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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE REMUNERACIONES

ENTRADA SECRETARIA DE RR.HH. JEFE DE REMUNERACIONES EQUIPO DE RR.HH.
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Documentación de 
personal para el 

proceso de 
remuneraciones.

La secretaria de la 
dirección de recursos   
humanos, registra la 

correspondencia 
externa recibida hasta 

los días 12 de cada 
mes, y en el caso de la 
interna, la registra los 
días 15 de cada mes.

Se separa la correspondencia 
según tipo: contrata,  

honorarios, descuentos varios y 
se entrega a cada responsable  

de área de RR.HH.

Recibida la  correspondencia 
se ingresa al software, y se 
inician las modificaciones, 

correcciones, ingresos, 
asignaciones y bonos 

entregables por ley, descuentos 
variables, movimientos 
sindicales, movimientos 

previsionales, términos de 
contratos y otros.

Se realiza revisión 
cruzada entre 

equipo RR.HH.

Se hacen nuevamente 
los cálculos en 
software.

Emite informe de contabilidad.

Se coteja informe actual, con el 
del mes anterior.

Se realiza archivo de pago    
(clasificación), si es cheque se 

emite en forma manual 
(imprime).

Se realiza pago mensual 
por una de las siguientes 

vías: 

A. Abono cta. corriente o 
cta. vista

B. Efectivo o vale vista

C. Cheque

A. Abono: queda efectivo en las 
ctas. cuando se ingresa el 

archivo al banco para que DAF 
o quien corresponda autorice y 

provisione en línea.

B. Cuando se ingresa el archivo 
al banco (punto a), la persona 

retira fondos en el banco 
(ventanilla).

C- La persona viene a firmar y  
retirar cheque.

Se recepcionan las 
liquidaciones de sueldo de 
forma mensual y archivo 

digital reporte pago 
electrónico. 
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CONTROL DE EDICIÓN 

VERSIÓN FECHA MODIFICACIÓN 

00 20-09-2017 Actualización y creación de proceso a la norma ISO 9001:2015 

01 10-07-2018 Actualización ficha, indicadores y secciones de actividades. 

02 03-12-2018 Actualización de logos 

 


