar administrativo.

Autor: Nicolas Sandoval Mata.

Responsable hll\ucT. Descripcion
Departamento de Entrega al area de ndminas la informacion de cada Reloj
Sistemas y Modelo 1 Checador a mas tardar 4 dias después del cierre de la
de Atencion guincena.
Auxiliar 5 Los registros se deberan guardar en el escritorio en la
Administrativo Carpeta “Checadas” en la carpeta del mes correspondiente.
Auxiliar 3 Ingresar al Sistema “Reloj Checador” capturando usuario y
Administrativo contrasefna.
A dn?il:i(;;ltlgtivo 4 Seleccionar la pestaria “Datos”.
A d|:illfa)i(:tll?;tivo 5 Seleccionar “Administracion USB".
Auxiliar 6 Seleccionar la segunda opcion “Dispositivo con pantalla en
Administrativo blanco y negro: 9”.
Auxiliar 2 WA
Administrativo i Parglicen "ok
Auxiliar 8 Se abrira una ventana en la que se debe elegir “Importar
Administrativo registros de asistencia’.
A dn?i‘:'n)i(:tlgtivo 9 Seleccionar “Importar”
Auxiiiar Aparecera una venta)na donde se debera elegir la carpeta
Adiministrative 10 "Checgdag" y postgrlormente la carpeta del mes en la que se
guardo la informacion. .
Auxiliar 1 Seleccionar el primer departamento a importar de la lista
Administrativo desplegable.
Auxiliar 12 Dar clic en “Aceptar” y aparecerd una ventana donde

Adminjstrativo

muestra el porcentaje de informaci;éﬁcggada, una vez

|

]
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S

llegado a 100% indica que la informacién de ese
departamento esta completa y correctamente cargada.
Auxiliar 13 Repetir a partir del paso 11 con cada uno de los
Administrativo departamentos de la lista. I
Auxiliar . 2 ;
. . Seleccionar el boton de “Reporte” que se encuentra debajo

AT EALIVO 14 de la barra de herramientas.

Auxiliar 15 Se abrira una ventana llamada “Calculo de Asistencia”, en la

Administrativo lista desplegable seleccionar “DIF Zapopan”.

Auxiliar ; o »

Administrativo 16 Seleccionar la opcion “Todos”.

Auxiliar 17 Asignar periodo que se desea calcular en las opciones “De”

Administrativo (fecha inicial) y “A"(fecha final).

o Dar clic en el botén “Calcular’, se abrira una ventana donde
Auxiliar :

AdifiISteatvS 18 muestra el avance c_:alculadq en porcgntaje, una vez llegado
al 100% quiere decir que la informacién se calculd
correctamente.

Auxiliar : " "
Administrafivo 19 Seleccionar “Exportar I
o 20 Seleccionar la ubicacién donde se desea guardar el Reporte
Administrativo )
Auxiliar .
Administrativo 21 Sallr.
|
5 L
L MP-CH-02-09
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Flujograma

Depar de Si y Modelo de Atencién Auxiliar Administrative

L & norunas infor:
cadla Reloy Ch
despues aerre de g

on de
4 dias
a

uarda requstros en ol escntona de ta
eta "Checadas” enla ¢ clel mes
correspondiente

¥

a "Retoy Checador
iy con

5 Ingresa al Siste
Canturando usua

B2

4 Selecciona la pestana "Dates

¥

H [ 4. Selecciona  Adminis

cion USE’

¥

6. Selecciana la sequnda opcion
en blanea y

“DiSpositive con pant;

negro:

¥

[ 7. Dar clic en "OK”

¥

& Se abre una ventana en ia Gue e
dele elequr “impartar requstras de
asistencia

'
i
'
'

v

[ 9 Selecciana “Importar

carpeta de cada mes

11 Seleccrona el pry

10 Aparece un.
elegir la car 2 das . luego la

artarmenio
4 histo desplegabic

a4 importar de

MP-CH-02-09
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[
|

13 Reppite a partir del paso 11 con
1 o dde los departamentos de 1a
! iata
:
' - |
H 14, Selecciona el boton de Reporte
! ue se encuentra debajo de ls barra de i
! herramientas |

v

th Se abrira ventana llama
rie Asistencia en hsta
seleccionar “DIF 2

¥

16 Seleccionar la oncion “Tacdos

i

17. Asigna periado que se desea
calrular en las opciones “De’ (fecha
irwcialy y A tec! iral)

i 18. Da clic en " Calrular, se abrira
una ventana donde muesita el avanrs
calcuiaco en porcentaje

*

19, Seiecciana “Expar

¥

20. Selecciona la upcacon donde se
de

ea guardar ¢l Roporte

t
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de Desarrollo del Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para autorizar la némina en sistema GRP.

Clave: MP-CH-02-10

Revision No: 01

Fecha de ultima revisién: Julio 2021.

Objetivo: Establecer el procedimiento para autorizar la némina y cerrar el periodo en el Sistema

de ndminas GRP.

Alcance: Este procedimiento aplica para todo el personal del area de néminas que autorice y
cierre el periodo en el sistema GRP.

Formatos: Ninguno.

Responsable: Auxiliar Administrativo y Coordinador del area de néminas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Responsable Il"LT Descripcion
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 1 Acceder al Sistema GRP capturando usuario y contrasefia.
Néminas
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 2 Seleccionar la opcion “R.H. y Némina”.
Néminas
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 3 Seleccionar la opcion “Némina”.
Noéminas
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 4 Abrir la pestafia “3) Proceso”.
Néminas
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 5 Seleccionar la opcion “Autorizar”.
Néminas
Augnlg::‘o?gir:;ryg:rg‘t;vo 6 Se abrira una ventana, en Ia‘_ cual se tierjn('e qlEJe re\{isar,que la
Naminas fecha esté correcta y seleccionar la opcion “Autorizar’.
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 7 Dar clic en “OK” y cerrar ventana.
Néminas
Ausllar Ad-mlmstratlvo Dentro de la pestaria “3) Proceso” seleccionar la opcion
o Coordinador de 8 “Pagos Némina”
Néminas '
Auzllclzagoﬁr‘g;::ycs):r:;lvo 9 Seleccionar [a némﬂina que se quiere autorizar en la pestaria
Nem nas “Pagos pendientes”.
Al..JXI|la!' Ad_mlmstratlvo Dar clic en el botén “Seleccion Némina" que se encuentra
0 Gpordingdonde 10 en el |aflo derecho central
i Nominas A /?ﬂ SIal, _
nfl 5
MP-CH-02-10 \(\ \"L
4
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o |

——

Auxiliar Administrativo

A

Nominas

o Coordinador de 1M Abrir la pestafa “Transferencias en proceso”.
Nominas
Au;'gfofgirga'j:rggvo 12 Capturar la fecha correspondiente al dia del pago de esa
Nl quincena.
Au:igiro?gir:;ryg:rg:vo 13 Revisar que el “Total Transfer” coincida con el monto que se
Naminas disperso el dia del pago.
Auzlt?o?gi': ::ilz:r;l:vo 14 Seleccionar el botén “Numerar” que se encuentra en el
S listado del lado derecho.
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 15 Dar clic en “OK”.
Noéminas
Auz'giro‘:gi:‘:yz:rgzvo 16 Dar clic en el boton “Aplicar Transf” que se encuentra en el
N6minas listado del lado derecho.
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 17 | Abrir la pestafia “Cheques en proceso”.
Noéminas
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 18 Seleccionar el cheque.
Nominas
Auzlgz:;'oegir:;r:cs,:r:;lvo 19 Dar clic en el botén “Cheque Manual” que se encuentra en
NGminas el listado del lado derecho.
Au:ulclza::oﬁr‘gir:;rélz:rg;lvo 20 Capturar el nimero del cheque que corresponde al
NGiFiifias trabajador seleccionado.
Auzllcl:a;o?gir:::::r:gvo 21 Dar clic en el botén “Aplicar cheques” que se encuentra en
Néminas el listado del lado derecho.
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 22 Salir.
Noéminas
Auzll(l:a::o?é:lir:;rg::rg‘t;vo 23 En la pestafa “3) Proceso” seleccionar la opcion “Gen.
Nominas Poliza’,
Auzlléaoro?gir:;rélz:rszvo 24 Capturar la fecha correspondiente al dia de pago de esa
Néritinas quincena.
Auxiliar Administrativo \
o Coordinador de 25 Dar clic en el boton “Base”. \
Néminas S\
Auxiliar Administrativo AN
o Coordinador de 26 Dar clic en el boton “Generar”. R

MP-CH-02-10
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Auxiliar Administrativo

o Coordinador de 27 Salir.
Nominas
Auxiliar Administrativo s ; . sy
o Coordinsdords 28 En I_a pe“stana 3) Proceso”, seleccionar la opcion “Gen.
A Recibos”.
Noéminas
Auxiliar Ad-mmlstratlvo En la opcion de “comentarios” capturar el periodo
o Coordinador de 29 ; 3
2 correspondiente y dar clic en Generar.
Nominas
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 30 En la pestafia “3) Proceso” dar clic en el botén “Aplicar”.
Néminas
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 31 Si la informacion es correcta, dar clic en “Aceptar”.
Néminas
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 32 Salir del sistema.

Noéminas
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Flujograma

MP-CH-02-10

Auxiliar Administrativo o Coordinador de Noéminas

@

1. Accede al Sisterna GRP capturando
wsuano y contrasena,

\
2, Selecciona la opcion "‘R.H. y Nomina™,
-
3. Selecciona la apcion ‘Nomuna' .
L ¥
4 Abre fa pestana “3) Proceso”
.

¥

5 Selecciona fa opcion “Autorizar

~
6. Se abrira una ventana, se revisa la fecha
conecta y selecciona opaon  Autonzar

¥

7. Dar clic en "OK” y cerrar ventana

¥

3. Dentro de o pestana “3) Proceso”
seleccionar fa opuon "Pagos Namima”

¥

9. Seleccona la nomina que se quicre
autonizar en la pestana ‘Pagos pendientes”,

¥

10 Dar clic en el boton “Selecaion
Nomina® aue se encuentra en el lado
derecho central

v

17 Abre la pestana "Transferencias en
oceso’,

v

12, Captura fa fecha correspondiente al
cha del pogo de quincena

\ £ J

' P, ot -

13 Revisa que el "Total Transter” comcida
can &l monta aque se dispersa el dia del
L pago
s # ~
T4 selecciona ef boton "Numerar gue se
encuentra en el listado det lado derecho

¥

15 Daclicen "OK".

v

16 Da chic en el boto
que se e ntra en el
derecho

!

“Aplicar Transf
tado del lado

MP-CH-02-10
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Auxiliar Administrativo o Coordinador de Néminas .' >

v

17 Abre la pestana Cheques en proceso”

¥

1&. Selecciona el cheque

¥

19. Ba cle en el botan "Cheque Manual
que se encuentra en el hstado del lada
derecho

v

b Captura el numero del cheque que
corresponde al trabajador selecaonado
5 J

¥

-

21. Da che en el boton “Aplicar cheques”

que e encuentra en el hstado del lado
deracho

¥

22 Salir

¥

3 En la pestaria “3) Proceso” s
opcion Len Poliza”

v

24, Captura fa fecha correspandiente al
dia de pago de esa quincena.

¥

25 Da clic en el boton “Base”

v

6. Da chc en el hoton "Generar”

v

27 Salu

¥

28 En la pestana "3} Proceso”, seleccionar
la opaon Gen Reabos

¥

- 1

29.En la opcion de comentarios capturar

el penodo correspondiente y dar clic en
Generar,

v

3¢ tn la pestana “3) Proceso” dar chie en
el botan “Aplicar

¥

31 S la infarmacion es correcta, dar clic
en "Aceptar’

v

32 Sale del sistema.

~

eccionar la

MP-CH-02-10
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Procedimiento Y

Manual de Procedimientos del DepartamentJ

Sistema DIF Zapopan.

Titulo: Procedimiento para la obtencién del reporte del registro de asistencia del personal del

Clave: MP-CH-02-11

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la obtencion del reporte del registro de entradas y
salidas del personal del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Este procedimiento aplica para todo el personal del area de ndminas que descargue los
registros de asistencia del personal.

Formatos: Ninguno

Responsable: Coordinador de Néminas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Administrativo

Responsable '1"::? Descripcion

Auxiliar 1 Abrir la base de datos de Access 2000 donde se cargo la
Administrativo informacién de la quincena a procesar

AUXiIiar s w " -5 4 [ n
Rdwitntstiative 2 Desplegar la lista de “Tablas” y elegir la opcidn “Informes

Auxiliar 3 Dar doble clic sobre la opcién “Lista de todos los trabajadores”
Administrativo

Auxiliar , D
. 4 Capturar la fecha del periodo que se desea imprimir

Augilisn 5 Imprimir las hojas.




B

Zapopan

Manual de Procedimientos del Departamento
de Desarrollo del Capital Humano

Flujograma

MP-CA-02-11

Auxiliar Administrativo D

Q

- ~
1. Avre la base de datos

de Access 2000 donde se
cargo la informacion de la
quincena a procesar,

;

2. Despliega la lista de
"Tablas” y elegir la opcion

"Infermes

v

T N .
3. Da doble clic sobre la
opcion “Lista de todos los
trabajadores”.

v

4. Captura fa fecha del
pericdo que se desea
mprimir,

A

5 Imprime las hojas.

N

MP-CH-02-11
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Procedimiento

Sy

S~

Titulo: Procedimiento para la obtencién del reporte de los registros de asistencia, retardos, falta&
y bono de puntualidad del personal del Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-CH-02-12

Revision No: 01 Fecha de tltima revision: Julio 2021

Sistema DIF Zapopan.

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la obtencién de los reportes de tarjetas de
asistencia, reporte de retardos, reporte de faltas y reporte de bono de puntualidad del personal del

Alcance: Este procedimiento aplica para todo el personal del area de néminas que descargue los
registros de asistencia del personal.

Formatos: Ninguno

Responsable: Auxiliar Administrativo y Coordinador del 4rea de ndminas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Administrativo

Num. o
Responsable Act. Descripcion
Auxiliar 1 Abrir la base de datos de Access 2000 donde se cargd la
Administrativo informacién de la quincena a procesar.
Auxiliar : a " : p— ”
Administeativo 2 Desplegar la lista de “Tablas” y elegir la opcién “Informes
Dar doble clic sobre el nombre del reporte que se desea
descargar:
Auxiliar 3 e Retardos
Administrativo o Faltas y omisiones
e Bono de Puntualidad
Auxiliar . .
Administrativo 4 Capturar la fecha del periodo que se desea imprimir
Auxiliar 5 Imprimir las hojas.

MP-CH-02-12
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Flujograma

MP-CH-02-12

Auxiliar Administrativo

"= ™
1, Abre la base de dalos
de Access 2000 donde se
cargo la informacion de la
quincena a procesar.

A

2. Despliega la hsta de
Tablas" v elegir la epcion

“Informes

"

3. Da doble clic sobre el
nombre del reporte que
se desea descargar.

Retardos, Faltas v
om:siongs, Bonos de
puntualidad

h
@ -
4. Capturar la fecha del
periodo gue se desea
1|'H|J1Il'1‘.l.'

5. lmprimir las hojas.

Q&_

MP-CH-02-12
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Procedimiento
1
Titulo: Procedimiento para la emision del reporte de néminas para su publicacién en
transparencia.
Clave: MP-CH-02-13 Revision No: 01 Fecha de altima revision: Julio 2021
Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la emision del reporte de percepciones
para su publicacién en transparencia. '
Alcance: Este proceso aplica para el personal del Area de Néminas que participe en la emision de
la informacién para su publicacién en transparencia.
Formato: Ninguno
Responsable: Coordinador del area de néminas
Autor: Nicolas Sandoval Mata
Responsable Num, Descripcion
Act.
Coordinador de : ey
NGminas 1 Acceder al Sistema de Néminas GRP
Coordinador de ; 5
N6éminas 2 Seleccionar RH y Némina I
Coordinador de : i e
N6minas 3 Seleccionar el recuadro negro “Némina
Coordinador de i P "
N6minas 4 Abrir la pestafia “4) Consultas
Coordinador de : e ¢
Nortiinigs 5 Seleccionar la opcioén “Rep. Operativo
Cooh;c:lm?dor g8 6 En el apartado de Consulta elegir “Acumulados”
Ominas
Coordinador de 7 Establecer “Periodo Inicial” y “Periodo Final” segin sea el
Néminas periodo a consultar.
Coordinador de . : ’ et ot N
Norilias 8 Activar las opciones de “incluir bajas” y “Bajas del periodo
Coordinador de -— o . _—
Néilnaa 9 Oprimir el botén “Actualizar informacion
Coordinador de 10 Una vez que se haya actualizado segun los parametros,
Néminas seleccionar “Excel” para descargarlo al archivo editable.
Coordinador de 11 Enviar via correo electrénico de la unidad de Transparencia
/ Néminas 0 entregar en una memoria USB, segun lo requieran.

—_—
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Flujograma

Coordinador de néminas

s

1. Acceder al Sistema de Nominas

GRP
L J
v
-
2, Seleccionar RH y Nomina
\

Y

3 Seleccionar el recuadro negro
Nomina

v

4 Abrir la pestana “4; Consultas

.
s 4‘ )
5 Seleccionar fa opoion “Rep
Qperativo” |
\ /
2 v
-
- ~
2
5 6 En el apartado de Consuita cleg
5 Acumulados”
2
\ J
Y
- 3
7. Establecer "Periodo Inicial” y
‘Penigdo Final” sequn sea el periodo
a consultar
L. S
I
Y
r N
|
8 Actvar las opciones de “incluir i
bajas” y "Bajas del penodo |
\
: v \
9. Opnmir el boton "Actualizar
mformacion”
\ )
=
-
10 Una verz actualizado segun
paramertros, seleccionar “Lxcel” para
descargario al archivo editable
\
: v .
11 Enviar via correo electronico de
ia Unidad de Transparencia o
entregar en una memaoria US8
; J

&
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para timbrar los recibos de némina del personal del Sistema DIF Zapopan.

\

Clave: MP-CH-02-14 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para timbrar los recibos de némina

Alcance: Este procedimiento aplica para el Coordinador de Néminas responsable de timbrar
quincenalmente los recibos

Formatos: Ninguno

Responsable: Coordinador de Néminas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Responsable 'il::T Descripcion
Cool:l'gimn?ndaosr de 1 Acceder al Sistema GRP capturando usuario y contrasefia.
Coor:l'g:]r:?ndaosr de 2 Seleccionar la opcion “R.H. y Némina”.
Cooh:gm?ndazr ae 3 Seleccionar la opcién “Némina”.
Cooh;gimnia:aosr de 4 Abrir la pestafia “7) Recibos Electrénicos”.
ey 5 | Abrir la opcion “Timbrar”

Coo':gi':?:aosr s 6 Abrir la pestafia “Pendientes de timbrar”.
Cooﬁﬂg::ia::; de T Abrir el boton “Seleccionar némina”.
Coor:l'gir::?:azr de 8 Seleccionar el periodo a timbrar.
Cool:l'gm?:aosr de 9 Dar clic en “Asignar FD”.

Coordinador de 10 | salir,

l

-
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Flujograma

Coordinador de néminas

¢

1. Acceder al Sistema GRP
caplurando usuano y contrasena

\ T J
'8 N\
2 Seleccionar RH y Nomina
L. » s
( 2

3 Seleccionar la opcion "Nomina’

v

4, Aonr la pestana "/} Recibos
Flectronicos

v

5 Abrir la opcion "Timbrar

-
=
'
o
e | y
I L
(¥]
a s
= £
& Abnr la pestana "Pendientes de
tumbrar”
' 7
Y
- ~

7. Abrir el boton “Seleccionar
nomina’”

n

8, Seleccionar el periodo a timbrar

v

9. Dar clic en "Asignar FD'

Y

10, Sali

QL MP-CH-02-14
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el envio de la informacién mensual del IMSS

Clave: MP-CH-02-15 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para generar y enviar la informacién mensual de la némina
al Municipio para pagar las cuotas del IMSS

Alcance: Este procedimiento aplica para el Coordinador de Néminas responsable de generar y
enviar la informaciéon mensualmente

Formatos: Ninguno

Responsable: Coordinador de Nominas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Num. s
Responsable e Descripcion
Coordinador de . . .
N6minas 1 Acceder al Sistema GRP capturando usuario y contrasefia
Coordinador de . —_— g
N6minas 2 Seleccionar la opcién “R.H. y Nomina
Coordinador de : o R
N6éminas % Seleccionar la opcion “Némina
Coordinador de : = "
N6minas 4 Abrir la pestafia “4) Consultas
Coordinador de ; T I
NEmiias 5 Selecmonar la opcién “Rep. Operativo
Coorqln_ador ge 6 Seleccionar la opcion “Acumulados”
Néminas
Coordinador de 7 Capturar “Periodo Inicial’ y “Periodo Final” segun
Néminas corresponda el mes que se quiera generar
Coordinador de ; 5 moE
Néminas 8 Activar la opcién “Incluir bajas
Coordinador de . e um: -
Néminas 9 Activar la opcién “Bajas del periodo
Coordinador de ; . . o
Norinas 10 Seleccionar la opcién “Actualizar informacion
. Una vez que se haya actualizado la informacién,
Coorc_lm:ador o9 11 seleccionar la opcion “Excel” para descargarla a formato
Néminas -
editable
Coordinadoryde 12 | Salir del sistema GRP L
Nominas , ~ ”"”f“"‘“
Coolzc'i:zfador o 13 Abrir el archivo Excel, dar el formy cy.éseado -
oiminas L7 r
7 \1/ M
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Zapopan
Coordinador de 14 Enviar via correo electronico a la Jefa de Seguridad Social
Nominas del Municipio de Zapopan
i
L h \
) LY
L - -
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K. N\
Flujograma
Coordinador de Néminas
1. Acceder al Sistema GRP capturando
ULUAnNo y contrasena,
=5
2 Seleccionar fa oprion "8 H. y Namina
¢ N\
3 Seteccionar la opcion "“Nomina
'S # Y
£ Abrir 'a pestana “4) Consultas
# B
5 Seleccionar la oprion "Rep. Qoerativo”
\
£ Seleccionar la opoion “Acumulacos
7 Capturar "Penado tracial” v Pernodo
n Final® sequn carespanda el mes que se
~ auiera generar
8 J
] ¥
-
a
= 8 Activar la opcion “Incluir bajas
[ 9 Activar la opaion ‘Bajas del penado
10 Selecaonat la opaon " Actualizar
informacion”
v
11 Actualizada la irformacion, selecciona
ta oprion “Excel” para descargarla a
tormato editable
% G N
12 Sale del sistema GRP
r
13, Abre el archivo Excel, dar ef formato
deseado.
’ P’
~ ~
14, Envia por carreo electronico a ia Jefa
ce Sequndad Social del Municipio de
L DoODan
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Titulo: Procedimiento para revision y calculo de finiquito para el personal que sera baja del
Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-CH-02-16 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Contar con estructura para el seguimiento a entrega de un finiquito desde su calculo
hasta su entrega.

Alcance: Coordinacién de Néminas, Direccién Juridica, Departamento de Recursos Financieros y
Ex Trabajador.

Formatos: Ninguno

Procedimiento

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Autor: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Nam.

Responsable Aer Descripcion

Comunica la baja de un trabajador por motivos: pensién,
renuncia voluntaria, cese de la relacion laboral, etc.

i Confirma la baja del trabajador por correo electrénico al equipo
Jefe de Area “A” 2 del Departamento de Desarrollo de Capital Humano vy
Coordinacién de Néminas para los tramites correspondientes.
Lleva a cabo el estudio del periodo devengado por el
trabajador, asi como revisar en el Contrato Colectivo de

3 Trabajo Vigente si debiera otorgar alguna prestacion que

Jefe de Departamento 1

Coordinador de

Noéminas emane de este, de acuerdo al motivo de baja, para calculo
del finiquito que corresponda.

Entrega al Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital

Coordinador de 4 Humano el calculo del finiquito impreso, incluyendo hoja de

Nominas acumulado y desglose de las cantidades a otorgar para su

revision.

Revisa el calculo de finiquito y deriva a la Direccién Juridica
el calculo para su revision.

Revisar y analizar el calculo para otorgar Vo.Bo., derivando

Jefe de Departamento =)

£sexarJuridico B : el calculo al Director Juridico para recabar su firma.
Director Juridico 7 Firma del finiquito a otorgar.
Deriva el finiquito con firma de autorizacion del Director
Asesor Juridico “B” 8 Juridico al Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital

Humano para continuar el trdmite correspondiente.

Deriva el calculo de finiquito al Departamento de Recursos
9 Financieros para elaboraciéon de cheque correspondiente al
monto del calculo.

Emite cheque correspondiente al calculo de finiquito y

ento de : . 5 i ] :
ReE:) rsa a?inancieros 10 deriva a la Direccion de Administracion y Finanzas para las
firmas de autorizacion.

Secretaria Jefe de
Departamento

e

1
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S

Director (a) de

Firma cheque y calculo de finiquito correspondiente para a

Administracion y 11 su vez recabar las firmas de Director (a) General del
Finanzas Sistema DIF Zapopan en cheque y calculo de finiquito.
Director (a) General 12 Autoriza y f!rma calculo de finiquito y cheque
correspondiente.
Director (a) de Deriva al Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital
Administracién y 13 Humano calculo de finiquito y cheque con firmas
Finanzas autorizadas para su pago.
Elabora memorandum de solicitud a la Direccion Juridica
Secrotatia Jafs de ?a‘ra gntrega Fie gnlqu!tlp mgluyc;ndo chegue, cacl*cufllo _de‘
Departamento 14 iniquito ggtorlza 0, poliza de cheque, numero de |n|qu|_to,
estado civil, INE, renuncia o documento que avale la baja
del empelado.
Entabla cita con el ex trabajador y el area juridica para la
entrega del finiquito en Oficinas Generales en la Direccidon
: P Juridica, comunicando por correo electrénico al Asesor
HETe dERATER A ls Juridico “B” y al Departamento de Recursos Financieros
nombre del ex trabajador, fecha y hora acordada de la
entrega.
Entrega finiquito correspondiente a ex trabajador,
fid® . ipai reportando al Jefe de Departamento de Desarrollo de
Asesor Jyridico "B 16 Capital Humano si existieran observaciones por parte del ex
trabajador para su revision.
Deriva memorandum al Departamento de Desarrollo de
Asesor Juridico “B” 17 Capital Humano incluyendo finiquito con firma de aceptacion
del ex trabajador.
Archiva memorandum de la Direccion Juridica en carpeta
Secretaria Jefe de 18 llamada Finiquitos Juridico para su almacenamiento,
Departamento adicional entrega los documentos correspondientes al area
de néminas para su tramite.
Coordinador de 19 Aplicar la baja del ex trabajador en el sistema GRP para
Noéminas generar poliza contable y presupuestal.
\_\:\:A\\\V N\,
\ % S
\\
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Flujograma
Jefe de Departamenta . Jetodedrea X Coordinador de Naminas Asesor Juridico 8" Director Juridica. ; Secrebaria Jefe de de Recursos Financieras Director (a) de Administracidn y Finanzas Director (3] General _
: 1
i ‘ ! |

1 Firma # Finguito

13 Emate cheque ae 4 . |
N Ry tiniauto i z A |

MP-CH-02-16

naa S
dlmacenamienta

MP-CH-01-16 3




Manual de Procedimientos del Departamento
de Desarrollo del Capital Hum\a\no

Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Agosto
2018

Actualizacion de los procedimientos:
e MP-CH-02-02
MP-CH-02-03
MP-CH-02-04
MP-CH-02-05
MP-CH-02-06
MP-CH-02-07
MP-CH-02-08
MP-CH-02-09
MP-CH-02-10
MP-CH-02-11
MP-CH-02-12
MP-CH-02-13
MP-CH-02-14
MP-CH-02-15
MP-CH-02-16
o MP-CH-02-13

® & ® ®© © ®© © © © © o o o o

Nicolas Sandoval Mata / Coordinador
de Néminas

Julio
2021

Se genera un 2do tomo del Manual
de Procedimientos de Capital
Humano (MP-CH-02)

Nicolas Sandoval Mata / Coordinador
de Néminas

Julio
2021

En el MP-CH-02-01, se agrega

punto 9, 10y 11

Nicolas Sandoval Mata / Coordinador
de Néminas




