
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO SALIDA

Jefe de Recursos Humanos

Empleado

Contabilidad

Proveedores externos

INDICADOR DEL PROCESO Contar con documentación del expediente al 90% antes del ingreso al Sistema de Nómina

FORMATO:

FOR. 6.2 RH 06: Recibo de sueldo / Sistema: Nomina JCAS

ASIGNACIÓN DE RECURSOS:

LOS RECURSOS DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A SU RESPECTIVO INVENTARIO VIGENTE.

LOS RECURSOS DE PERSONAL SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A LA PLANTILLA AUTORIZADA QUE MUESTRA EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

LOS RECURSOS FINANCIEROS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO AL PRESUPUESTO ANUAL .

PROCESO DE INTERACCION

EL PROCESO  QUE SE MUESTRA EN ESTA INTERACCION SE DEFINE EN SU RESPECTIVO PROCEDIMIENTO O DIAGRAMA DE FLUJO DE REFERENCIA

INDICA LA COMUNICACION FORMAL QUE EXISTE ENTRE CADA PROCESO

FECHA DE REVISION: 23/ NOV /2011 NO. DE REVISION: 1 DOC. 7.1 RH 02

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE NOMINA

Personal Especializado 

Nomina

Elaboró

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE  

RECURSOS HUMANOS

Aprobó

TESORERO

Matriz de 

Proporciona reporte de 
descuentos a 
empleados 

Archiva recibo de 
nomina 

debidamente 
firmado 

Aplica movimientos que 
procedan al persona 

Cierra nomina de 
la quincena 

anterior 

Imprime 2 juegos y 
genera archivo del 

banco 

Imprime pre-nomina 
para su revisión 

Realiza cálculo de 
nómina 

Imprime recibos de 
sueldo (FOR. 6.2 RH 06)

Configurar fechas de la 
quincena 

correspondiente en el 
Sistema 

Informa de 
movimientos de altas, 

bajas y cambios de 
personal 

Recibe reporte y 
archivo de dispersión 

Firma recibo de nomina 
entrega original 

Elabora cheques para 
empleados sin cuenta 

de banco 

Existen 
correcciones

SI
NO


