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Introduccion:
Este procedimiento es relativo a la generacion de reportes en las areas de recursos humanos,
para facilitar la toma de decisiones relativa al personal de la Institucion.

Objetivos del procedimiento:
Generar reportes varios como apoyo a la toma de decisiones relacionadas con el recurso
humano de la Institucion.

Campo de aplicacion:

3.1. Departamento de Estudio y Evaluacion de Personal
3.2. Departamento de Personal y Relaciones Laborales
3.3. Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Definiciones:
4.1. D.R.H.: Direccion de Recursos Humanos

4.2. SIIAF: Sistema de Informacién Integrado Administrativo y Financiero

Referencias: Ninguna.
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6. Descripcion-metodologia: (Generacion de reportes externos para apoyo a la toma de

feciones D
Inicio

Nota de
Nota de ,
. ., Rectoria
Planificacion y ., - _
P Recepcion de Solicitudes por | Secretaria
resunuesto Nota de Informes D.R. H
Nota de Vice —
Nota de R‘ec.toria‘
Unidades Administrativa
Secretaria
D.R.H
Envio de Nota al
Director de Recursos
Humanos
Director
D.R.H

Evaluacion de
solicitud y envio
de Nota a unidad

correspondiente de
D.R.H.
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6. Descripcion-metodologia:

¢

Programacion o generacion de reporte
segun nota o solicitud

Verificacion, revision y ajuste con
usuario del reporte

(El Reporte es

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Papel o
Diskette

Reporte
Impreso

Diskette

enviado en papel,
diskette o red?

Red
Administrativa

Asistente
Administrativo
Envio de Reporte
a través de lared
Administrativa

Fin

Secretaria

Elaboracion de Nota D.R. H

Mensajeria,
Recepcion o
Transporte

Envio de Nota
mas reporte
impreso o en

disquete a unidad

solicitante

f

Fin

Institucional
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6. Descripcion-metodologia: Generacion de reportes internos para apoyo a la toma de

decisiones.
Inicio
®  Solicitudes de la D.R.H (Verbales).
Asistente Discusién y proceso de ®  Solicitudes de Estudio y Evaluacion de Personal
Administrativo analisis de necesidades ®  Solicitudes del Depto. de Personal

®  Solicitud del Depto. de Capacitacion

- Asistente Administrativo

Programacién del Reporte Personal
Revision y verificacion del Asistente Administrativo
Reporte Personal

Revision y verificacion del
Reporte por parte del usuario

¢

Ejecutar e imprimir
reporte.

(El Reporte
llena las
necesidades
del usuario?

Fin

Usuario (D.R.H, Estudio y Evaluacion de Personal,
Depto de Personal / Capacitacion y Desarrollo

Modulo de Recursos

8 Humanos - SITAF

Asistente
Administrativo
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7. Manejo y archivo de procedimientos:

Cada area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos. Entiéndase
por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares seguros, apropiados y de

facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.

8. Anexos:
A. Listado general de reportes internos del modulo de recursos humanos

B. Listado general de informes del modulo de encuesta e historial académico
C. Listado general de informes de asistencia, vacaciones, boletas, reloj, enfermedad, entre

otras

A. Listado General de Reportes Internos del Modulo de Recursos Humanos

Notas en tramites.
Informe de renuncias.
Informe de Reclasificaciones y ajustes de salarios.
Estructura de personal.
* Informe de Estructura.
» Estructura Personal Contingente.
» Estructura Personal Contingente / afios de servicio.
= Historial de Posiciones.
5. Antigiiedades
* Desglose.
* Informe.
6. Informe de Vacantes por unidad.
7. Informe de Vacante.
= Vacantes Administrativas.
= Vacantes Docentes.
8. Nombramientos.
= Permanente.
= Interinos.
= Contingentes.
9. Informe de Gasto de Personal Contingente.
10. Informe de Funcionario por unidad y Estamentos.
11. Informe de Funcionario por Instalacion y Estamentos.

Sl e
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8. Anexos:
12. Informe de Funcionario por Estamento — Instalacion.
13. Informe Comparativo de Nombramiento Contingente.
14. Listado de Resoluciones de Vacaciones en el mes.
15. Revision de Vacaciones.
= Revision de Resolucion de Vacaciones de personal
= Revision de Resolucion de Vacaciones Contingentes.
» Fechas de Vacaciones Pendiente de Registro
16. Informe de Carta de Trabajo.
17. Resumen de Carta de Trabajo.
18. Control de Actas.
= Resolucion.
= Resuelto.
19. Organizacion Docente (D. T. P)
20. Partida O1.
= Capacidad Presupuestaria.
= Salario Bajo base.
21. Control — Informe de Acciones.
» Acta Pendiente de Firma — Resoluciones.
» Acta Pendiente de Firma — Resueltos.
= Asignacion de Funciones Activos — Tramites.
= Asignacion de Funciones Duplicados.
= Asignacion de Funciones Temporales Activas.
= Contingente Duplicados.
= Funciones con Estados de Investigacion.
» Funcionarios de Licencia.
» Funcionarios de Pendiente de reintegro.
» Funcionarios con Licencia proxima a vencer.
= Licencias Por Riesgo Profesionales.
» Licencias Por Gravidez.
» Permanentes de Interinos Duplicados.
= Resoluciones con numeracion - H.
= Resolucion Pendientes.
= Resueltos con Numeracion - H.
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8. Anexos:
= Resueltos Pendientes.
= Sobresueldos Duplicados.
22. Evaluacion de puestos.
= Cargos Sin Salario base.
= Cargos Sin antigiiedad.

B. Listado General de Informes del Modulo de Encuesta e Historial Académico
1. Nivel Educativo D.T.C.
2. Estudios Universitarios Registrados.
3. Perfil Académico de Funcionarios.
4. Formacioén Académica de funciones por unidad.

C. Listado General de Informes de Asistencia, Vacaciones, Boletas, Reloj, Enfermedad,
entre Otras
1. Asistencia.
* Tiempos
a. Informe de Tiempos (Por periodos)
b. Informe de tiempos con Fecha Final
c. Informe de Tiempos.
d. Informe de Saldos por unidad y salario.
e. Informe de Saldo por unidad.
= Vacaciones
a. Informe de Vacaciones.
Informe de Saldos por unidad y salario.
Informe de Saldo por unidad y cargo.
Informe de Saldo por unidad y fecha:
Control de Saldos.
Funcionarios que le corresponden vacaciones.
* Informe de Boletas
a. Detallado
b. Resumen
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8. Anexos:

= Reloj
a. Informe Detallado de Asistencia.
b. Informe Detallado de Asistencia-Listados.
c. Informe de Codigo Reloj-Unidad.
d. Informe de Funcionarios-Unidad.

= Enfermedad.
a. Saldos por unidad.
b. Saldos Negativos por unidad.

Nota: Con el objetivo de complementar este procedimiento se ha decidido incluir una lista
de los reportes generados por la Direccion de Recursos Humanos para mejor
aprovechamiento y documentacion de este procedimiento. Esta lista trata de informes

generados por aplicaciones de software y no formatos impresos de trabajo, que hay que
llenar o completar.
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