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INTRODUCCION

El manual de procedimientos ha sido creado con el propésito de formalizar
los procesos de las areas de Desarrollo Humano y Tecnologias de Informacion,
para que tengan una guia de las actividades a desempefiar en cada
departamento, asimismo para la definicion de los responsables de la realizacién

de los procesos y de las politicas a seguir.

Es necesario la aplicacion del manual de procedimientos de acurdo a los
lineamientos del mismo por parte de las areas que comprende, para el desarrollo
eficaz y eficientemente de las actividades y para llevar de una manera mas técnica

el desempefio de la organizacion.

La aplicacion del manual propuesto requiere la aplicacion diaria para el
cumplimiento de propdsitos y objetivos de forma efectiva y ordenada simplificando

las labores de la organizacion y la de sus colaboradores.

El presente Tomo cuenta con tres capitulos desarrollados de la siguiente

manera.

Capitulo | contiene aspectos sobre las generalidades de la investigacion,

asi como el formato a seguir en la elaboracién de los procedimientos.

Capitulo Il incluye una propuesta al analisis realizado sobre la estructura
organizacional, las herramientas estratégicas y la distribucién de la planta fisica de

la empresa Fraiche.

Capitulo 1l se muestra la propuesta del manual de procedimientos de las
areas de Desarrollo Humano y Tecnologias de Informacion, con la implementacion

de las recomendaciones propuestas en el analisis del Tomo |.



CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

A continuacion se describe las generalidades de la investigacion que
incluye los objetivos del proyecto, los sujetos de estudio que permitieron la
realizacion de la investigacion, asi como las variables que se desarrollaron durante

el proceso.

A. OBJETIVO

1. General

Analizar y disefar los procedimientos de los departamentos de Desarrollo
Humano y Tecnologias de Informacion para llevar de una manera técnica el

desemperio de la organizacion.

2. Especificos

a. Describir la situacion actual de las instalaciones fisicas de la
compaiiia.

b. Realizar una breve indagacion de los procesos para la identificacion
de prioridades.

c. Determinar la manera en que se realizan los procedimientos actuales
en los departamentos de Desarrollo Humano y Tecnologias de
Informacién.

d. Realizar un andlisis de la situacion actual de los departamentos de
Departamentos de Desarrollo Humano y Tecnologias de Informacion.

e. ldentificar las politicas y lineamientos necesarios para cada uno de

los procedimientos de los Departamentos.



f. Identificar los responsables de cada una de las tareas en los
diferentes procedimientos de los Departamentos.

g. Plantear objetivos claros para cada uno de los procedimientos
analizados.

h. ldentificar documentos y formularios relacionados con cada
procedimiento.

I. Disefiar formularios con los que no cuentan los procedimientos
actuales.

j.  Reestructurar los formularios que no se encuentran disefiados de la
mejor manera.

k. Identificar la terminologia adecuada en cada procedimiento.

|. Describir los sistemas de informacion utilizados en los
procedimientos de los Departamentos.

m. Realizar los diagramas de flujo para las actividades de cada
procedimiento.

n. Plantear mejoras para los procedimientos que lo ameritan por
deficiencias en su contenido y elaborar una propuesta del respectivo

manual de procedimientos.

B. ALCANCE

En la presente investigacion se abarcaron las areas de Desarrollo Humano
y Tecnologias de Informacién de la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de
Costa Rica, S.A. para la elaboracion de un manual de procedimientos que
comprende los siguientes procesos:

a. Area de Desarrollo Humano:
e Capacitaciones externas.
e Capacitaciones anuales.
e Proceso de induccién.

e Elaboracion de planillas.



Reclutamiento de personal.
Seleccion de personal.
Entrega y rebajo de uniformes.
Control de incapacidades.

Control y manejo de vacaciones.

b. Tecnologias de Informacién:

Creacion y baja de usuarios de Red.

Instalacibn de maquinas (computadoras) en oficinas y Punto
de Venta Fraiche.

Baja de activos de desecho.

Creacion y baja de promociones en los sistemas.

Custodia de claves de seguridad en caso de renuncia, despido
0 muerte del personal.

Respaldo de la informacion de las portatiles para prevenir
dafios, robos y desperfectos.

Reporte de visita a sucursales.

Solicitud de creacién y baja de reportes en Punto de Venta
Fraiche.

Solicitud de creacién y baja de reportes en SAP.

C. SUJETOS DE ESTUDIO

Para la elaboracion de dicho proyecto se necesitd la colaboracion de los

diferentes funcionarios de los departamentos estudiados, como lo fueron el de

Desarrollo Humano y el de Tecnologias de Informacién, especialmente de los

Jefes de cada uno de ellos.

Dentro de las personas consultadas se encuentran:



Cuadro N° 1

SUJETOS DE ESTUDIO, AGOSTO 2010

Area de . . . .
- Area de Desarrollo  Area de Tecnologias Otras é&reas
Organizacion y > _
. Humano de Informacion involucradas
Métodos
Gerente de .
Gerente de i Auxiliar
Tecnologias de
Gerente de OM Desarrollo Humano » Contable 1y 2
Informacion.
Ejecutivo de -
o Jefe de Soporte Auxiliar de
_ Servicios de . _
Asistente OM Técnico Inventarios
Desarrollo Humano
Auxiliares de Encargado de Soporte
Desarrollo Humano Técnicoly 2
Encargado de

Infraestructura y
Comunicaciones

FUENTE: Elaborado con informacion suministrada por la empresa Perfumes y Esencias
Fraiche de Costa Rica. S.A.

Ademas los procedimientos:

a. Area de Desarrollo Humano:
e Capacitaciones externas
e Capacitaciones anuales
e Proceso de induccién
e Elaboracion de planillas
e Reclutamiento de personal
e Seleccion de personal
e Entregay rebajo de uniformes
e Control de incapacidades

e Control y manejo de vacaciones



b. Tecnologias de Informacion:

Creacion y baja de usuarios de Red.

Instalaciéon de maquinas (computadoras) en oficinas y Punto
de Venta Fraiche.

Baja de activos de desecho.

Creacion y baja de promociones en los sistemas.

Custodia de claves de seguridad en caso de renuncia, despido
0 muerte del personal.

Respaldo de la informacion de las portétiles para prevenir
dafos, robos y desperfectos.

Reporte de visita a sucursales.

Solicitud de creacion y baja de reportes en Punto de Venta
Fraiche.

Solicitud de creacion y baja de reportes en SAP.

D. VARIABLES DE ESTUDIO

Las variables de estudio son las que estan relacionadas directamente con

las labores, tareas, tramites de los procedimientos. Es decir son aquellas variables

tomadas en cuenta para la consecucion de los objetivos de la investigacion y por

lo tanto al desarrollo de la propuesta.

1. Listade variables:

o «Q

- ® 2 0 T

Encabezado

Descripcion de procedimiento

Objetivo del procedimiento

Responsable del procedimiento

Alcance

Politicas /normas del procedimiento

Formularios y documentos del procedimiento

Actividades del procedimiento



i. Sistemas de informacion
j. Terminologia

k. Fluxograma

2. Descripcion de las variables:

a. Encabezado:

e Se encuentra el logotipo y nombre de la empresa.

e Seindica un titulo con el nombre del procedimiento.

e Un cbdigo que se otorga a cada procedimiento, los cuales llevan
primeramente un campo con tres caracteres alfabéticos de los
cuales los dos primeros nos indica el tipo de documento, ver
cuadro N° 2, mientras que el Ultimo caracter es la letra F que
indica la inicial de la empresa. Luego se indica un campo
alfabético de 4 caracteres. Los dos primeros indican el pais al
cual corresponde el documento, ver cuadro N° 4 y los dos ultimos
indican el departamento al que corresponde la documentacién,
ver cuadro N° 3. Por dltimo lleva un campo numérico de 3

caracteres para el consecutivo de documentos emitidos por area.

Cuadro N° 2
TABLA DE TIPO DE DOCUMENTO
Tipo de Documento Clave
Manual de Calidad MC
Manual de Especificaciones ME
Manual de Capacitacion MN
Manual descriptivo De Puestos MD
Métodos de Prueba MP
Plan de Calidad PC
Manual de Procedimientos PR
Instrucciones de Trabajo IT
Formatos FT
Politicas PO

FUENTE: Departamento de Organizacion y Métodos. Agosto, 2010



Cuadro N° 3

TABLA DE ABREVIATURAS DE LOS
DEPARTEMENTOS
Departamento Clave

Financiero Contable FC
Operaciones y Logistica oL
Desarrollo Humano DH
Administrativo AD
Comercial co
Tecnologias de Informacion TI
Organizacion y Métodos oM
Auditoria Interna Al

FUENTE: Departamento de Organizacion y Métodos. Agosto, 2010

Cuadro N° 4
TABLA DE ABREVIATURA DE PAIS
Pais Clave
Costa Rica CR
Colombia CL
Nicaragua NC
El Salvador ES
Honduras HN
Panama PA

FUENTE: Departamento de Organizacion y Métodos. Agosto, 2010

Se indica la fecha de emision, que es cuando fue creado el
procedimiento.

Se anota la ultima fecha de revision que se hizo al procedimiento.
Se indica el nimero de pagina en el que se encuentra el
procedimiento y el total de paginas.

Indicar el nUmero de version del procedimiento.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: VERSION: 01

‘g, ®
f zm FECHA EMISION: DD/MM/AAAA FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 1de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

b. Pie de pagina:
¢ Indicar el nombre y puesto de la persona por quien fue elaborado
el procedimiento.
¢ Indicar el nombre y puesto de la persona por quien fue revisado el
procedimiento.
¢ Indicar el nombre y puesto de la persona por quien fue autorizado

el procedimiento.

Elabord Revisé Autoriz6

Nombre y Puesto Nombre y Puesto Nombre y Puesto

c. Descripcion del procedimiento:
e Se incluye la descripcion del procedimiento, o sea una breve

explicacion del proceso.

d. Objetivo del procedimiento:
e Se explica el propésito que se pretende cumplir con el

procedimiento.



Responsables:
e Responsables de los departamentos y funcionarios en el

transcurso del procedimiento.

Alcance:

e Seincluye todas las areas que se ven involucradas en el proceso.

Politicas:
e Las politicas del procedimiento, que implica las leyes,

reglamentos, decretos y normas que aplican en el proceso.

Formularios y documentos:
e Formularios y documentos que se incluyen en todo el

procedimiento.

Terminologia:
e Terminologia poco conocida requerida en cada uno de los

procedimientos.

Sistemas d informacion:
e Formularios que son empleados en sistemas electrénicos o en

Internet en el transcurso del procedimiento.
Actividades:
e Detalle de las actividades, tareas y labores que deben seguir los

responsables del procedimiento.

Fluxogramas:

e Diagrama de flujo de cada una de las actividades detalladas.

10



3. Formato de presentacion de los procedimientos

Encabezado
Procedimiento
Descripcion del procedimiento
Objetivo
Responsables
Alcance
Politicas
Formularios
Documentos
Terminologia

Sistemas de informacion

Cuadro de actividades

Pasos

Descripcion

Responsable

Inicio

Fin

11



Diagrama de Flujo

Descripcion de las

actividades

Nombre del puesto

responsable

Nombre del puesto

responsable

Nombre del puesto

responsable

12




CAPITULO I

LA EMPRESA

Se desarroll6 en el capitulo siguiente una propuesta de mejora sobre la
empresa en general, que abarca temas como la estructura organizacional de la
empresa Fraiche, los F.O.D.A, tanto de la empresa como del departamento de

Organizacion y Métodos y la distribucion de las instalaciones fisicas.

A. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Dentro de la importancia de la estructura organizacional, se tiene que es un
medio de establecer la mejor manera de lograr los objetivos de un grupo,
funcionando como una herramienta que ayuda a evitar la lentitud e ineficiencia en

las actividades, permitiendo el incremento la productividad.

La elaboracion de organigramas bien estructurados es necesaria, ya que
son una herramienta de suma importancia para la toma de decisiones, que
reducen o eliminan la duplicacion de esfuerzos al delimitar funciones y

responsabilidades.

La empresa Fraiche cuenta con organigramas generales de la empresa y
para cada uno de los departamentos, pero no tomaron la suficiente importancia de
su elaboracién y los desarrollaron de manera muy general y con poca dedicaciéon
para la presentacion del mismo, sin indicar fuente ni un titulo bien definido como lo

demuestra la teoria.

Por lo que en este tomo del proyecto se presenta una propuesta de un
organigrama para la empresa Fraiche, tanto general como para los departamentos

en estudio.

13



Como vimos en el tomo | del presente proyecto, en el organigrama general
de la empresa no se muestran las areas que pertenecen a consultoria, como lo

son el &rea de Auditoria Interna y Organizacion y Métodos.

En la siguiente figura se representa el organigrama general de la empresa
Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A., la cual incluye el titulo
correspondiente y fuente de donde fue obtenido, e indicando los departamentos de

consultoria.
Figura N° 1

ORGANIGRAMA GENERAL
FRAICHE, AGOSTO 2010

Gerencia
General

epartamento

i i6 epartamento
rganizacion y '3 men
F Métodos de Auditoria

Financiero
Contable

Desarrollo
Humano

repartamento fepartamento [Fepartamento repartamento ')epartamento repartamento

e Tecnologia
e Informacio

Logisticay

dministrativ Operaciones

Comercial

FUENTE: Elaborado con informacién suministrada por la empresa Perfumes y Esencias
Fraiche de Costa Rica, S.A.

Este nuevo organigrama muestra una mejor estructura de toda la empresa,
gue permita visualizar la jerarquia de las areas de la empresa, asi como la relacién

formal existente entre las diversas unidades que integran la empresa Fraiche.

Por otro lado también se mejoré el organigrama del departamento de
Organizacion y Meétodos para un mejor entendimiento de la informacion

proporcionada, como se muestra a continuacion.

14



Figura N° 2
ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

FRAICHE, AGOSTO 2010

Gerencia General

Asistente

Practicante Practicante Practicante

FUENTE: Elaborado con informacién suministrada por el Area de Organizacion y
Métodos. Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

Este nuevo organigrama permite visualizar de una mejor manera la
estructura del Area de Organizacion y Métodos y los diferentes niveles que lo

conforman, asi como la dependencia de cada uno de ellos.

Ademas, se le agregd un titulo que muestre el area correspondiente, asi
como la fuente de donde fue conseguida la informacién y la fecha en que fue

realizado.

Por otro parte, dentro de las areas de estudio se analizaron los
organigramas de cada una de ellas, como lo son la de Desarrollo Humano y

Tecnologias de Informacion.

En cuanto al area de Tecnologias de Informacion se propuso un
organigrama mas adecuado donde se muestran los puestos que se encuentran
actualmente en funcionamiento, mostrando la dependencia de cada uno de los

niveles del departamento, como se muestra a continuacion:

15



Figura N° 3

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE INFORMACION
FRAICHE, AGOSTO 2010

Gerencia General

Soporte
__________ Técnico
Outsourcing

I
Jefe de j i
Encargado de Ejecutivos
Soporte Infraestructura y Desarrollos
Técnico Comunicaciones

Encargado de
— Soporte Técnico
1

Encargado de
—Soporte Técnico
2

FUENTE: Elaborado con informaciéon suministrada por el Area Tecnologias de

Informacién. Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

También proporcionando los datos que ayuden a la toma de decisiones

correcta, mostrando a que area pertenece y la fecha a la cual representa.

Por otro lado, en cuanto al organigrama del area de Desarrollo Humano se
propuso la creacion de uno nuevo, en donde se mencionen los puestos de cada
una de las personas del departamento, que representen la autoridad y una mejor

estructura del mismo.

A continuacion se observa el nuevo organigrama en la figura nimero 4,

16



FiguraN° 4

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DESARROLLO HUMANO
FRAICHE, AGOSTO 2010

Gerente General de
Desarrollo Humano

. Asesoria Legal
Practicante g
Ejecutivo de Servicios
de Desarrollo Humano
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Desarrollo Desarrollo Desarrollo
Humano Humano Humano

FUENTE: Elaborado con informacién suministrada por el Area Desarrollo Humano.

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

Este nuevo organigrama agrega mas valor, permitiendo un entendimiento

mejor de los puestos, asi como la dependencia y autoridad de cada uno.

B. F.O.D.A
Analizando la situacion actual de la empresa Fraiche, se determind ciertas
caracteristicas que permiten la realizacién de un F.O.D.A con el que no cuenta

actualmente la organizacion.

De acuerdo a lo indagado, a cerca de la manera en que realizan sus
actividades y sobre informacion en general, se logr6é llegar a obtener la

informacion necesaria para analizar elementos internos y externos que permitan la

17



implantacion de acciones y medidas correctivas y la generacion de nuevos o

mejores planes de mejora.

El contar con un F.O.D.A permite a la empresa facilitar el analisis de la

realizacion de las labores, ademas facilita la realizacion de diagnésticos que

ayuden a la implementacion de estrategias que permitan orientar a la empresa e

identificar la posicion actual en la que se encuentra, asi como la capacidad de

respuesta de la misma.

Por lo tanto se establecio el siguiente F.O.D.A para la empresa Fraiche, que

le ayude a la toma de decisiones estratégicas y a un mejor control de la situacion

actual en la que se encuentra.

Cuadro N° 5

F.O.D.A PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A

AGOSTO 2010

FORTALEZAS

Excelentes relaciones tanto con los
proveedores de esencia como de

accesorios.

OPORTUNIDADES

No hay en el mercado empresas con
una estructura de negocio similar a la

de Fraiche.

Constantes capacitaciones en cuanto al
servicio al cliente para las vendedoras y
encargadas de los puntos de venta

Fraiche.

Oportunidad de apertura de nuevas

sucursales y franquicias.

Cuenta con wuna buena red de

distribuidores y franquicias en el pais.

Expansion de la red de distribuidores.

La experiencia de la casa Matriz en

México.

Desarrollo de nuevos productos para

mercados nuevos.

Cuenta con un area de auditoria Interna
que le permite examinar y evaluar la
adecuada y eficaz aplicacion de los

sistemas de control interno.

18



Cuenta con un area de Organizacion y
Métodos que le permite asesorar todas
las areas de la empresa sobre como
organizar y agrupar las actividades,
como disponer procedimientos y como
desarrollar trabajos administrativos y
operativos con la mayor eficiencia y

eficacia.

Cantidad de tiendas alrededor del pais.

Variedad de productos de cuidado
personal.

DEBILIDADES
La falta de una correcta planeacion
estratégica que sea desarrollada desde
hasta los

la Gerencia General

diferentes puestos de la empresa.

AMENAZAS

Baja en los precios de la competencia.

La unica publicidad con la que cuenta

es la de boca en boca.

Alta rotacion del personal tanto en
puntos de venta como en oficinas

centrales.

Falta de un almacén central que tenga

junto el area de esencias, de

accesorios y producto terminado.

Creciente poder de negociacién de

clientes y/o proveedores.

La falta de controles en las actividades
de los puntos de venta Fraiche.

Cambio en las necesidades y gustos de

los consumidores.

No contar con un departamento de

control de calidad.

Poca informacion o andlisis para la

ubicacion de los puntos de venta.

FUENTE: Elaborado con informacién suministrada por la empresa Perfumes y Esencias

Fraiche de Costa Rica, S.A.
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También se analizaron las caracteristicas mas importantes del area de

Organizacion y Métodos, que permitio la creacion de un F.O.D.A para el

departamento, incluyendo los factores méas representativos del area, como se

puede observar en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 6

F.O.D.A AREA DE ORGANIZACON Y METODOS

AGOSTO 2010

FORTALEZAS
Se tiene un equipo de trabajo joven y con

ideas nuevas.

OPORTUNIDADES
Crecer como departamento, con la ayuda
de la asesoria de México, y extender el
departamento a franquicias nacionales e

internacionales.

Se tiene el apoyo de los gerentes para la

documentacion de las areas.

DEBILIDADES

Contamos con poca experiencia laboral.

El acceso a capacitar al personal de OM

en temas que le den mayor valor

agregado al departamento.

AMENAZAS

La cultura organizacional y la resistencia

al cambio.

Ubicacion geografica de las oficinas de
OM.

Existencia de elementos subjetivos vy

definicion de prioridades de forma

arbitraria.

Necesidades de informacion de otros

departamentos.

Informacion errénea acerca de la finalidad

del departamento.

Resistencia a revelar informacion

necesaria para la documentacién de los

procedimientos.

FUENTE: Elaborado con informacion suministrada por el Departamento de Organizacion y Métodos.

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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C. DESCRIPCION DE LAS INSTALACIONES FiSICAS

De acuerdo al analisis realizado en el capitulo cuatro del Tomo | del
presente proyecto, se logré determinar algunas de las caracteristicas mas
representativas de la distribucién de la empresa Fraiche, que permiti6 dar una
propuesta de mejora que ayude a una comunicacion mas fluida y un mejor control

entre las areas de la empresa.

Ademas se contd con la aplicacion por parte del area de Organizacién y
Métodos de una encuesta sobre dependencia de cada una de las areas con las
demas areas, asi como la dependencia de los puestos dentro de las diferentes
areas. Esto con el fin de determinar el grado de dependencia que tienen las areas

de la empresa.

La encuesta abarca primeramente los datos del empleado a aplicar la
encuesta, que incluye el nombre de la persona, el puesto, area a la que pertenece

y la fecha en que se aplico la misma.

Luego la primera pregunta es acerca de la dependencia que posee el
puesto con otras areas de la empresa, tomando en cuenta las prioridades de

cercania y relacion de los puestos. CalificAndolas de acuerdo a la importancia.

La encuesta continua con la especificacién de la cantidad de veces por
semana que se relaciona el area con las demas, permitiendo ver la dependencia

que se tiene segun el tiempo por semana.

Seguidamente se considera la dependencia de los puestos del area con
relacion a los otros puestos de la misma area, para ver que tan cerca fisicamente

debe permanecer uno del otro. Ver anexo 1.

Por lo tanto, con la informacion recabada de cada uno de los
departamentos y de toda la empresa y del analisis del capitulo IV del tomo |, se
consiguid crear una propuesta sobre la distribucién fisica de la empresa Fraiche,
que permita un mejor reacomodo de las instalaciones de acuerdo al grado de

dependencia de cada una de las areas.
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Distribucion:

Se logré establecer que para el area de Desarrollo Humano es mejor

reacomodarse en la sede de Barrio México, junto con Mantenimiento, ya que hay

mayor espacio y se logra despejar el area donde se encontraba antes para otros

departamentos que deben permanecer juntos. Como se observa a continuacion:

Figura N° 5

DISTRIBUCION DEL ESPACIO FISICO DEL AREA DE DESARROLLO
HUMANO, AGOSTO 2010
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Gerente General de Desarrollo Humano
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FUENTE: Elaborado con informacién suministrada por la empresa

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

Auxiliares de Desarrollo Humano
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Por otro lado, se recomienda pasar la bodega de esencias a Zapote junto

con la bodega de producto terminado para que las bodegas estén en un mismo

lugar.

En cuanto a las oficinas centrales al quedar la parte de la planta baja libre

sin la bodega, se pretende que el area de Tecnologias de Informacion todo junto

se traslade a ese campo y a la vez con todas las maquinas e instrumentos. Por lo

que en la primera planta quedarian Tecnologias de Informacion y la recepciéon de

la empresa. Como se observa a continuacion:

Figura N° 6

DISTRIBUCION DEL ESPACIO FiSICO DEL AREA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION, AGOSTO 2010

Gerente de Tecnologias de Informacion

AN

Telecomunicaciones

Encargado de Infraestructura y

/

C

/

/

*
-

—

Jefe de Soporte Técnico

Equipo de TI

|

L]

SRS

Encargados de Soporte Técnico

FUENTE: Elaborado con informacién suministrada por la empresa Perfumesy

Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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En la segunda planta quedaria junto las oficinas Administrativas, y se
pasaria un nuevo puesto que seria el encargado de Proveeduria y se pasaria la

bodega de proveeduria.

Por su parte, en la tercera planta quedaria la Gerencia de Auditoria Interna
y se pasaria el asistente de Auditoria Interna que se encontraba en otro edificio y
de esta manera quedarian en el mismo piso. Y en la parte donde se encontraba el
area de Desarrollo Humano se pasaria el area de Organizacion y Métodos, para
que se encuentre cerca de las demas oficinas del edificio central. Como se

observa a continuacion:

Figura N° 7
DISTRIBUCION DEL ESPACIO FiSICO DEL AREA DE ORGANIZACION Y

METODOS, AGOSTO 2010

Gerente de Organizacion y

Métodos

Asistentes de Organizacion y

Métodos

FUENTE: Elaborado con informacién suministrada por la empresa Perfumesy
Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A. 24



Por otro lado, en la parte de que quedaba la gerencia general de Desarrollo
Humano se pasarian los Auxiliares de Inventario que deben estar junto con

Financiero Contable, por lo menos en el mismo edificio.

En la cuarta planta guedaria igual con Financiero Contable, Gerencia

General y la sala de reuniones.

En cuanto a las oficinas de Zapote quedarian las bodegas de producto
terminado, la bodega de esencias y la de accesorios juntas, esto para prevenir
accidentes donde se pueda afectar la integridad del personal, ya que las bodegas
cuentan con productos inflamables, por lo que se recomienda estén lejos de las
oficinas. Aqui mismo se pasaria toda el area de Operaciones y Logistica y las
oficinas de Franquicias.

Es importante la instalacién de salidas de emergencia, que permitan en
caso de una situacién impredecible o desastre natural como lo son los temblores,

la toma de una accidn inmediata.

La colocacion de una salida de emergencia, accedera a una via continua de
desplazamiento, desde cualquier punto de un edificio hasta un lugar seguro, que

se encuentre libre de peligro. Esto con el fin de evitar problemas posteriores.

Es necesario que el personal Fraiche se capacite en temas de seguridad
laboral, que ayuden a estar preparados para situaciones que representen
problemas posteriores, tanto para el personal como para la empresa en general.
Cada edificio debiera elaborar una planificacion para hacer frente a situaciones de
siniestros que puedan acontecer, esta planificacion debe ser puntualmente
conocida por todo el personal de la empresa a fin de saber qué hacer y qué no

hacer cuando el accidente ocurra.

Es importante contar con un plan de evacuacion donde se sefiale la
totalidad de salidas posibles y alternativas a seguir para el caso de inutilizacion de

cualquiera de ellas.
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Ademas es importante investigar acerca de los diferentes tipos de seguros
para los edificios con los que cuentan las distintas instituciones aseguradoras del
Pais, para que en caso de hechos imprevistos evitar que se deteriore en el valor
de los bienes de la empresa y evitar la pérdida de recursos.

El edificio también deberia contar con sefialamiento apropiado y con
iluminacién ininterrumpida, que indique claramente las vias de salida al exterior,
ademas de contar con que todo el personal debe ser instruido sobre la operacion

de los extinguidores, efectuandose simulacros de evacuacion.

En cuanto a la igualdad de oportunidades la empresa debe acondicionar el
edificio de acurdo a la ley 7600, que incluya lo necesario para que las personas
discapacitadas puedan acceder al edificio sin encontrar problemas que no

permitan hacerlo.
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CAPITULO llI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos propuestos para las areas de Desarrollo Humano vy

Tecnologias de Informacion.

Procedimientos

Cddigo Nombre del procedimiento

Procedimiento para capacitaciones
PRF-CRDH-001

externas.

Procedimiento para capacitaciones
PRF-CRDH-002
anuales.

Procedimiento para el proceso de
PRF-CRDH-003 ) _
induccion.

Procedimiento para elaboracién de
PRF-CRDH-004 )
planillas.

Procedimiento para reclutamiento de
PRF-CRDH-005
personal.

PRF-CRDH-006 Procedimiento para seleccion de personal.

Procedimiento para entrega y rebajo de
PRF-CRDH-007 )
uniformes.

Procedimiento para control de las
PRF-CRDH-008 ] .
incapacidades.

Procedimiento para manejo y control de
PRF-CRDH-009

vacaciones.

Procedimiento para la creacion y baja de
PRF-CRTI-001 _

usuarios de Red

Procedimiento para la instalacién de
PRF-CRTI-002 _

maquinas (computadoras).

Procedimiento para baja de activos de
PRF-CRTI-003

desecho.
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Procedimiento para creacion y baja de

PRF-CRTI-004 _ )

promociones en los sistemas.

Procedimiento para la custodia de claves
PRF-CRTI-005 .

de seguridad.

Procedimiento para el respaldo de la
PRF-CRTI-006 , L "

informacion de las portatiles.

Procedimiento para el reporte de visita a
PRF-CRTI-007

sucursales.

Procedimiento para solicitud de reportes de
PRF-CRTI-008 Punto de Venta Fraiche.

Procedimiento para solicitud de reportes en
PRF-CRTI-009

SAP.

PRF-CROM-001

Procedimiento para la actualizacion del

manual de procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRDH-001 VERSION: 01
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CAPACITACIONES EXTERNAS

Elaboré Revis6 Autoriz6
Melisa Webb Villalobos

Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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CAPACITACIONES EXTERNAS

Procedimiento

Procedimiento para capacitaciones externas.
Descripcién del procedimiento

Las capacitaciones externas comprenden tres tipos de solicitudes, por lo que el
procedimiento inicia con la realizacion de la deteccion de necesidades de la
empresa en general. Seguido de la obtencién de informacion de organizaciones e
instituciones encargadas de impartir programas de capacitacion para determinar
cudles son aplicables a las necesidades de capacitacion de la empresa Fraiche,
asi como por ultimo de recibir las solicitudes de capacitacién por parte de los
Gerentes de Area. Para luego proceder a desarrollar los respectivos programas de

capacitacion para personal que lo necesite.
Objetivo

Establecer pautas que permitan llevar el control de las capacitaciones externas
para la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de costa Rica, S.A., detectando las

necesidades de capacitacion del personal.
Responsables

Los responsables de llevar este procedimiento son el Ejecutivo de Servicios de
Desarrollo Humano, todos los Gerentes de Area y el Gerente General de

Desarrollo Humano.
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CAPACITACIONES EXTERNAS

Alcance

El procedimiento tiene un alcance de todas las areas de la organizacion.
Politicas

Este procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:

e Toda capacitacion debe regirse bajo las normas establecidas en este
procedimiento.

e Es responsabilidad de Gerente General de Desarrollo Humano dar la
autorizacion de la solicitud de la necesidad de capacitacion.

e Asegurar que la capacitacion este dentro del presupuesto.

e Se debe integrar el programa de capacitacion, con base en las necesidades
identificadas y en funcién de las acciones de capacitacion definidos, a fin de
promover la participacion del personal de los mismos.

e Para llevar a cabo la deteccidén de necesidades es indispensable contar con
la informacién acerca de los perfiles de puestos del personal.

e Para la realizacion de la capacitacion se debe tomar en cuenta el personal
gue la involucra, con el fin de confirmar cuando es necesario la realizacion
de la capacitacion en la empresa o en un lugar determinado afuera.

e Las detecciones de necesidades de capacitacion deben de realizarse 2
veces al afo.

e Las capacitaciones solicitadas deben ser acordes a los perfiles de puestos.
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CAPACITACIONES EXTERNAS

Formularios
El procedimiento necesita los siguientes formularios:

e “Solicitud de Capacitacion” FTF-CRDH-001
e ‘“Lista de Control de Capacitaciones” FTF-CRDH-002
e “Cuestionario de Seguimiento de Capacitacion” FTF-CRDH-003

Documentos
No se utilizan documentos en la realizacion del procedimiento
Terminologia

Deteccion _de necesidades: Su funcidén principal es obtener informacién de las

deficiencias en conocimientos, habilidades y actitudes que presenta el personal
para el adecuado desempeiio de sus funciones.

Desarrollo _de la Capacitacién: Su funcion principal es integrar y ordenar el

conjunto de acciones encomendadas a satisfacer a través de las diversas
modalidades de la capacitacion, las diferentes necesidades detectadas, asi como
dar a conocer los alcances del programa de capacitacion.

Sistemas de informacion

El sistema utilizado en este procedimiento es el programa de Microsoft Office

Excel.

Actividades del procedimiento
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CAPACITACIONES EXTERNAS

Cuadro de Actividades

1. | Inicio del procedimiento.

2. | Verificar que tipo de capacitacién se solicita.

3. | ¢La capacitacion es por medio de deteccién de Ejecutivo de Servicios de
necesidades? No: paso 4, Si: paso 6. Desarrollo Humano
4. | ¢La capacitacion es por medio de solicitud de Gerentes de Area

capacitacién? No: paso 5, Si: paso 12.

5. | ¢La capacitacion es por medio de oferta de cursos? No:

fin del procedimiento, Si: paso 21.

6. | Detectar las necesidades de capacitacion de la empresa
Fraiche, por medio del estudio de los perfiles de puestos.

7. | Establecer las prioridades de las capacitaciones, de

acuerdo a las necesidades de cada departamento. Ejecutivo de Servicios de
Desarrollo Humano

8. | Buscar en las diferentes empresas e instituciones cursos o

seminarios que se ajusten a las necesidades detectadas.

9. | Revisar las ofertas de cursos o0 seminarios para ver si son
aplicables a alguna de las areas. ¢ Son aplicables? Si:

paso numero 10, No: fin del procedimiento.
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10.

Consultar al Gerente de Desarrollo Humano si se
aprueba la capacitacion. ¢Se aprueba? Si: paso 11,

No: fin del procedimiento.

11.

Consultar al Gerente de Area si desea proceder a la
capacitacion. ¢Desea proceder? Si paso 24, No: fin del

procedimiento.

Ejecutivo de Servicios

de Desarrollo Humano

12.

Solicitud de capacitacion para los colaboradores.
Identificar necesidades de capacitacion para los
colaboradores.

13.

Solicitar la capacitacion al Ejecutivo de Servicios de

Desarrollo Humano.

14.

Llenar el formulario de “Solicitud de Capacitaciéon”
(FTF-CRDH-001). Y entregarlo al Ejecutivo de

Servicios.

Gerentes de Area

15.

Revisar la Solicitud de Capacitaciéon e informar al
Gerente de Desarrollo Humano sobre la capacitacion.

16.

Verificar si hay presupuesto para la capacitacion. ¢Hay

presupuesto? No: fin del procedimiento, Si: paso 17.

Ejecutivo de Servicios

de Desarrollo Humano

17.

El Gerente de Desarrollo Humano revisar la solicitud de

Capacitacion.

Gerente de Desarrollo

Humano
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18.

Aprobar la solicitud. ¢Se aprueba? No: paso 19, Si:
paso 20.

Gerente de Desarrollo

Humano

19.

Comunicar al Gerente de Area que no procede la

solicitud. Y fin del procedimiento.

20.

Comunicar al Gerente de Area que si procede la

solicitud. Ir a paso 24

21.

Revisar las ofertas de cursos por parte de las
empresas o instituciones encargadas de impartirlas,
para ver si son aplicables a alguna de las areas. ¢ Son
aplicables? Si: paso 22, No: fin del procedimiento.

22.

Consultar al Gerente de Desarrollo Humano si se
aprueba la capacitacion. ¢Se aprueba? Si: paso 23,

No: fin del procedimiento.

23.

Consultar al Gerente de Area si desea proceder a la
capacitacion. ¢Desea proceder? Si: paso 24, No: fin
del procedimiento.

24,

Verificar si la capacitacion es aplicable para que se
realice dentro de la empresa o en un lugar aparte.

¢ Es aplicable? Si: paso 25, No: paso 26.

Ejecutivo de Servicios

de Desarrollo Humano
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25. | Gestionar el espacio en la sala de juntas para la
capacitacion. Ir a paso 27.
26. | Verificar el espacio con la empresa o institucion ) _ o
_ _ o Ejecutivo de Servicios
encargada de impartir la capacitacion.
de Desarrollo Humano
27. | Solicitar cheque a contabilidad para el pago de la
capacitacion.
28. | Comunicar al empleado (s) del éarea sobre la Gerentes de Area
capacitacion.
29. | Llenar la “Lista de control de capacitaciones” (FTF-| Ejecutivo de Servicios
CRDH-002). de Desarrollo Humano
30. | Una vez terminada la capacitacion proceder a la
aplicacion del Cuestionario de Seguimiento de .
L Gerentes de Area
Capacitacion (FTF-CRDH-003).
31. Fin del procedimiento.

36




M,

-

Diagrama de Flujo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PRF-CRDH-001 VERSION: 01
FECHA EMISION: 25/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

PAGINA: 9 de 11

CAPACITACIONES EXTERNAS

Capacitaciones Externas

10
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Ejecutivo de Servicios de < Gerente de
Gerentes de Area
Desarrollo Humano Desarrollo Humano

Inicio del
procedimiento

Verificar que tipo de
capacitacion se
solicita.

¢ Es por medio de
deteccién de

necesidades? No:

paso 4, Si: paso 6

¢ Es por medio de
solicitud de

capacitacion? No:

paso 5, Si paso 12

¢ Es por medio de
oferta de cursos? No:
fin del procedimiento,
Si: paso 21

Detectar las
necesidades de
capacitacion por

medio del estudio de
los perfiles de
puestos

Establecer las
prioridades de las
capacitaciones

Buscar cursos o
seminarios que se
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detectadas.
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cursos a alguna de las
areas? Si: paso
numero 10, No: fin del
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Capacitaciones Externas

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Descripcion de la
Actividad

Ejecutivo de Servicios de
Desarrollo Humano

Gerentes de Area

Gerente de
Desarrollo Humano

¢El gerente de area desea
proceder a la capacitacion? Si
paso 24, No: fin del
procedimiento.

Identificar necesidades de
capacitacion para los
colaboradores.

Solicitar la capacitacion al
Ejecutivo de Servicios de
Desarrollo Humano.

Llenar el formulario de
“Solicitud de Capacitacion”
(FTF-CRDH-001). y entregarlo
al Ejecutivo de Servicios

Revisar la solicitud de
Capacitacion e informar al
Gerente de Desarrollo
Humano sobre la capacitacion.

¢Hay presupuesto para

capacitacion? No: fin del

procedimiento, Si: paso
17.

El Gerente de
Desarrollo Humano
revisa la solicitud de

Capacitacion.

¢ Se aprueba la
solicitud. ? No: paso 19,
Si: paso 20.

Comunicar al Gerente
de area que no procede
la solicitud. Y fin del
procedimiento.

Comunicar al Gerente
de area que si procede
la solicitud. Ir a paso 24

12

13

14

18
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Capacitaciones Externas

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Descripcion de la
Actividad

Ejecutivo de Servicios
de Desarrollo Humano

Gerentes de Area

Gerente de
Desarrollo Humano

Revisar ofertas de

cursos ¢ Son aplicables?

Si: paso 22, No: fin del
procedimiento.

¢ Se aprueba la
capacitacion? Si: paso

23, No: fin del

procedimiento.

Consultar al Gerente de
Area si desea proceder
a la capacitacion. Si
paso 24, No fin del
procedimiento.

¢La capacitacion es
aplicable dentro de la
empresa? Si: paso 25,
No: paso 26.

Gestionar el espacio en

la sala de juntas para la

capacitacion. Ir a paso
27.

Verificar el espacio con

la empresa o instituciéon

encargada de impartir la
capacitacion

Solicitar cheque a
contabilidad para el
pago de la capacitacion.

Comunicar al
colaborador del area
sobre la capacitacion.

Llenar la “Lista de
control de
capacitaciones” (FTF-
CRDH-003)

Aplicacion del
Cuestionario de
Seguimiento de

Capacitacion (FTF-
CRDH-003)

Fin del procedimiento
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Apéndices

Apéndice N°1: Solicitud de Capacitacion

FTF-CRDH-001 NUmero
Solicitud de Capacitacion
7‘& Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.
Wﬁég Solicitud de Capacitacion
— Area de Desarrollo Humano
Fecha___ /|

Area a la que pertenece:

Tipo de capacitacién (curso, taller, charla, etc.):
Tema de la capacitacion:
Ente capacitador:

Fecha de capacitacién
Cantidad de dias:
Cantidad de horas:
Cantidad de integrantes:

Firma Gerente de Area

Decision de capacitacion

Fecha de decisién__ /|

Solicitud: Aceptada O
Denegada [ (Anotar motivo)

Motivo del rechazo:

Ejecutivo de Servicios de Gerente General Desarrollo
Desarrollo Humano Humano
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Apéndice N° 2: Lista Control de Capacitaciones

FTF-CRDH-002 Numero_
Lista de Control de Capacitaciones
‘g, Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
ZW,; Lista de Control de Capacitaciones
Area de Desarrollo Humano
Fecha de Fecha de Ente Cantidad
N° . . . . . Detalle
solicitud | capacitacion | capacitador de Horas

Observaciones

Ejecutivo de Servicios de Desarrollo Humano
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Apéndice N° 3: Cuestionario de seguimiento de capacitacion

FTF-CRDH-003 Numero___
Cuestionario de Seguimiento de Capacitacién
‘Q’ Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.
74@;4(,48 Cuestionario de Seguimiento de Capacitacién
,_-__-—

Area de Desarrollo Humano

Fecha / /

Nombre del Curso

Fecha de inicio Fecha de término

Nombre del Participante (s)

Obletivo: Verificar la apliacacidon de los conocimientos adquiridos en la
experiencia de aprendizaje a la que asistio el personal bajo su mando y
la medida en que ayuda a mejorar el desempefio del mismo en el puesto.

Instrucciones: Marque con una equis (X) la opcion que este mas de acuerdo con
su opinién.

1. ¢ Antes del curso como era el desempefio de la persona en su puesto?
() Eficiente
() Bueno
() Satisfactorio
() Poco satisfactorio

2. i En qué medida el personal capacitado ha mejorado su desempefo después
del curso?

() De forma eficiente

() De manera satisfactorio

() Mejord poco su desempefo

() No hubo cambio en su desempefio

3. Después del curso ha notado que:
() Proporciond elementos basicos para que efectue su trabajo rapido y
eficientemente.
() Contribuyo para la realizacion de mejores trabajos
() Le otorgd elementos importantes pero no absolutamente necesarios
() Su desempeno ha sido satisfactorio, con poca mejora
() La realizacion de su trabajo ha sido igual que la antes del curso

Nombre del Jefe inmediato Area

Firma Teléfono
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CAPACITACIONES ANUALES

Elaboro Revisé Autorizo
Melisa Webb Villalobos

Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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Y,

Procedimiento
Procedimiento para capacitaciones anuales.
Descripcién del procedimiento

Desarrollar programas de capacitacion para todo el personal de la empresa
Fraiche, que le permita estar en constante actualizacion en temas relacionados

con la razon de ser de la Empresa.
Objetivo

Establecer pautas que permitan coordinar acciones de capacitacion interna para el
personal de la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A., asi
como tener un control sobre las capacitaciones impartidas de acurdo a las

necesidades de capacitacion de cada area.
Responsables

Los responsables del procedimiento son el Gerente General de Desarrollo
Humano y el Ejecutivo de Servicios de Desarrollo Humano.

Alcance

El procedimiento tiene un alcance para el area de Desarrollo Humano.
Politicas

Este procedimiento se rige bajos las siguientes politicas:
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e Toda capacitacion anual que se realice debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e Asegurar que la capacitacion este dentro del presupuesto.

e Asegurar la asistencia del personal a las capacitaciones.

e En caso de ausencia a la capacitacion sancionar al colaborador de acuerdo
a la politica de asistencia de la empresa.

e La capacitacion se realiza una vez al afio y comprenden toda la empresa.

e Para seleccionar a los proveedores de capacitacion se tendran en cuenta:
para el caso de personas Curriculo Vitae, experiencia en el tema y costo;
para las instituciones que dicten la capacitacién, se tendran en cuenta sus

antecedentes y también el costo.
Formularios

El formulario utilizado en este procedimiento es la “Lista de Control de
Capacitaciones” FTF-CRDH-003.

Documentos
No existe ningun tipo de documento utilizado para este procedimiento.
Sistemas de informacién

El sistema de informacién que se utiliza para el manejo de capacitaciones es

Excel.
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Y,

Actividades del procedimiento

Cuadro de Actividades

1. | Inicio del procedimiento.

2. | Detectar las necesidades de capacitacion sobre nuevos

temas referentes al crecimiento de la empresa.

3. | Buscar la informacioén sobre las capacitaciones.

4. | Seleccionar los proveedores de las capacitaciones. . _ .
Ejecutivo de Servicios de

5. | Una vez evaluada la adecuacion de las capacitaciones se Desarrollo Humano
asignaran prioridades a las capacitaciones y se armara el
Programa de Capacitacion para el afio, que debera ser
aprobado por el Gerente de Desarrollo Humano y el

Gerente General de la empresa.

6. | Se gestiona el espacio en el lugar seleccionado.

7. | Se realiza una capacitacion previa sobre lo que se quiere | Gerente de Desarrollo

lograr con la realizacion en las capacitaciones y el objetivo Humano y persona
de la misma. encargada de impartir la
capacitacion.
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8. | Se comunica a los empleados sobre la capacitacion y | Auxiliar de Desarrollo
en las fechas en que se estaran impartiendo. Se envian Humano
mediante correo interno los grupos de capacitacion y
las fechas para cada grupo.

9. | Se presentan el dia solicitado a la hora indicada. Colaborador

10.| Llevar una lista de la asistencia a la capacitacién para | Auxiliar de Desarrollo
tomar mediadas en caso de ausencia. Humano

11.| Proceder a llenar la “lista de control de capacitaciones” | Ejecutivo de Servicios
FTF-CRDH-003. de Desarrollo Humano

12. Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo

Capacitaciones Anuales

Gerente de

Desarrollo Humano/ -
. . L Auxiliar de
Ejecutivo de servicios encargado de Colaborador
impartir Desarrollo Humano

capacitacion

Descripcion de la
actividad

1 Inicio del Inici
procedimiento nicio

Detectar las
necesidades de
capacitacién sobre

2 nuevos temas
referentes al
crecimiento de la
empresa.

Buscar la informacion
3 sobre las
capacitaciones.

Seleccionar los
4 proveedores de las
capacitaciones.

Armar el Programa de
Capacitacion para el
5 afio que debera ser
aprobado por el Gerente
de Desarrollo Humano y
el Gerente General de
la empresa.

a ¢— » 5 W ¢ N

<

Se gestiona el espacio
6 en el lugar 6
seleccionado.

Se realiza una $
capacitacion previa
sobre lo que se quiere 7

con la realizacion en las
capacitaciones y el
objetivo de la misma. ‘

Comunicar a los
empleados sobre la
8 capacitacién y en las 8

fechas en que se
estaran impartiendo. l

Presentarse el dia
9 solicitado a la hora 9
indicada.
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Capacitaciones Anuales

Gerente de

. N Desarrollo Humano/ "
Descripcion de la Ejecutivo de Auxiliar de
. . encargado de Colaborador
actividad servicios impartir Desarrollo Humano

capacitacion

Llevar una lista de la
asistencia a la 10
10 |capacitacién para tomar
mediadas en caso de
ausencia.

Proceder a llenar la

11 “lista de control de 11

capacitacion” FTF-
CRDH-003.

12| Fin del procedimiento Fin
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Apéndices

Apéndice N° 1: Lista de Control de Capacitaciones

FTF-CRDH-002 Numero
Lista de Control de Capacitaciones
‘QI Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
M Lista de Control de Capacitaciones
Area de Desarrollo Humano
Fecha de Fecha de Ente Cantidad
N° . . . . . _ Detalle
solicitud | capacitacion | capacitador de Horas

Observaciones

Ejecutivo de Servicios de Desarrollo Humano
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PROCESO DE INDUCCION

Elaboro Revisé Autorizo
Melisa Webb Villalobos

Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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Procedimiento

Procedimiento para Induccién de los nuevos colaboradores.

Descripcién del procedimiento
El procedimiento comprende la incorporacion de los nuevos colaborados a la
empresa Fraiche, desde la entrada de los mismos a la compafiia, hasta el

desarrollo de la capacitacion.

Objetivo

Definir y establecer el procedimiento a seguir para la efectiva induccion de nuevos
colaboradores a Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A,
introduciéndolos sobre la cultura de la empresa y sobre la manera en como se

desarrollan las labores dentro de la organizacion.

Responsables
Los responsables de este procedimiento son el Ejecutivo de Servicios de

Desarrollo Humano y el Gerente de Desarrollo Humano.

Alcance
El procedimiento tiene un alcance para el area de Desarrollo Humano y para los

colaboradores nuevos que ingresen a la empresa.

Politicas
Este procedimiento se rige bajos las siguientes politicas:
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e Toda nueva incorporacion de un colaborador que se realice debe regirse
bajo las normas establecidas en este procedimiento.

e La induccion solo puede hacerse cuando hayan de 5 a 10 ingresos de
colaboradores nuevos.

e La sala de capacitaciones se debe reservar minimo con dos dias de
anticipacion.

e Sin excepcion, todo expediente de colaborador, debe contener la siguiente
documentacion: Solicitud de empleo. Hoja de vida. Reporte de seleccién:
reporte de entrevista, chequeo de referencias y pruebas psicométricas.
Copia de cédula de identidad, de residencia o de refugiado vigente al dia de
ingreso. Hoja de delincuencia. Fotografia ampliada a color (no tamafio

pasaporte), actualizada cada 6 meses. Contrato de trabajo.

Formularios

No existe ningun tipo de documento utilizado para este procedimiento.

Documentos

No existe ningun tipo de documento utilizado para este procedimiento.

Terminologia
Induccién: tiene como finalidad que el trabajador conozca méas en detalle la
empresa y sus funciones, se integre a su puesto de trabajo y al entorno humano

en que transcurrird su vida laboral.
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Sistemas de informacién
No se utiliza ningun tipo de sistema de informacion para la realizacion del

procedimiento.

Actividades del procedimiento
Cuadro de Actividades

1. | Inicio del procedimiento.

2. | Comunicar al candidato la decision de contratacién por

parte de la compafiia.

3. | Corroborar que todavia se encuentra interesado en el
puesto por el que concurso. ¢Se encuentra interesado?

Si: paso 5. No: paso 4. _ ) .
Ejecutivo de Servicios de

Desarrollo Humano

4. | Agradecer al candidato.

5. | ¢El puesto al que aplic6 es operativo? Si: paso 6. No:

paso 7.

6. | Archivar la solicitud por mes y medio. Ir a paso 8.

7. | Puesto administrativo, archivar por tres meses.
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8. | Solicitar que se haga presente el dia previamente
determinado. . ] o
Ejecutivo de Servicios
9. | Si por alguna razoén, el candidato no ha presentado | de Desarrollo Humano
algun documento necesario, solicitarle que lo aporte.
10. | Pasar la documentacion a la Auxiliar de Desarrollo
Humano para que confeccione el expediente
personal del nuevo colaborador.
11. | Recibir la documentacién, perforarla en la parte de
arriba, sujetarla a la carpeta y anotar el nombre del
colaborador en la vifieta de la carpeta.
- . Auxiliar de Desarroll
12. | Introducir el expediente en una carpeta colgante, u aHde esarrofio
anotar el nombre del nuevo colaborador en la umano
carpeta. Archivar permanentemente.
13. | Una vez que haya de 5 a 10 ingresos nuevos en la | Gerente de Desarrollo
compafiia proceder la realizacion de la induccion. Humano
14. | Reservar la sala de juntas. Ejecutivo de Servicios
de Desarrollo Humano
15. | Pasar a la sala de juntas previamente reservada. Nuevos Colaboradores
16. | Recibir a los nuevos colaboradores a la hora
previamente pactada.
Gerente de Desarrollo
17. | Iniciar con una charla introductoria. Humano
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18. | Al fin de la charla agradecer al candidato por la
presencia y la atencion prestada.
Gerente de Desarrollo
19. | Comunicar a los colaboradores que se presente al dia Humano
siguiente a las labores correspondientes.
20. Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo

Proceso de Induccién

Gerente de

Descripcion de las Auxiliar de
p Nuevo Colaborador Desarrollo
Humano

actividades Desarrollo Humano
1 Inicio Inicio

Comunicar al candidato
la decision de

2 contratacién por parte 2
de la compaiiia.

Ejecutivo de Servicios
de Desarrollo Humano

Corroborar que todavia
se encuentra interesado
en el puesto por el que
3 concurso. ¢Se

encuentra interesado?
Si: paso 5. No: paso 4.

Agradecer al candidato.
Fin del procedimiento.

¢ El puesto al que aplico
5 es operativo? Si: paso
6. No: paso 7.

Archivar la solicitud por
mes y medio. Ir a paso
8

Puesto administrativo, 7
archivar por tres meses.

Solicitar que se haga

presente el dia 8
8 previamente
determinado. l

Si por alguna razoén, el
candidato no ha

9 presentado algin 9

documento necesario,

solicitarle que lo aporte.

Pasar la documentacion
a la Auxiliar de

Desarrollo Humano para 10

10 que confeccione el

expediente personal del

nuevo colaborador. v
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Proceso de Induccién
Auxiliar de Gerente de Ejecgt!vo de
Servicios de
Desarrollo Humano | Desarrollo Humano
Desarrollo Humano
B

D ripcion |
escripcio de las Nuevo Colaborador
actividades

Recibir la
documentacion,
perforarla en la parte de 11
arriba, sujetarla a la
11 carpeta y anotar el
nombre del colaborador
en la vifieta de la
carpeta.

Introducir el expediente
en una carpeta

colgante, anotar el
nombre del nuevo

12
colaborador en la
carpeta. Archivar
permanentemente.
A

Una vez que hayan que
hayan de 5 a 10
13 ingresos nuevos en la 13
compafia proceder la
realizacion de la
induccioén. $
14

14 Reservar la sala de
juntas.

Pasar a la sala de
15

15 juntas previamente
reservada.
\

16

Recibir a los nuevos
16 | colaboradores a la hora

previamente pactada.
17

17 Iniciar con una charla
introductoria.

18

Al fin de la charla
agradecer al candidato

18 por la presencia y la
atencioén prestada.

Comunicar a los
colaboradores que se

19 presente al dia siguiente

a las labores
correspondientes.

20 | Fin del procedimiento
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Y,

Procedimiento
Procedimiento para la elaboracion de planillas.
Descripcién del procedimiento

El presente procedimiento consiste en la elaboracion de la planilla de los
colaboradores de la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
Registrando el salario bruto y neto de cada uno de los colaboradores, asi como de
las diferentes deducciones correspondientes a incapacidades, horas extra,
impuesto de la renta, feriados, Asociacion Solidarista de Trabajadores de Fraiche
(ASOFRAICHE), préstamos personales, rapiditos, uniformes, embargos, entre

otros.
Objetivo

Definir criterios para la elaboracion de la planilla de la compafia Perfumes y
Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A. para pagos a los empleados que refleja las

remuneraciones al personal, asi como las deducciones de las mismas.
Responsables

Son responsables de este procedimiento el Auxiliar de Desarrollo Humano, el

Gerentes de Area/ Administrador (a) PVF y los Colaboradores de la empresa.
Alcance
El procedimiento tiene un alcance a todas las areas de la empresa.
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Politicas
Este procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:

e Toda elaboracién de planillas que se realice debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e Los dias de pago corresponden a los quince y treinta de cada mes, si este
dia fuese un sabado o domingo, el pago se realizara el viernes inmediato
anterior.

e El plazo maximo para entregar los reportes de planilla al Auxiliar de
Desarrollo Humano es de cinco dias antes del pago, de acuerdo al
calendario de cortes de planilla.

e Los reportes de planilla, deben estar debidamente firmados por la Jefatura
de Area correspondiente.

e Toda modificacion realizada a la planilla por parte de la Jefatura
Administrativa y Auditoria Interna, se debe comunicar al Auxiliar de
Desarrollo Humano.

e Si después de haber pasado el reporte de planilla, existen correcciones,
estos se deben mandar por correo electronico al Auxiliar de Desarrollo
Humano y no por otro medio.

e Se deben cumplir las fechas de corte, de entrega a contabilidad y las de

pago.
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e EIl Departamento de Desarrollo Humano sera quien coordine la recepcion,
registro y control de la documentacion relativa al pago de remuneraciones y
deducciones al personal.

e El encargado de ASOFRAICHE serd quien pasa el reporte de los
asociados, detallando los montos y conceptos por rebajo de salarios.

e EIl area Comercial calcula el rubro correspondiente a las comisiones por
venta de los colaboradores de los Puntos de Venta Fraiche.

e La Jefatura de Auditoria Interna realiza la revisién quincenal de la planilla de
pagos, junto con toda la documentacion base que la respalda.

e Los comprobantes de pago deben ser debidamente firmados y archivados.

e Elinforme de viaticos sera enviado por el area Financiero Contable.
Formularios
No existe ningun tipo de formulario utilizado para este procedimiento.

Documentos

Los documentos de referencia utilizados en este procedimiento son el Reporte de
Planilla utilizado por los Gerentes de Area para el control de los empleados en
cuanto a ausencias, numero de dias, fechas por concepto de incapacidades, horas

laboradas el dia libre, horas extra, feriados, etc.
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El Reporte de Marcas enviado por el area de Tecnologias de Informacién para

comparar con el reporte de planilla.

El Comprobante de Pago para hacer constar el detalle del monto pagado por

concepto de salario a los colaboradores.
Los cortes de planilla que indica las fechas de entrega y corte de pago.
Terminologia

Planilla: Registro que muestra el ingreso bruto por concepto de salario, de un
colaborador, incluye también las deducciones por ley, embargos, impuestos sobre
la renta, ahorros y préstamos, entre otros. Por ultimo muestra el monto neto
correspondiente, una vez rebajado del salario bruto las deducciones. Se utiliza
para conocer el monto correspondiente a depositar mediante transferencia

electrénica o cheque por concepto de salario.

Tula: Bolsa de tela de gran resistencia, con cierre de candado, utilizada para
enviar documentacion importante, asi como dinero entre los Puntos de Venta y

Oficinas Centrales.

PVF: Punto de Venta Fraiche

Sistema de informacion

El sistema de informacion utilizado en el procedimiento es el Sistema de Planillas

y Recursos Humanos.
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Actividades del procedimiento

Cuadro de Actividades

1. Inicio del procedimiento
2. Elaborar de Reportes de Planilla con la informacion de | Gerentes de Area/
cada colaborador. Administrador (a)
3. Entregar el Reporte de Planilla al Auxiliar de Desarrollo PVE
Humano.
4, Recibir el Reporte de Planillas por parte de los Gerentes de
Area, reportes de uniformes (solo de oficinas centrales),
embargos (cuando llegan) y rebajos de viaticos (cuando
hay). Auxiliar de
Desarrollo Humano
5. Recibir el reporte de marcas del area de Tecnologias de
Informacién y comparar con los reportes de planilla.
6. Ingresar los datos al Sistema de Planillas.
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7. Verificar si un colaborador tiene bonificaciones vy
comisiones; si tiene lo aplica en el sistema.
8. Verificar si un colaborador requiere de ajuste salarial; si
requiere lo aplica en el sistema.
9. Verificar si un colaborador califica para impuesto sobre la
renta, aplicar en el sistema a fin de mes. Auxiliar de
Desarrollo Humano
10. | Verificar qué tipo de rebajos hay: ASOFRAICHE,
embargos, faltantes por depdsito, viaticos, tarjetas,
cuentas por cobrar, rebajos de uniformes (solo para
oficina) y otros. Insertar en el sistema.
11. Procesar e imprimir la planilla de empleados.
12. Pasar la planilla a la Jefatura del Area Administrativa y
Auditoria Interna para que la revisen.
13. | Recibir y revisar la planilla, si esta bien autorizar, si no, Jefatura Area

devolver al Auxiliar de Desarrollo Humano para que haga

las correcciones correspondientes.

Administrativa y

Auditoria Interna
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CODIGO: PRF-CRDH-004 VERSION: 01

FECHA EMISION: 02/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

14. Una vez revisada y corregida, proceder a realizar e
imprimir los comprobantes de pago en el sistema.
15. Acomodar los comprobantes de pago por sucursal o .
_ Auxiliar de Desarrollo
area y entregarlos segun destino.
Humano
16. | Si corresponde a oficinas centrales, entregar a los
Gerentes de Area. Si corresponde a sucursales, enviar
por medio de tulas.
17. Entregar los comprobantes a los colaboradores y | Gerentes de Area /
solicitar recibido conforme. Administradores (a)
18. Recibir comprobantes de pago, firmarlos y devolver la
) Colaboradores
copia.
19. Recibir los comprobantes firmados y devolverlos a | Gerentes de Area/
Desarrollo Humano. Administradoras
20. ) Auxiliar de Desarrollo
Archivar los comprobantes permanentemente.
Humano
21. Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g CODIGO: PRF-CRDH-004 VERSION: 01
®
o

FECHA EMISION: 02/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 9 de 11

ELABORACION DE PLANILLAS

Diagrama de Flujo

Elaboracion de Planillas

Descripcion de las Gerentes de Area/ Auxiliar Desarrollo Jefatura Area Admin.
actividades Administradores(as) Humano y Auditoria Interna

1 | Inicio del procedimiento

Elaborar el Reporte de

Colaboradores

2 Planilla con la 2
informacion de cada
colaborador. l

3 Entregar el Reporte de
Planilla al Auxiliar de 3
Desarrollo Humano.

Recibir el Reporte de ¢
Planillas por parte de
los Gerentes de Area, 4

4 reportes de uniformes,
embargos (cuando
llegan) y rebajos de

viaticos (cuando hay).

Recibir el reporte de 5
marcas por parte del
5 |areade Tecnologias de
Informacion. l
g | Ingresar los datos al 6

Sistema de Planillas.

Verificar si un
colaborador tiene 7

7 bonificaciones y
comisiones; si tiene lo
aplica en el sistema.
e . A
Verificar si un
8 | colaborador requiere de 8

ajuste salarial; si
requiere lo aplica en el
sistema.

Verificar si un
colaborador califica para
impuesto sobre la renta,
9 aplicar en el sistema a
fin de mes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g CODIGO: PRF-CRDH-004 VERSION: 01
®
o

FECHA EMISION: 02/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 10 de 11

ELABORACION DE PLANILLAS

Elaboracion de Planillas

Descripcion de las Gerentes de Area/ Aucxiliar Desarrollo | Jefatura Area Admin. y

actividades Administradores(as) Humano Auditoria Interna Colaboradores

A

Verificar qué tipo de
rebajos hay: inventarios,
10 | Asofraiche, embargos, 10
faltantes por depésito,

vidticos, tarjetas,
cuentas por cobrar,
rebajos de uniformes y
otros. Insertar en el
sistema.

11 Procesar e imprimir la 11
planilla de empleados.

Pasar la planillg ala P!
Jefatura del Area
12 Administrativa y 12

Auditoria Interna para
que la revisen.

Recibir y revisar la
planilla, si esta bien
autorizar, si no, devolver
al Auxiliar de Desarrollo
Humano para que haga
las correcciones
correspondientes.

Una vez revisada y £

corregida, proceder a

14 realizar los 14

comprobantes de pago
en el sistema.

13

I

Acomodar los l
comprobantes de pago
15| por sucursal o areay 15
entregarlos segtn

destino.

Si corresponde a h
oficinas centrales,
1 entregar a los Jefes de 16
6 area. Si corresponde a
sucursales, enviar por
medio de tulas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g CODIGO: PRF-CRDH-004 VERSION: 01
®
W FECHA EMISION: 02/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/’ PAGINA: 11 de 11

ELABORACION DE PLANILLAS

Elaboraciéon de Planillas

Descripcion de las | Gerentes de Area/ | Auxiliar Desarrollo Jefatura Area Auxiliar

actividades Administradores(as) Humano Admin. y Auditoria Contable Colaboradores

Interna

Entregar los
17 comprobantes a los 17
colaboradores y solicitar
recibido conforme. ‘

18 | Recibir comprobantes
de pago, firmarlos y 18
devolver la copia.

19 Recibir los i
comprobantes firmados
y devolverlos a 19
Desarrollo Humano.

Archivar los
20 comprobantes 20
permanentemente.

21 | Fin del procedimiento
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Sistemas de informacion
El sistema de informacién utilizado en el procedimiento es el Sistema de Planillas.
e Sistema de Planillas y Recursos Humanos

En el Escritorio de su computadora aparecera un icono, sobre el cual se debera
pulsar doble clic con el mouse. Una vez realizado el paso anterior aparecera una

pantalla que le solicitara el nombre y la palabra de ingreso.

g SysPla (Planilla y Recursos Humanos )

m?mi;y.,'s'& PLANILLAS Y RECURSOS HUMANOS

Usuario
Contrasefa

& »
Ingresar Salir
Sysav

Una vez completados los datos, haga clic sobre INGRESAR (o también puede

teclear ENTER). Asi entrard al menu principal del sistema:

70



=lelx|
Sistema  Procesos Utiitarios Reportes Labores

POl ® (8%

BisN
Nas.Technology S.A,
s SysPla (Planillas
SyN Max Technology, S.A. Yy Rec, Humanos)

[ UsrR:Administrador [admin [SyN Max Technology, S.A. | saL

Para hacer una planilla quincenal: en el menu de Procesos, ingresar la opcion de
Planillas.

i Planillas y Recursos Humanos =(31x|
Sistema | Procesos Utiitarios Reportes ~ Labores
Y % Peni

Consuita de Acumulados

Acumular Aguinaldos y Prestaciones
Acumlar Vacaciones
Pagos Electrénicos »

fri=
e

Dy d D Puestos Acumulados

Empleadas Labores

SN
s Tchnalgy .,

v SysPla (Planillas
SyN Max Technology, S.A. y Rec. Humanos)

USR:Administrador [admin [SyN Max Technology, S.A. saL

Alli encontrara la pantalla que aparece a continuacién, con la lista de todas las

planillas que se han generado hasta el momento.
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-J Planillas

Mo. Planilla :
Desde : |20/047Z2006 vI Hasta : |27,I'EI4,I'ZDEIS "I
Forrma de Pago I I
Dias : I
Mo, Planilla Tipo Planilla
ajuln 0902 r=2006 =] =1
aolo 0170372006 1Sf0353fz008 15 =
ool 15f03 2006 I1 /0372006 15 2
ool z 0170472006 1Sr04rz0068 15 =
o013 1a/04/20086 S0/04/2006 15 2
ool 4 0170572006 1S5 fz0068 & <
oF = = & -
Muewo Modificar Letalle Procesar EBorrar Salir

Cuando escoja la opcién Nuevo, el sistema le va a solicitar los datos de la nueva

planilla que esta agregando, y que deben ser completados en la parte superior de

esta misma pantalla:

'J HETEH

=10] ]

No. Planilla : |
Desde: |26/05/2006 |

Hasta: |26/05/z006  ~|

Forrma de Pago : || I

Dias : I

Mo.Planilla | Desde

Hasta Dias Tipo Planilla

aoos

09702 2006

15/02 {2006

= El ndmero de planilla sera asignado automéaticamente

= Digite las fechas (desde — hasta) que incluye la planilla que esta agregando.

» Escoja la forma de pago, es decir, si es una planilla semanal, quincenal,
mensual. El sistema agregara a esa planilla tnicamente a los empleados

gue tengan la forma de pago que se especifique aqui.
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Una vez agregada la planilla, se ingresa al detalle de la misma, para realizar los

cambios que se requieran (agregar horas extra, incapacidades, etc.).
Debe tomar en cuenta que:

1. La primera vez que se realiza la planilla, hay que ingresar al detalle y hacer el
re-célculo de los datos de cada empleado. De esta forma el sistema calculara las

deducciones (como la CCSS), confirmara los datos del salario, etc.

2. Los datos que se trabajan en esta planilla, serviran de base para la siguiente. El
sistema siempre tomara como referencia la planilla anterior, tomando de ésta los
datos para la nueva planilla. Esto nos asegura que los ultimos datos que se

agreguen —deducciones o devengados que deban mantenerse- seran copiados.

3. Cuando se realiza la planilla por primera vez, deben revisarse los datos de cada
colaborador. Por ejemplo, si la planilla es semanal, hay que borrarle a los
empleados el dato que aparece en sueldo bruto para que luego el sistema tome el
calculo segun las horas laboradas. Ya para la segunda planilla, ese dato de sueldo
bruto permanecera en blanco, y las horas se pagaran segun el nuevo registro de

horas (labores).
El detalle de la planilla:

Como se ha indicado, una vez agregada la planilla se ingresa su detalle, para
confirmar / agregar / modificar cualquier dato. Se ingresa marcando la planilla en
la lista correspondiente, y luego marcando el boton DETALLE en el menu de la
parte inferior de la pantalla. Esto le conducira a la pantalla siguiente: Pantalla del

detalle de Planilla.
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CODIGO | NOMERE [ SISTEMA DE PLANILLAS

1 Wargas Brenes Alexander

2 Castillo Saoto F.enneth San J OSé Cos‘l'a Rlca

3 Rodiiguez Rodiiguez Jogé Fabio ’

4 Rodriguez Yargas Luiz Fermando ) -

argas Jiménez Mancy Planilla No. 0013 Dias :15

Del : 16/04/2006 Al : 30/04/2006
|5 Yaras Jiménez Mancy PR | Madificar| Borar | Cancelar|
Suelda Fijo I 100,000.00 I QE SUELDODS Diaz MO Trabajados : I 0.00
Diaz INCAPACITADOS . .
Sueldo Bruto I 50,000,100 . Extraz Tiempo Sencillo : I 0.00
100%[000 80% [o.00  50%|0.00 _ _
Huoras en Labores ; I 0.00 g0 (oo 40% W Extras Tiempo y Media : I 0.00
Ewxtras Labares - I Extraz Tiempo Doble : I 0.on
0.00 Sal Hara: 48077 TOTAL EXTRAS 0.nn

@ DEVENGADDS | Cod] N o] Agregar_|_Modificar | Borar_|

Cadigo | Dezcripoicn I b onto |

0z Bonificacidn Ventas B000
[© pEpucciones codl I 1 orc: ] %[ _Agregar | Modficar | Borar |

Cadiga | Dezcrpoidn | b ok | FParzentae [%) |

m Cargaz Obreras 4500 3

Conforme se desplace de un empleado a otro, iran cambiando los datos, segun
correspondan a cada uno. La primera vez que se haga la planilla, debe ingresarse
al rubro de deducciones de cada empleado, para confirmar el célculo de las
cargas obreras (CCSS). En las planillas posteriores, el sistema mantendra el
calculo segun el porcentaje. De igual forma, se agrega para cada empleado
cualquier otro devengado o deduccion que requiera especificar en esta planilla.
Para registrar dias no trabajados, dias de incapacidad (segun porcentaje), y horas
extra, utilice la las casillas que aparecen en el centro de la pantalla, debajo de los

nombres de los trabajadores.
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CODIGO | NOMBRE | SISTEMA DE PLANILLAS

1 Wargas Brenes Alexander

2 Caztilo Sota Kenneth San Jﬂsé COSTE[ Rica

3 Fadriguez Radhguez Jozé Fabio -

4 Fodriguez argas Luiz Fermando . n

"argasz Jiménez Mancy Planilla No. 0013 Dias :15

Del : 16/04/2006 Al : 30/04/2006

|5 YT Aqregar | Modificar | Borar | Cancelar
Suelda Fija: I 100,000.00 I QE SUELDOS Diaz MO Trabajados I 0.00
Diaz INCAPACITADOS . .
Suelda Bruto : I 50,000,000 . Extras Tiempo Sencillo ; I 0.00
100%[000 80% [000 50% 000

Horaz en Labares : I oo g0% [0oo 40% [oo0 Extras Tiempao v Medio : I 0.0
Entras Labores : I Extras Tiempo Doble : I n.on
0.0 Sal. Hu:ura:l 480,77 TOTAL EXTFH.-’-‘-.SI 0.00

Para utilizar cualquiera de estas opciones:
1. Seleccione el empleado.

2. Modifique el dato que desee (p. ej. Dias no trabajados, Horas extra, dias de

incapacidad)

3. Haga clic sobre el botbn MODIFICAR, para que se realice el calculo

correspondiente a los cambios que ha dispuesto.

Importante: Todos los calculos de la planilla deben luego PROCESARSE, segun
explicaremos mas adelante. Si se realiza cualquier modificacién en algun calculo

de la planilla, debe volver a Procesarla.

Procesar de la Planilla:

Cuando se han terminado de incluir los datos de los empleados en el detalle de la
planilla, ejecutamos la opcion de Procesar. En este momento el sistema realiza

todos los célculos pertinentes a la planilla seleccionada.

Seleccione la planilla que va a procesar
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;! Planillas

IS B

No. Planilla : |
Desde:lE].fElS,fEDDE ~|

Hasta |2?m4;2nn5 -]

Forrma de Pago : I I

Dias : I

Nu:u.F‘IaniIIaI Desde I Hasta I Cias Tipo Planilla
ooons N9j0zfz006 1570272006 & 4
oono 010372008 1570372006 15 2
oon 15/03/2006 31f03f2008 15 2
ooz 01 f04f2008 15/04/200a 15 2
o013 1670472006 J0f0472008 15 2
001 010520086 15/05/ 2006 & 4

f B @ s |
Muevo Modificar Detalle Procesar Earrar Salir

Pulse el botén de PROCESAR.

Tomar en cuenta:

Cuando la planilla corresponde a la ultima del mes, debe realizarse el calculo y

proceso del Impuesto sobre la renta, de la siguiente manera:

Después de escoger la opcion de Procesar, aparece la casilla con la pregunta

sobre si esta es la planilla de fin de mes:

Planillas

E= |3 planilla de Fin de Mes para procesar la Renka,, !
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Al indicar que SlI, el sistema le solicitara que indique CUANTAS otras planillas

debe considerar (sumar) para el célculo del impuesto:

Cantidad de Planillas

I
Cantidad de Planillaz ADICIONALES a procezar para la .
Fanic | oK

Cancel

Si la planilla es quincenal, existira UNA planilla adicional para procesar la renta, la

de la primera quincena del mes.
Imprimir la planilla:

Una vez que la planilla ha sido procesada se puede obtener el reporte de la
planilla, asi como los comprobantes de pago u otros reportes.

Para imprimir la planilla, dirijase al menu de Reportes y escoja si desea imprimir la
Planilla Horizontal o Vertical. La planilla horizontal da los datos de manera

resumida, y la vertical presenta el detalle de cada empleado.

Ejemplo del reporte de planilla vertical:
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Planilla 0041 del 01-05-2005  al 15-05-2005 PLANILLA VERTICAL
Numero  Pugsto Dias  Trab NoTrab Incap Horas

DEPARTAMENTO: 01 Gerencia
Vasquez Pérez Irene

00439  Asistenta Administrativo 1600 000 0 0.00

Salario 162,500.00

Incapacidades - 0.00

Total Extras : 0.00

EEREREE D@‘i['l]g“ﬂﬂ[}‘; EXEEE

l Bonificacion 2,000.00
Total Devengados 5,000.00

###5% Deducciones ### 5

3 CCSs 1462500 Porcentye  9.00
Total Deducciones 14,625.00

Total Neto : 147,875.00
Rodriguez Rodriguez Luis Fernando

00440  Asistente Administrativo 1600 000 ] 0.00

Salario - 225,000.00

Incapacidades : 0.00

Total Exiras : 0.00

**#%* Deducciones **=**

2 Uniforme 1,500.00

3 CCsS 2023000 Porcentaje  9.00
Total Deducciones 11,730.00

Total Neto : 203,250.00

CTFRAS DE CONTROL

EMPLEADOS PROCESADOS : 2

Si aun después de tener la planilla impresa requiere hacer algin cambio, dirijase a
Procesos / Planilla, e ingrese al detalle de la planilla en la que desea trabajar Una
vez realizada la modificacion, debe volver a procesar la planilla para que se

rehagan los calculos.
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Anexos

Anexo N° 1: Reporte de Planilla de Oficinas

L‘Jq H9- FOREE Planilla OM [Solo lectura] - Microsoft Excel -2 X
- Inicio | Insetar  Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat ®-9Xx
= = = ) D Bm P 5 I Autosumar
3 el B RN
"y Hoonrycom | B N W[ o, Iy 3| O O |y Y S

Portapapeles [ Fuente I Alineacion IF} Namero 7} Estilos Celdas Madificar

G v k| ¥

| A c D E F 1 G H ] K L &

1
2

3

4 |Q de agosto

5

§ R p— DLlaborados  VacacDisfritadas  Ausencias Incapacidades Exiras Libre LaboradoFeriado laborado ObseVaciones

7 (15-vaczincapa) N°Dias  Fechas N° Horas N'Dias  Fechas  N'Horas N°deHoras  N°de Horas

§ ' Sanabria VVega Maria Famanda

9 Vargas Madrigal Jenifer

10

11

12

13
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Anexo N° 2: Reporte de Planilla Punto de Venta Fraiche

.'/T?-a.\‘- H ) - _}, _] - Planilla 1ra quincena de Setiembre 2010 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel -7 X
:y Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista @ - 7 X
‘—“"J * e B Py s §I|’v/'| ; —— . _?ﬁ Formato condicional = ;f‘ﬂlnsertar - x - % L_?a
53 : _ ﬁDarformato como tabla = || Z* Eliminar = E'
Pegar 7 [N & 85| - A [FEEEE| - || [2B- % ooof[%8 8 [5) Estilos de celda ~ fHFormato - || (2~ 3?fri‘|jter;:rai selBeLclzic:;:rv
Portapapeles ™ Fuente P Alineacion (F Mamero P Estilos Celdas Modificar
| N12 - fe |
| A B c D E F g H 1 1 K L M N
1
2 Suc. Alaj. 1 | Reporte del 17/08 al 03/09 /2010 para el pago de la 1ra Q. de setiembre 2010
z
Dias
4 | Nombre del empleado Lab acac Disfrutadagusencia Incapacidades Extras [Libre Laboradderiado lahorad| ~ Observaciones  pontrol de
5 ?ra N2 Dia] Fechas N2 HoragMe Dias Fechas N2 Horaj N2 de Horas | M2 de Horas Tardias
& |Alvarado Rodriquez Katheri| 15 Sin Observaciones
7 Porras Quiros Tatiana 15 Sin Observaciones
= |[Retana Nufiez Suyen 15 Sin Observaciones
s |Torres Castro Anabelle 15 Sin Observaciones
10 |Meofio Barney 15 Ingresa el 25 Agos
11 |Villalobos Glen 15 Ingresa el 01-03-10
12 I
13
14
15 Suc. Alaj. 2 Reporte del 17/08 al 03/09 /2010 para el pago de la 1ra Q. de setiembre 2010
16
i Dias |Vacac Disfrutadasfausencia Incapacidades Extras Libre Laboradderiado laborad [Control de
Nombre del empleade || Observaciones
18 N2 Da{ Fechas N2 HoragNe Diasf Fechas N2 Horad N2 de Horas | N2 de Horas Tardias
) ) 0 ) NCAP X Maternidad
13 |Artavia Loria Nancy 15 |4 ago al 3 dic
20 |Bolafios Barquero Karen 15 Sin Observaciones
21 | Gonzales Quiros Hainer 15 Sin Observaciones
22 Herrera Arias Rafael 14 1 fel3alésel 2,5 Rebajar/ vacaciones
23 limenez Chavarria Zet 15 Sin Observaciones
24 |Mendez Lizano Ana Carclind 15 Sin Observaciones
4 4 ¥ »| Hojal  Hoja2 . Hoja3 .~ ¥J 0| I
e | O st el
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Anexo N° 3: Reporte de Marcas

“) H9-¢-Qd0)- ) g == =
- Tnicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista ':@ - =2 X
“3 * calibri A - |AA = |§ = :”@/v' ; Ceneral . Fﬁ Formato condicional = ;‘u Insertar * ¥ - ? ‘:ﬁ

- 55 - % Dar formato como tabla = | 3% Eliminar ~ @ -
Pei;ar 54 =t SlEE [|E3- |52~ % onof[%f %8 |5 Estilos de celda - % Formato - || (2~ ;}frﬁter:,a: SEFELclir:;:rv
Portapapeles ™ Fuente F} Alineacion P} Mumero P} Estilos Celdas Modificar
| AA37 - £ |
A B C v w X ¥ z AR T

2

3 | [z} [~] No. Dias ~ | Incap. ~| Ausen. - Vac. ~ Dia |~| NoH. -/ |_
4 Empleado Sucursal lab. No.dias Feria. extra

5 1|Acuiia Picado Linzay Suc. Av. 2da o 8

6 2|Aguilar Guevara Silvia Suc. Av. 2da 8

3 4| Alfaro Quiroz Geizel Suc. Heredia 2 8

9 5|Alvarado Rodriguez Katherin [Suc. Alaj. 1 ]

10 6|Angulo Morales Marianela Suc. San Juan ]

12 B8|Araya Flores Natalie Suc. Av. Cent. 8

13 9|Arce Arias Sabrina Suc. San Jose 8

15 | 11|Arce Valverde Jhonny Suc. Tres Rios 8

16 12|Arias Rodriguez Mauricio Suc. Heredia 1 8

17 | 13|Arrones Perez Gisela Suc. San Carlos 8

18 14|Artavia Loria Mancy Suc. Alaj. 2 0 3

21 17|Astorga Cerdas Evelyn Suc. Cartago 8

22 18|Avendafio Cruz Elsa Maria |Suc. Caja 8

24 | 20|Baltodano Diaz Enzo FernangdSuc. Boulevard Cafiada g

25 | 21|Barquero Barboza Karina Suc. Tres Rios 8

27 Barquero Trigueros Ericka

23 23|Bejarano Ugalde Zaira Suc. Boulevar 0 3

29 | 24|Blandon Carballo Jonathan |Suc. San Juan 8

33 28|Brenes Fuentes Rita Suc. Heredia 3 8

34 29|Brenes Guevara Luis Angel |[Suc. Av. 1era. 8

37 32|Brizuela Arroyo Rebeca Suc. Av. Segunda 8

38  33|Brizuela Sibaja lleana Suc. Boulevard 8

29 | 3alraldaran Harnandaz Stavan |Sue Paraus Cantral 2

H 4k | IQSetiembre Period i Control de Tardias L]

Listo  Modo Filtrar

Anexo N° 4: Corte de Planilla

Quincena Fecha corte Tiendas Entrega reportes detiendas Entrega marcas aofic ~ Entrega a DH Entrega Auditoria

P 1700 03-set{viernes)  04/09/2010 (sébado) R ER RS 14/09/2010 ( Meartes)
Nl 04 set-19 set (‘domingo) 20 set ( lunes) PRSI R E R RIS G S 30/09/2010 (Jueves)

(NoIuOT-I 20 set-06 oct. ( miércoles) 07 oct. (jueves) 11 set(lunes) '14/10/2010 (jueves) IR
[INeI«Olf M 07 oct-21 oct. jueves) 22 oct, ( viernes) 25 oct. ( lunes) a9 29/10/2010 (viernes)
19y 22 oct. -07 nov. ( domingo) 08 nov. ( lunes) 09 nov. (martes) " " 12 nov. (viernes)  ERETARVAINOIROTT)

TRV 08 nov.-22 nov. (lunes) 23 nov. ( martes) 24 nov. ( miércoles) 29 nov. (lunes) 30/11/2010 (martes)
DI 23 hov.- 07 dic: ( martes) 08 dic. ( miércoles) 09 dic. ( jueves) T RETES ] 15/12/2010 (miercoles)
ISl IE - 08 dic=20'dic. (lunes) 21 dic. ( martes) 22 nov.( miércoles) | 23 dic. (jueves)  RPETAVIPINOIETISNES]
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Anexo N°5: Comprobante de pago

u/
Fraiche de Costa Rica, S.4. . COMPROBANTE DEPAGO  Nof0iold
PlanillaNo. 0018 Tal: 18082010 AL 30RO BAGO POR FRACCION DE TIEMEO
Ermleado 00399 Vargss Madrieal Jennifer Departamento : Resursos Humanos
Horass - Montos  Puesto: Encarg Cresnizacion v Meétodes
Salario Rase 53000000  Sencilles: T ¢ 000 —
Tiempoy Medio: 000 #000 Fenwnen Horas Laboras: a0

o Dobles : 000 ¢ 000 Extraz: 4.0
Dias'l‘lja‘z\atadm: 1500  DialLibre ; G0 ¢ 000 -
Sslwio®Bruto © 4 765.000.90 Total Deducciones ¢77,550.5¢  TOTALNETO: ¢187.448.58
RERXX Deducu'ums RXERR
i CCE8 24.300.50 Porcentaje 817
02 Asofraiche 5% ' 12250.00 Doroengeie 500
04 Deduccicnes Asofraiche 40,000.00
Rechido Conforme:
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Elaboro Revisé Autorizo
Melisa Webb Villalobos

Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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Y,

Procedimiento
Procedimiento de reclutamiento de personal.
Descripcién

Solicitar el personal necesario para la empresa, ya sea por salida de un
colaborador o por la creacion de una nueva plaza, para luego proceder a la
busqueda de los candidatos elegibles por medio de solicitud de ofertas visuales o

por ofertas de servicios.
Objetivo

Establecer los criterios para el manejo de la atraccion de posibles candidatos
afines para asumir diversos roles dentro de la empresa Perfumes y Esencias
Fraiche de Costa Rica, S.A.

Responsables

Los responsables del desarrollo del procedimiento de reclutamiento de personal
son el Auxiliar de Desarrollo Humano y los Gerentes de Area.

Alcance

El procedimiento es aplicable al area de Desarrollo Humano y las gerencias de

area de la empresa.
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Y,

Politicas
El siguiente procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:

e Todo proceso de reclutamiento que se realice debe regirse bajo las normas

establecidas en este procedimiento.

e Los sitios de Internet para solicitudes de empleo seran empleos.net y bolsa
de empleo del Ministerio de Trabajo.

e Se debe archivar toda la informacion recopilada como complemento de la

obtenida en el procedimiento de reclutamiento y esta sera confidencial.

e El reclutamiento de personal se realizara por peticion de los Gerentes de

Area o por iniciativa de la Gerencia.
e Se debe llenar los formularios siguiendo las especificaciones de cada uno.

e EIl reclutamiento interno se hara publico a todos los colaboradores por

medio del correo interno.

e Todo nuevo puesto implica un analisis y descripcion antes del inicio del

proceso de reclutamiento.
Formularios

Los formularios utilizados en el procedimiento son
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Y,

e “Solicitud de Puesto de Trabajo” FTF-CRDH-004
e “Solicitud de Reclutamiento Interno” FTF-CRDH-005
Documentos

Los documentos de referencia utilizados en el procedimiento son el Curriculo

Vitae, la hoja de delincuenciay la solicitud de empleo.
Terminologia

Reclutamiento: conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un

namero suficiente de candidatos idoneos para un puesto especifico en una

determinada organizacion.

Curriculo Vitae: recopilacion de todos los datos académicos y experiencia de una

persona a lo largo de su vida independientemente del puesto de trabajo al cual se

opta en el proceso de seleccion.

Descripcién de puestos: es un documento que proporciona informacion acerca de

las tareas, deberes y responsabilidades del puesto. Las cualidades minimas
aceptables que debe poseer una persona con el fin de desarrollar un puesto

especifico se contienen en la especificacion del puesto.
Sistemas de informacion

El sistema de informacion utilizado en el procedimiento es el Microsoft Office

Excel.
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Actividades del procedimiento

Cuadro de actividades

1. Inicio del procedimiento.

2. Se da cuenta de la necesidad de iniciar el proceso

de reclutamiento.

3. La necesidad de reclutamiento es por solicitud para N
Auxiliar de Desarrollo

creacion de una nueva plaza o por salida de un
Humano

colaborador. ¢Creacién de una nueva plaza? Si:

paso 4. No: paso 10.

4. Solicitar a Desarrollo Humano cubrir una vacante

de su area.

S. Llenar la “Solicitud de Puesto de Trabajo” FTF-
CRDH-004.

Gerentes de Area

6. Presentar la “Solicitud de Puesto de Trabajo” FTF-
CRDH-004 al Auxiliar de Desarrollo Humano.
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Y,

7. Recibir y revisar “Solicitud de Puesto de Trabajo”
FTF-CRDH-004.

8. Realizar la descripcion del puesto requerido.
9. Incluir el nuevo puesto en el manual de puestos. Ir
a paso 11.

10. Se da cuenta de la salida de un colaborador.

11. | Con la descripcion de puestos proceder al
reclutamiento de los candidatos.

12. | Analizar si el puesto puede ser cubierto por

ersonal interno o externo. ¢El cargo puede ser -
P ¢ gop Auxiliar de Desarrollo

cubierto por personal interno? Si: paso 13. No:
Humano

paso 21.

13. Enviar mediante correo interno la informacion

sobre la plaza vacante.

14. | Entregar a los colaboradores interesados el
Formulario de Reclutamiento Interno FTF-CRDH-
05.
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15. | Recibir y llenar el Formulario de Reclutamiento

Interno FTF-CRDH-05. )
Colaborador interesado

16. | Entregar Formulario de Reclutamiento Interno FTF-

CRDH-05 al auxiliar de Desarrollo Humano.

17. Recibe el Formulario de Reclutamiento Interno
FTF-CRDH-05.

18. | ¢Posee el curriculo actualizado del colaborador

interesado? Si: fin del procedimiento. No: paso 19.

19. Solicitar el curriculo actualizado al colaborador
interesado. Auxiliar de Desarrollo

Humano

20. Recibir el curriculo del colaborador interesado. Fin

del procedimiento.

21. | Proceder a la recepcion de solicitudes externas. A
través de medios visuales en Punto de Venta
Fraiche, ofertas de servicios que se reciben en
Punto de Venta Fraiche o en recepcion y por sitios

de Internet.
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Y,

22. Recibir las ofertas de servicios de los solicitantes,

junto con la solicitud de empleo, hoja de vida, copia -~
o _ _ _ Auxiliar de Desarrollo
de cédula de identidad, hoja de delincuencia,
) Humano
fotografia amplia a color.

23. Fin del procedimiento

90



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g CODIGO: PRF-CRDH-005 VERSION: 01
®
o

FECHA EMISION: 09/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 9 de 11

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Diagrama de Flujo

Reclutamiento de Personal

Descripcion de las Auxiliar de Desarrollo M Colaborador
S Gerentes de Area
actividades Humano Interesado

1 Inicio del procedimiento
2 de iniciar el proceso de 2

Se da cuenta de la necesidad
reclutamiento.

. Creacion de una nueva
3 plaza? Si: paso 4. No: paso
10.

No
A

Si

Solicitar a Desarrollo
a4 Humano cubrir una vacante
de su area.

Llenar la “Solicitud de
5 Puesto de Trabajo” FTF-
CRDH-004.

Presentar la “Solicitud de
Puesto de Trabajo” FTF-
6 CRDH-004 al Auxiliar de
Desarrollo Humano.

7 Recibir y revisar “Solicitud de 7
Puesto de Trabajo” FTF-

CRDH-004. \_{_\

8 Realizar la descripcion del 8
puesto requerido.

Incluir el nuevo puesto en el (e}
9 manual de puestos. Ir a paso
11.

Se da cuenta de la salida de

10 un colaborador. 10
Con la descripciéon de
11 puestos proceder al

reclutamiento de los
candidatos.
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Reclutamiento de Personal

Descripcion de las Auxiliar de Desarrollo A Colaborador
L Gerentes de Area
actividades Humano Interesado
B
¢ El cargo puede ser cubierto No
12 por personal interno? Si:

paso 13. No: paso 21.

Enviar mediante correo
13 interno la informacién sobre 13
la plaza vacante.

Entregar a los colaboradores

14 interesados el Formulario de 14

Reclutamiento Interno FTF-
CRDH-005.

Recibir y llenar el Formulario 15
de Reclutamiento Interno

FTF-CRDH-005. \_{—\

Entregar Formulario de 16
16 Reclutamiento Interno FTF-

CRDH-005 al auxiliar de
Desarrollo Humano.

Recibe el Formulario de 17
Reclutamiento Interno FTF-
CRDH-005.

¢ Posee el curriculo s
actualizado del colaborador
18 interesado? Si: fin del

procedimiento. No: paso 19.

15

17

z

Solicitar el curriculo
19 actualizado al colaborador 19
interesado.

Recibir el curriculo del
20 colaborador int(ere_sado. Fin 20
del procedimiento.

o
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Reclutamiento de Personal

Descripcion de las Auxiliar de Desarrollo " Colaborador
o Gerentes de Area
actividades Humano Interesado
F

Proceder a la recepcion de
solicitudes externas. A través
21 | de medios visuales en PVF, 21

ofertas de servicios que se
reciben en PVF o en recepcion
y por sitios de Internet.

Recibir las ofertas de servicios
29 de los solicitantes, junto con la
solicitud de empleo, hoja de
vida, copia de cédula de
identidad, hoja de
delincuencia, fotografia amplia
a color.

i

23 Fin del procedimiento
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Apéndices

Apéndice N° 1: Solicitud de Puesto de Trabajo

FTF-CRDH-004 Numero
Solicitud de puesto de trabajo
‘@, Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
714&'646 Solicitud de puesto de trabajo
L A
Area de Desarrollo Humano
Fecha __ [/

Nombre del puesto de trabajo solicitado

Descripcion del puesto de trabajo

Funciones - Tareas a cubrir

Perfil - Requisitos

Relaciones de autoridad y dependencia

Observaciones

Experiencia (V}

6 meses O 1 afno O 2 anos O 3 anos O
4 afos O afios O 6 afos O mas de 6 afios T
Solicitante del puesto Gerente Desarrollo Humano

Area solicitante
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Apéndice N° 2: Solicitud de Reclutamiento Interno

FTF-CRDH-005 Namero__
Solicitud de Reclutamiento Interno
‘g’ Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
7W Solicitud de Reclutamiento Interno
L Area de Desarrollo Humano
Fecha [/ |

Informacion del candidato

Nombre Completo

Puesto actual

Fecha en que ingres6 a laborar

Fecha del Ultimo ascenso/ traslado

Horario actual

Puesto en concurso

Razones por las que solicita el puesto

Solicitante del puesto
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SELECCION DE PERSONAL

Elaboro Revisé Autorizo
Melisa Webb Villalobos

Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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SELECCION DE PERSONAL

Y,

Procedimiento
Procedimiento de seleccién de personal.
Descripcion

Seleccion de los posibles candidatos a desempefar un puesto especifico entre
varias personas, de acuerdo con la realizacion de pruebas y entrevistas con el

personal del area de Desarrollo Humano.
Objetivo

Establecer los criterios para la seleccion o escogencia del personal nuevo de la

empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
Responsables

El responsable del desarrollo del procedimiento de reclutamiento de personal es el
Auxiliar de Desarrollo Humano, el Ejecutivo de Servicios de Desarrollo Humano y

el Gerente General de Desarrollo Humano.

Alcance

El procedimiento tiene es aplicable al &rea de Desarrollo Humano.
Politicas

El siguiente procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:
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Y,

e Todo proceso de seleccion que se realice debe regirse bajo las normas

establecidas en este procedimiento.

¢ No se dara inicio al procedimiento de seleccion sin antes haber ejecutado y

finalizado el procedimiento de reclutamiento apropiadamente.

e La plantilla de registro se realiza solo para los candidatos que pasan el

primer filtro.
e Las pruebas se realizaran dependiendo del puesto de trabajo.

e EIl filtro de solicitudes se realizan contra perfil y se toma en cuenta

principalmente la educacion y la experiencia.

e Las pruebas aplicadas deben formar parte del expediente de la persona
contratada.

Formularios
Los formularios utilizados en el procedimiento son

e “Plantilla de Registro de Candidatos” FTF-CRDH-006
Documentos

No se utilizan documentos en el desarrollo del procedimiento.
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Y,

Terminologia

Seleccion: consiste en técnicas utilizadas por el psicologo para seleccionar las
personas apropiadas para determinados cargos, conociendo las habilidades
necesarias de cada cargo él buscard encontrar personas capacitadas, o sea, que

tengan las mismas habilidades exigidas para el cargo.

Pruebas psicométricas: Son test psicotécnicos que aportan elementos adicionales

respecto al candidato, que permiten cotejar la informacion obtenida durante la
entrevista. Son instrumentos que legalmente pueden ser aplicados y corregidos
por profesionales en psicologia. Aspectos tales como elementos de personalidad,
coeficiente intelectual, presencia de psicopatologias, destrezas especificas
(visuales, numéricas, memoristicas, etc.), son valiosos de evaluar y conocer de
cara a la seleccion de los recursos humanos y son aspectos sobre los que las

pruebas brindan informacion concreta.

Las pruebas que con mayor frecuencia que se utilizan en Fraiche, son las

siguientes:

a. 21 subfactores de la personalidad.
b. Test de Raven.

c. Inventario de Depresion.

d. Test de Habilidades Numéricas.
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Y,

e. Bezinger: para cargos profesionales.
f. Otras.

El que mas se utiliza es el de 21 subfactores de la personalidad, por dos razones

fundamentales:

a. Es la unica prueba de personalidad estandarizada especificamente para el

contexto costarricense.

b. Su lectura general de la personalidad la convierte en un instrumento del cual se
puede extraer o derivar informacién relacionada con competencias laborales

muy variada, lo que lo convierte en un elemento muy versatil.

Sistemas de informacion

El sistema de informacién utilizado en el procedimiento es el Microsoft Office

Excel.

Actividades del procedimiento
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SELCCION DE PERSONAL

Cuadro de actividades

1. Inicio del procedimiento.

2. Se da cuenta de la necesidad del proceso de
seleccion.

3. ¢La seleccion es de personal interno? Si: paso 4.
No: paso 10.

4. Revisa el formulario de reclutamiento interno.

¢,Cumplen con los requisitos? No: paso 5. Si: paso

6. .
Auxiliar de Desarrollo

5. Agradecer al candidato y explicar los motivos del Humano
por lo que la solicitud fue rechazada. Fin del

procedimiento.

6. Convocar a los colaboradores a una entrevista con

el Gerente de &rea correspondiente.

7. Convocar a pruebas a los colaboradores que
pasan la etapa de entrevistas.
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8. Analizar las pruebas realizadas y seleccionar al

candidato optimo para el puesto. . _ .
Ejecutivo de Servicios

9. Comunicar al colaborador seleccionado sobre el de Desarrollo Humano
asenso o traslado del puesto y fin del

procedimiento.

10. | Analizar las solicitudes de puesto para proceder a
filtrar las ofertas e iniciar con el proceso de

seleccion.

11. | Se procede al filtro de las ofertas de acuerdo al

perfil del puesto.

12. | Proceder a realizar la “Plantilla de Registro de
Candidatos” FTF-CRDH-006 que muestre el

registro de llamadas realizadas y por realizar a los

Auxiliar de Desarrollo

Humano
candidatos.
13. | Llamar al candidato para la verificacién de datos y
para citarlos a pruebas.
14. | Presentarse en oficinas centrales el dia y la hora Candidatos

pactada para la aplicacion de pruebas.
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15. | Recibir las pruebas de los candidatos. Auxiliar de Desarrollo
Humano

16. | Digitalizar la informacién de las pruebas de
personalidad elaboradas a mano.

17. | Revisary analizar las pruebas realizadas por los . , .

_ Ejecutivo de Servicios
candidatos.
de Desarrollo Humano

18. | Realizar un filtro de candidatos de acuerdo a las
pruebas.

19. | Verificar las referencias de los candidatos.

20. | Convocar a los candidatos que pasan el filtro para Auxiliar de Desarrollo
una entrevista con el Ejecutivo de Servicios de Humano
Desarrollo Humano.

21. | Realizar la entrevista a los candidatos.

22. | Analizar las entrevistas a los candidatos. Ejecutivo de Servicios

: de Desarrollo Humano

23. | Integra los resultados de los tres candidatos que
hayan obtenido la calificacion més alta. Elabora
informe y envia al Gerente de Desarrollo Humano.
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SELECCION DE PERSONAL

24. | Convocar a una segunda entrevista con el Gerente | Auxiliar de Desarrollo

General de Desarrollo Humano. Humano

25. Realizar la entrevista a los candidatos. Gerente General de

Desarrollo Humano

26. | Tomar la decisién del candidato indicado con la Ejecutivo de Servicios
aprobacion de la Gerencia y los Gerentes de Area. | de Desarrollo Humano

27. | Informa a los candidatos que no fueron
seleccionados el resultado del proceso de
seleccion.

Auxiliar de Desatrrollo

28. | Comunicar al candidato elegido la decision tomada.
Humano

29. | Integrar el expediente del nuevo colaborador.

30. | Archivar las solicitudes de seleccion de personal.

31. Fin del procedimiento.

104



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g CODIGO: PRF-CRDH-005 VERSION: 01
®
o

FECHA EMISION: 09/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/’ PAGINA: 10 de 13

SELECCION DE PERSONAL

Diagrama de Flujo

Seleccion de Personal

Descripcion de las Auxiliar de Desarrollo Ejecutivo de Servicios . Gerente de
de Desarrollo Candidatos

actividades Humano Desarrollo Humano
Humano

1 Inicio del procedimiento Inicio

Se da cuenta de la
necesidad del proceso de
seleccioén.

2 o
JLa seleccion es de

3 personal interno? Si: paso
3. No: paso 10.

=

Revisa el formulario de
reclutamiento interno.
. Cumplen con los
requisitos? No: paso 5. Si:
paso 6.

Agradecer al candidato y
explicar los motivos del por
5 lo que la solicitud fue
rechazada. Fin del

procedimiento.

Convocar a los
colaboradores a una
entrevista con el Gerente
de area correspondiente.

Convocar a pruebas a los
7 |colaboradores que pasan la
etapa de entrevistas.

\14—0341@—01 50(&

Analizar las pruebas

8 realizadas y seleccionar al

candidato optimo para el
puesto.

Comunicar al colaborador
seleccionado sobre el
9 asenso o traslado del 9 —»@
puesto y fin del
procedimiento.
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SELECCION DE PERSONAL

Seleccion de Personal

S - Ejecutivo de Servicios
Descripcion de las Auxiliar de de Desarrollo Candidatos Gerente de

actividades Desarrollo Humano Desarrollo Humano
Humano

Analizar las solicitudes de i

puesto para proceder a

10 filtrar las ofertas e iniciar 10
con el proceso de
seleccion. i
Se procede al filtro de las
11 ofertas de acuerdo al perfil 11
del puesto.

Proceder a realizar la

12 “Plantilla de Registro de 12

Candidatos” FTF-CRDH-
006.

Llamar al candidato para la
13 |verificacion de datos y para 13
citarlos a pruebas.

Presentarse en oficinas
14 centrales el dia y la hora 14
pactada para la aplicacion

de pruebas. ‘

15 Recibir las pruebas de los
candidatos.

15

Digitalizar la informacién de
16 las pruebas de 16
personalidad elaboradas a

mano i

Revisar y analizar las
pruebas realizadas por los
candidatos.

17 17

Realizar un filtro de
18 candidatos de acuerdo a 18
las pruebas.
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SELECCION DE PERSONAL

Seleccién de Personal

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Descripcion de las
actividades

Auxiliar de
Desarrollo Humano

Ejecutivo de Servicios
de Desarrollo
Humano

Candidatos

Gerente de
Desarrollo Humano

Verificar las referencias de
los candidatos.

Convocar a los candidatos
que pasan el filtro para una
entrevista con el Ejecutivo
de Servicios de Desarrollo
Humano.

Realizar la entrevista a los
candidatos.

Analizar las entrevistas a
los candidatos.

Integra los resultados de los
tres candidatos que hayan
obtenido la calificacion mas
alta. Elabora informe y
envia al Gerente de
Desarrollo Humano.

Convocar a una segunda
entrevista con el Gerente
General de Desarrollo
Humano.

Realizar la entrevista a los
candidatos.

Tomar la decisién del
candidato indicado con la
aprobacién de la Gerencia y
los Gerentes de Area.

Informa a los candidatos que
no fueron seleccionados el
resultado del proceso de
seleccion.

E

19

20

21

22

23

24

25

26

27
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SELECCION DE PERSONAL

Seleccion de Personal

Ejecutivo de
Servicios de Candidatos
Desarrollo Humano

Descripcién de las Auxiliar de
actividades Desarrollo Humano

Gerente de
Desarrollo Humano

Comunicar al candidato
28 elegido la decision
tomada.

Integrar el expediente del
29 nuevo colaborador.

N < N
H © ® m

30 Archivar las solicitudes
de seleccion de personal.

Rk

31 Fin del procedimiento Fin
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Apéndice N° 1: Plantilla de Registro de Candidatos

FTF-CRDH-006 Numero____
Plantilla de Registro de Candidatos

‘g’ Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
? . é; Plantilla de Registro de Candidatos

L — Area de Desarrollo Humano

Fecha de reclutamiento___ / |/

Nombre del candidato | |

Numero de cédula | |

Fecha de llamada Hora de llamada

Observaciones:

Auxiliar de Desarrollo Humano
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Elaboro Revisé Autorizo
Melisa Webb Villalobos

Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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Procedimiento
Procedimiento para la entrega y rebajo de uniformes.
Descripcién del procedimiento

El procedimiento consiste en el control de la entrega y rebajo de los uniformes al
todo el personal de la empresa Fraiche, asi como del traspaso del uniforme al
personal del punto de venta, bodegas y oficinas centrales y la aplicacion del rebajo
de la planilla segun el acuerdo que se logre entre el personal y el departamento de

Desarrollo Humano.
Objetivo

Establecer los criterios para controlar la entrega de los uniformes del personal de
la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A., tanto del punto de
venta, bodegas como oficinas centrales, asi como el rebajo de los respectivos en

el sistema.
Responsable

Los responsables de realizar este procedimiento son el Auxiliar de Desarrollo
Humano, Encargado de Proveeduria, Encargado de Bodega y los colaboradores

interesados.
Alcance
El alcance de este procedimiento son las todas las areas de la empresa Fraiche.
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Politicas
Este procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:

e Toda entrega y rebajo de uniformes que se realice, debe regirse bajo las
normas establecidas en este procedimiento.

e EI presente procedimiento se debe apegar a la Politica de uniformes,
imagen y presentacion personal establecida por el area de Desarrollo
Humano.

e Todo uniforme que se entregue en la empresa debe hacerse con la
respectiva “Politica de uniformes” y la Boleta de Registro y Entrega de
Uniformes.

e Los rebajos de planilla por uniformes se realizaran quincenalmente, en un
maximo de seis quincenas.

e Los uniformes entregados son exclusivamente para uso laboral y ademas
deben de llevarse en toda circunstancia completos.

e Si el personal es del punto de venta Fraiche y est4 en entrenamiento, el
uniforme no se cobrara solo se realizara la debida salida del sistema.

e Los rebajos se realizaran sobre los uniformes que estén completos.

e Toda entrega de uniforme debe hacerse directamente con el colaborador
que la esta solicitando en el area de Desarrollo Humano.

e La entrega de Uniformes se realizara unicamente los viernes de 8:00 am a
12:00 pm.
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e Cuando un colaborador termine de laborar en la empresa se solicita que
devuelva el uniforme a Desarrollo Humano.
e Retirar personalmente el uniforme en Oficinas Centrales y firmar el

formulario de “Registro de Entrega de Uniformes.”
Formularios

El formulario que se necesita para este procedimiento es la “Formulario de registro
de entrega de uniformes” FTF-CRDH-007.

Documentos

En el procedimiento el documento de referencia que se utiliza es la “Politica de

uniformes, imagen y presentacioén personal’.
Terminologia

Uniforme: Conjunto estandarizado de ropa definido por la empresa para el uso de
los colaboradores durante la ejecucion de sus labores. Este muestra el logo y los

colores de la compaiiia.
Sistemas de informacion

El sistema de informacion que se utiliza en la empresa para la salida de los

uniformes es el sistema SAP.

113



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PRF-CRDH-006 VERSION: 01

FECHA EMISION: 11/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/—"’: PAGINA: 5 de 8

ENTREGA Y REBAJO DE UNIFORMES

Y,

Actividades del procedimiento

Cuadro de Actividades

1. Inicio del procedimiento
2. Notificar al Auxiliar de Desarrollo Humano, el Administrador (a) /
requerimiento de uniforme. Colaborador
interesado
3. Llenar el formulario de “Registro de Entrega de

Uniformes” FTF-CRDH-007.
Auxiliar de Desarrollo

4, Solicitar al encargado de proveeduria los uniformes
. Humano

en las respectivas tallas.
5. Verificar la existencia de uniformes con respecto al

pedido ¢Hay existencia de uniformes? No: paso 6

Si: paso 10.
6. Solicitar los uniformes a los proveedores.

Encargado de

7. Recibir los pedidos de uniformes. Proveeduria
8. Coordinar la entrega de los uniformes con los

proveedores.
9. Ingresar los uniformes en el sistema.
10. Informar al Auxiliar de Desarrollo Humano.
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11. Enviar un correo al encargado de bodega con el | Auxiliar de Desarrollo
pedido de uniformes. Humano
12. Recibir el pedido, entregar y coordinar con el chofer
de reparto el envio del uniforme desde el almacén
hasta oficinas centrales. Encargado de Bodega
13. Entregar el uniforme al Auxiliar de Desarrollo
Humano para que haga la entrega al colaborador.
14. Recibe los uniformes solicitados.
15. Llamar al colaborador para que retire su uniforme. Auxiliar de Desarrollo
16. Realiza la salida del uniforme del sistema SAP. Humano
17. Firmar la politica “Politica de uniformes, imagen y
presentacion personal”. Y el formulario de “Registro _
de Entrega de Uniformes” FTF-CRDH-007. Colaborador interesado
18. Entregar el uniforme al colaborador.
Auxiliar de Desarrollo
19. | Firmar el formulario de “Registro de Entrega de Humano
Uniformes” FTF-CRDH-007.
20. Ingresar la informacién a la planilla para el | Auxiliar de Desarrollo
respectivo rebajo. Humano 2.
21. Fin de procedimiento
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Diagrama de Flujo

Entrega y Rebajo de Uniformes

10

11

12

Descripcion de las
actividades

Administrador (a) /
Colaborador
interesado

Auxiliar de
Desarrollo
Humano

Encargado de
proveeduria

Encargado de
Bodega

Colaborador
interesado

Auxiliar de
Desarrollo
Humano 2.

Inicio del procedimiento

Notificar al Auxiliar de
Desarrollo Humano, el
requerimiento de
uniforme.

Llenar el formulario de
“Registro de Entrega de
Uniformes” FTF-CRDH-

007.

Solicitar al encargado
de proveeduria los
uniformes en las
respectivas tallas.

¢Hay existencia de
uniformes? No: paso 6
Si: paso 10.

Solicitar los uniformes
al encargado de
proveeduria.

Recibir los pedidos de
uniformes.

Coordinar la entrega de
los uniformes con los
proveedores.

Ingresar los uniformes
en el sistema.

Informar al auxiliar de
Desarrollo Humano.

Enviar un correo al
encargado de bodega
con el pedido de
uniformes.

Recibir el pedido,
entregar y coordinar con
el chofer de reparto, el
envio del uniforme
desde el almacén hasta
oficinas centrales.

2

— |

No
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Entrega y Rebajo de Uniformes

Administrador Auxiliar de Auxiliar de
(a) / Colaborador Desarrollo Encargado de | Encargado de Colaborador Desarrollo

interesado Humano Proveeduria Bodega interesado HUMaNo 2.

W
Entregar el uniforme al

Auxiliar de Desarrollo
12 | Humano para que haga 13
la entrega al
colaborador. ]

Descripcion de
las actividades

13| Recibe los uniformes 13
solicitados.

Llamar al colaborador
14 | para que retire su 14
uniforme.

Realiza la salida del
15 | uniforme del sistema 15
SAP.

Firmar la politica ‘
“Politica de uniformes, i
16 | imagen y presentacion
personal”. Y el
formulario de “Registro 16
de Entrega de
Uniformes.” ‘

17 | Entregar el uniforme al 17
colaborador.

Firmar el formulario de
18 | “Registro de Entrega de 18
Uniformes” FTF-CRDH-

007. ‘

Ingresar la informacion 19
19| alaplanillaparael
respectivo rebajo.

20| Fin del procedimiento .
Fin
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Sistema de Informacion
Sistema SAP para la salida de los uniformes:

Ingresar al sistema SAP con el usuario y contrasefa

Ingresar a Médulos y seleccionar la opcién operaciones de Stock.

Perfumes  Esencias Fraiche de Costa Rica 5.4,
Fonny [Septiembre 2010]

Gestion E'
@& Finanzas
(0 Inventario

= Operaciones de stock

Informes de inventario

@ Recursos Humanos
[ Informes

28/09/2010
3:33PM

Seleccionar Salida de Mercancias
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Ira Madulos Herramientas na  Ayuda

Archivo  Tratar Vi
da @ HENMRPREByS B REe 2 E AR
Hdmero 13581 Serie Primaric v Facha de contabillzacién 22/03/2010
- . Facha de document  28/03/2010
Ref2

#  Mdmero de articulo Descripeidn del articule Cantidad  Total  Cadige de cuenta contable Costa del arlicula Pramocian Aplica Tipe de Comba Codiga Yendedar |
1 SIN TOMAR - =

Comentarios

Asiento contable Salida de rercancias

Cantidad (Numeric 13.6) 280372010

3133PM

Ingresar los datos de la salida del uniforme, identificando la descripcion la

cantidad, el total y el codigo de la cuenta contable.
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DHEvE EBbeEe 2R AR

Héirmera 13581 Serie Primaria Fcha de contsbilizacidn 28/03/2010
Lits e precios Coste - Fecha de dacumenta  28/03/2010
Ref.2
#  Himera de articula Crescripeisn del articula Cantidad  Tolal  <édiga de cusnta contable Casta del articulo Promacian Aplica Tipo de Comba Codiga Yendedar
1| zpis CAMISETA TIPS POLG CABALLE 2 Z0L 200 = 6-1-01-004-04 SIN TOMAR - =
2 SIN TOMAR - [~]
Comentarios Porras Jiménez Abel Fernanda  1-0795-0377
Asienta contable Salida de mercancias
Descripeidn articulofserv. (100 Characters) 28/03/2010
3:36PM

Hacer el registro en el diario ingresando el debito y el crédito correspondiente.

2

I:‘j Registro en el diario

Serie Mimera Fecha contab. Fechavto,  Fecha de doc Refit Ref.z Codige tranz,  Comentarios
e s9z0042 23/03/2010  28/09,2010  28/09/2010 13531 w |5alida de mercancias
Origen  MGm. de origer Mim, de trans Tipo de plantilla Plantilla Indicader Proyecto
ko on  1man 4816457 - -
[ Tipa de cambia
D Dasplegar modo de tratamients
# jCédiga 5N Hambre Débita Crédit Débita (1) Crédita (MS) vence el Harma de re
1 Unifarmes CoL 3,054.13 UsD 17.60 28/03/2010 CRSIST - =
z Badega Unifarmes oL 3,054.13 USD 1760 28/03/2010 ==
coL 3,054,413 <Ol 3,054.13 | s 1760 s 17,60
[EmEE [ 10
[ ] T e
28/03/2010
3:370M
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DvEe DEEBED 2B E A

Mimero 13582 Serie Prirnaric

Lista de precios  Coste

Fecha de contabilizacién 28/09/2010
Fecha de documento 28/18/2010

Ref2
#  Mimera de articuln Descripcién del articulo Cantidad Totsl  Cédigo de cuents contsble Costa del articuln Promacion Aplica Tipa de Comba Codign Vendsdar
1= zri4s CAMISETA TIPQ POLO CABALLE 1200 100 S 6-1-01-004-04 COL 4516372727 SIN TOMAR, =]
Comentatioz Ismael Aguero Diaz
Agiento contable S Salida de mercancias
Cadign de cuenta 28/03/2010

3:54PM
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Apéndices

Apéndice N° 1. Formulario para Registro de Entrega de Uniformes

FTF-CRDH-007
Formulario de registro de entrega de uniformes

L

Perfumes y Esencias Fraiche Costa Rica S.A.
Formulario para registro de entrega de Uniformes
Area de Desarrollo Humano

Fecha: /1
Nombre:

Indicar el area al que pertenece: Puesto que ocupa:

00 Administrativo

0 Auditoria

[0 Comercial

[0 Desarrollo Humano

[ Financiero Contable

[0 Logistica y Operaciones
[ Sistemas

[0 Organizacion y Métodos

Especificar conjunto y cantidad:

Cant. | Hombre Talla | Cant. Mujer Talla

Camisa manga corta lila

Blusa manga larga lila

Camisa manga larga lila

Blusa tipo polo beige

Camisa tipo polo beige

Gabacha lila

Corbata

Pantalén mezclilla azul

Gabacha gris

Pantalon negro

Pantalén mezclilla azul

Pantal6n negro

Firma de
Autorizacion

Firma Encargado de Firma del colaborador
uniformes

Desarrollo Humano

Al firmar este documento queda constatado que se entregé un uniforme o vestimenta de trabajo a la
persona que se indica al inicio del documento. Este formulario se rige bajo las especificaciones de
uniformes detallados en el manual de politicas laborales de Fraiche Costa Rica. Para reemplazo de
uniforme se debe entregar el anterior, de lo contrario se hara el cobro del mismo. Cualquier
observacion se hard y se firmaré en la parte de atras de este documento.
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CONTROL DE INCAPACIDADES

Elaboro Revisé Autorizo
Melisa Webb Villalobos

Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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Y,

Procedimiento
Procedimiento para el control de las incapacidades.
Descripcién del procedimiento

El procedimiento consiste en llevar un registro y control de las incapacidades del
personal de Fraiche, de acuerdo a las estipulaciones impuestas por la Caja
Costarricense del Seguro Social. Y de presentar los documentos necesarios para

la solicitud de las incapacidades.
Objetivo

Manejar y controlar las incapacidades del personal de la empresa Perfumes y

Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.

Responsables

El responsable de realizar este procedimiento es el Auxiliar de Desarrollo Humano.
Alcance

El procedimiento tiene un alcance de todas las areas de la empresa Fraiche.
Politicas

Este procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:

e Toda entrega de incapacidades debe regirse bajo las normas establecidas
en el presente procedimiento.
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e Todas las incapacidades deben entregarse en el departamento de
Desarrollo Humano.

e Las incapacidades deben entregarse personalmente, por ningin motivo se
pueden enviar al departamento de Desarrollo Humano por una persona que
no sea la interesada.

e Todas las incapacidades deben estar firmadas y tener los sellos
correspondientes de la Caja Costarricense del Seguro Social.

e Para ser entregadas las incapacidades a Desarrollo Humano tienen un
tiempo maximo de 3 dias habiles después de ser entregadas a la persona.

e EIl control de las incapacidades debe de llevarse por mes en un archivo
cuyo nombre debe ser “Incapacidades y comprobantes”.

e Si la persona no entrega los documentos en el tiempo que se ha
establecido para ello, se expondra a una sancidbn por parte del
departamento de Desarrollo Humano.

e Las incapacidades deben ser entregadas con todos los documentos
respectivos que los respalden y se solicitan para hacer valida la
incapacidad.

e La entrega de las incapacidades debe hacerse de inmediato para que no

afecte el registro de la planilla.
Formularios

Se utilizan los formularios: “Incapacidades y Comprobantes”, la “Control de

Incapacidades por Enfermedad y Licencia”.
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Documentos
En este procedimiento se utilizan los siguientes documentos:

e Boleta de incapacidades

e Comprobantes médicos
Sistema de informacion

El sistema de informacion utilizado en la realizacion del procedimiento es el

Microsoft Office Excel y sistema SAP.

Actividades del procedimiento

Cuadro de Actividades

1. | Inicio del procedimiento.

2. | Llamar al area de Desarrollo Humano comunicando

sobre la incapacidad.
Colaborador Interesado.

3. | Llegar personalmente a entregar la incapacidad en el

departamento de Desarrollo Humano.

4. | Recibir la incapacidad. Auxiliar de Desarrollo

Humano
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5. | Revisar el tiempo que tiene la incapacidad de emitida.
¢ Tiene mas de 3 dias de ser emitida? Si paso 6 No -
Auxiliar de Desarrollo
paso 7.
Humano
6. | Devolver los documentos y reportar para hacer la
respectiva sancion. Fin del procedimiento.
7. | Firmar la boleta de recibo de los documentos, Control | Colaborador Interesado
de Incapacidades por Enfermedad y Licencia”.
8. | Ingresar los datos al archivo de Excel “incapacidades y
comprobantes del mes respectivo”.
9. | Sellar la boleta de incapacidades. N
Auxiliar de Desarrollo
: : : Humano
10.| Incluir los datos respectivos del mes en el Sistema de
Planillas y Recursos Humanos.
11.| Archivar las incapacidades en los expedientes del
personal.
12. Fin de procedimiento
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Diagrama de Flujo

Control de incapaciades

Descripcion de las Colaborador
actividades Interesado

Inicio

Auxiliar de Desarrollo Humano

1 Inicio del procedimiento

Llamar al area de Desarrollo
2 Humano comunicando sobre
la incapacidad.

Llegar personalmente a

3 entregar la incapacidad en el

departamento de Desarrollo
Humano. ‘

W <« N

4 Recibir la incapacidad. 4

Revisar el tiempo que tiene la No
incapacidad de emitida.

. Tiene mas de 3 dias de ser

emitida? Si: paso 6 No: paso

7. Si

Devolver los documentos y

6 reportar para hacer la 6 @
respectiva sancién. Fin del

procedimiento.

7 Firmar la boleta de recibo de
los documentos.

Ingresar los datos al archivo
8 de Excel “incapacidades y
comprobantes del mes

-
8
respectivo”. l
9
v

o Sellar la boleta de
incapacidades.

Incluir los datos en el reporte

10 | ge planilla respectivo del mes. 10

11 Archivar las incapacidades en
los expedientes del personal.

12 Fin del procedimiento Ein
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Sistemas de informacion

El sistema de informacién que se utiliza en este procedimiento para hacer la
entrada de la informacion es Microsoft Office Excel y el Sistema de Planillas y
Recursos Humanos.

Comprobantes de incapacidad:

@ o = COMPROBAN
(S5 pem— : -
> Inicio Inserta Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
i; Soxtac Calibri 11 - A A= = =|[®-]| | Siaustartexto
3 Copiar 7z sermmn 3 . pd s
Begar < Copiarformato I N X S '”;: "” < ':A"l rg = El&; ':?—'-‘ Combinar y centrz
t Portapapeles = Fuente = Alineacion
110 ~ & £ |
[ 4 A I B l c D
1
2
.3
4 2
5 Fec _#de comprobante
6
7
8
9

# de comprobante
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Registro de las incapacidades del mes:

H9-« v ANTES E INCAPACIDADES - Microsoft Excel
— Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista
#% Cortar — ) = T1T]
¥ Calibri vl i|'?)-'{ ;FAjustartexto General ¥ E %
N . £ u
123 Copiar =2
Pegar N ¥ §- B | QCombinarycemrar v S o 000|| %0 L8 Formato  Darformato Estilos de
§ ~|| > {700 >0 1
-~ Copiarformato 3 condicional * como tabla~ celda ~
Portapapeles F] Fuente i Alineacion ] Numero il Estilos
I5 v Fe|
A B C D E F G
. o~
1 Incapacidades del mes XXX afio XXX
2 |editar
Fecha de entrega
— . . . ‘ s o “ . . =
3 Nombre .| Fechaydias deincapacidad | enoficinas v |t de comproban v [Motivo de Incapacidad |~
4 al
5 al
6 al
7 al
8 al
9 al
10 al
11 al
12 al
13 al
14 al
15 al
16 al
17 al
18 al
19 al
\ =9 - {;‘Q = COMPROBANTES E INCAPACIDADES - Microsoft Excel - =2 X
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista @ - = x
y ] - . S . -
¥ caion T - laealiE |[#-| |Si || Fecha 1 B Formato condicional 5= Insertar = %? 5‘3
Er] Hg% Dar farmata como tabla = || 3% Eliminar ~ E'
P - - - - &g - <@g oo e Ord E 3
oA || | Bl A &3 - % 00|%8 %) [} Estilos de celda - {2 Formato ~ || L2~ B.frme,:,a: A e
Portapapeles ™ Fuente &= Alineacidn (E] Mamero = Estilos Celdas Modificar
E27 - # | 16/08/2010 =
A B C D E F G H 1 Y
1 Incapacidades del mes de Junio de 2010
Hora de Fecha de entrega en #de
2 Nombre Sucursal Cita salida decita| Fechay dias de incapacidad oficinas comprobante  [Motive
3 Montes DE Oca Calderon Andrea |TI 03-08-10 06-08-10 0668589 o Incapaci
4 Jimenez Montero Gisley Damaris 03-08-10 08-08-10 948452
5 Arce Arias Sabrina 07-08-10 11:00:00 AM FEEEm Comprobg
G Arce Arias Sabrina 07-08-10 3:33:00 PM Hm Comprobel
7 Arce Arias Sabrina 09-08-10 10-08-10 758931 incapacid:
8 Perez Espinoza Marianella 10-08-10 10-08-10 102477 incapacid:
9 Rojas Jarguin Silvia 03-08-10 9:34:00 AM HEEEE Comprobé
10 Rojas Jarguin Silvia 03-08-10 03-098-10 FEEEm Periodod
11 Blandon Carballe Jonathan 10-08-10 4:00:00 PM 3486178 Comprobi
12 Artavia Loria Nancy 04-08-10 03-12-10 189644 Incapacita
13 Vargas Abarca Geilin 12-08-10 14--08-10 453008 Incapacids
14 Brenes Jimenez kimberly 09-08-10 10-08-10 730934 incapacid:
15 |Brenes Jimenez kimberly 11-08-10 14-08-10 730939 Incapcidat
16 Trejos Cerdas Karla 03-08-10 04-08-10 182228 incapacic:
17 |Parra Valverde Monica 10-08-10 10-08-10 689170 Incapacids
18 Chaves Saloas Mabet 12-08-10 13-08-10 881158 Incapacids
19 Murillo Garcia Jennifer 13-08-10 14-08-10 811557 incapacid:
20 Trejos Cerdas Karla 05-08-10 3:09:00 PM 4785045 comproba
21 Murille Garcia Jennifer 13-08-10 22-08-10 150473851 Incapacicl:
22 Retana Nifiez Suyen 18-08-10 18-08-10 0043617 p incapacids
23 |Arce Arias Sabrina san Jose 16-08-10 11:50:00 AN 4858720 Compraobe
24 Lopez Alvarez Jacqueline 18-08-10 18-12-10 HEEEE Comprobé
R hoja de recibido Abril 2010 rmayo 2010 - junio 2010 - julic 2010 | Agosto 2010 - Setiembre -~ ¥J [ Im 1 |
Listo || O T ya00se =) ===
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Control de incapacidades por enfermedad y licencia:

a2 ™ B R ¥ HOJA DE CONTROL DE RECIBO INCAPACIDADES - Micresoft Exce
a .
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

i" L Vista previa de salto de pagina Regla V| Barra de farmulas

|
| — . . A
Ingistas personalizadas V! Lineas de cuadricula V' Titulos
Disefio % % Zoom 100% Ampliar Nueva Organizar Inmovilizar
de pagina |5 Pantalla completa Barra de mensajes seleccién | ventana todo  paneles~

Vistas de libro Mostrar u ocultar Zoom
17 -G e | B
| A B C D E
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA,S.A.

2/") . CONTROL DE INCAPACIDADADES POR ENFERMEDAD Y LICENCIAS

# Nombre persona que entrega Fecha Hora Observaciones

o
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Sistema de Planillas y Recursos Humanos:

San José, Costa Rica

0013 Dias :15

Del : 16/04/2006 Al : 30/04/2006

CopiGo__| NOMERE | SISTEMA DE PLANILLAS
1 argaz Brenes Alexander

2 Castilla Soto Kenneth

3 Rodiiguez Rodiiguez José Fabio

4 Rodriguez Yargaz Luiz Fernando )

Yargas Jiménez Nancy Planilla No.
[5 Wargaz Jiménez Mancy PRaEIEEN t| Borar | Cancelar|

Suelda Fijo I 10000000 I ﬁ SUELDOS [Diaz MO Trabajados: | 0.00
Dias INCAPACITADOS . .
Sueldo Bruto I 5000000 . Eutras Tiempo Sencilla: | 0.00
100%[000 8% [0oo S0% {000 _ _
Huoraz en Labores ; I 0.on B0 % W a0 % W Extraz Tiempa v Medio: | oon
Extras Labores : I Extras Tiempo Doble: [ o.op
0.00 Sal. Hu:ura:l 48077 TOTAL E><TF|.-'3-.S| 0.00
@ DEVENGADDS | Cod] N orio] Agiegar |_Modficar | Borar_|
Cadigo | Descripcian I M aonto |
02 Borificacion Wentaz 5000
[© DEpucciones codl R ' orio:] %] _Agregsr | Modficar| Bonar |
Codigo | Descripcion | hdonto | Porcentaje [%) |
m Cargaz Obreras 4500 3
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Anexos

Anexo N° 1: Boleta de recibo de los documentos

PERFUMES ¥ ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA.S A

CONTROL DE INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD T LICENCIAS

Nombre persona que entrega

Fecha Hora

Firma

Observaciones

Motivo

Anexo N° 2:

Comprobante médico

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
CONTROL ASISTENCIA SERVICIOS MEDICOS

2385002

m""ﬁm ylvester @,

Nombre
No. Asegurado %,,_ -
R
P C'in _ e T
atrono™No. Atendido en <4 2,5 '),,':!'715
’\. - SO, "Iy
Q s&f‘ 3 ”t b -
FECHA HORA N T
Entrada - v.a HORA
5 3
Salida
1 NeRT R AL
ke ~  SELLO

~t AT

e

Férm. 4-70-07-0200

“

C.C.S.S— $prcnta

FARMACIA
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Anexo N° 3: Boleta de incapacidades

AVISO DE INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD Y LICENCIAS N°0205750 O

LUGAR Y FECHA

MEDICO TRATANTE

NUMERO DE DIAS (EN LI
PARA QUE EL TRABAJADOR

o e . e £ MWL S A B W

FIRMA AUTORIZADA N°. DE CEDULA
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MANEJO Y CONTROL DE VACACIONES

Elaboro Revisé Autorizo
Melisa Webb Villalobos

Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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Y,

Procedimiento
Procedimiento para el manejo y control de vacaciones
Descripcién del procedimiento

El procedimiento se refiere a la solicitud de las vacaciones por parte del personal
de Fraiche, y del registro de las vacaciones en el sistema por parte del Auxiliar de

Desarrollo Humano.
Objetivo

Regular y normar el manejo y control de las vacaciones, estableciendo los
lineamientos y actividades que permitan programar, controlar y autorizar el disfrute
anual de los dias de vacaciones de todo el personal de la compafia Perfumes y
Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

Responsables

Son responsables del cumplimiento del procedimiento los respectivos Gerentes de
Area, el Auxiliar de Desarrollo Humano y el colaborador interesado.

Alcance

Es aplicable a todo el personal de la empresa Fraiche.
Politicas

Este procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:
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Y,

e Toda solicitud de vacaciones de la empresa debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e Todos los trabajadores tienen derecho a disfrutar como minimo dos
semanas (12 dias), en concepto de vacaciones anuales remuneradas y
después de cada cincuenta semanas de servicio prestado en forma
continua.

e Las vacaciones no se otorgardn en las semanas que corresponde a
quincena de pago ni en temporada alta de las tiendas.

e La época en que el trabajador deba tomar sus vacaciones anuales sera la
que se defina con el respectivo Gerente de Area.

e Las vacaciones solo podran ser disfrutadas en un minimo de tres dias y no
mas de una persona por tienda.

¢ No se pueden solicitar dos sabados en el mismo mes.

e El pago de las vacaciones se hace con base en el promedio de los salarios
ordinarios y extraordinarios devengados por el trabajador durante las
cincuenta semanas de trabajo.

e La solicitud de vacaciones debe hacerse llegar de manera escrita a
Desarrollo Humano al menos una semana antes de la fecha en que
empezarian a regir las vacaciones, las mismas deben tener el visto bueno
del jefe inmediato. En el caso de situaciones especiales de algun
trabajador, debe comunicarse directamente con Desarrollo Humano y las

Areas involucradas para su respectiva valoracion.
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e En los casos de puntos de venta, deben ser referidos con el visto bueno de
doia Sandra Castillo.

e Excepcidn al plazo seran Unicamente los puntos de venta de provincias
(Cartago, Heredia, Alajuela), San Carlos y Desamparados, tiendas que
deben hacerlo con dos semanas de anticipacion.

e Si dentro del periodo de vacaciones a que tenga derecho un trabajador,
incluye un dia festivo, este no se contabilizar4 agregando un dia més para
disfrute.

e El trabajador que no pueda hacer uso de sus vacaciones en el periodo
programado por encontrarse incapacitado, cuando se reintegre a Sus
labores, disfrutara de las mismas, en coordinacién con su jefe inmediato,
esto con el propésito de no afectar su funcionamiento.

e Cualquier solicitud hecha debe contemplar un minimo de 3 dias.

¢ Ninguna solicitud se podra gestionar via telefonica.

¢ No se adelantaran dias de vacaciones a los trabajadores.

e Sin excepcion, ningun colaborador puede salir de vacaciones sin la firma en
la accion de personal.

e El horario para presentarse a Desarrollo Humano a firmar el documento
(previa coordinacion) es entre 9am y 4pm. Unicamente los puntos de venta
de provincias (Cartago, Heredia, Alajuela), San Carlos y Desamparados
firmaran las acciones de personal en la misma tienda, una vez coordinado

el envio correspondiente del documento.
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e Ningun trabajador, podra salir a vacaciones, sin la respectiva accion de

personal y con todos los niveles de aprobacion.
Formularios
El formulario utilizado en este procedimiento es:

e “Solicitud de Vacaciones” FTF-CRDH-008

e “Laaccioén de personal”

Documentos

No se utilizan documentos para la realizacion de este procedimiento.

Actividades del procedimiento

Cuadro de actividades

1. Inicio del procedimiento.

2. Llenar la “Solicitud de Vacaciones” FTF-CRDH-008 y | Colaborador Interesado

enviarla mediante correo interno al Gerente de Area.

3. Verificar la informacién de las vacaciones y enviar la

“Solicitud de las Vacaciones” FTF-CRDH-008 al )
Gerentes de Area

Auxiliar de Desarrollo Humano.
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4, Recibir la “Solicitud de Vacaciones” FTF-CRDH-008
requiriendo el permiso de las vacaciones.
5. Revisar el expediente de la persona solicitante para
verificar la informacién sobre vacaciones. ¢Esta
correcta? Si: paso 7, No: paso 6.
6. Llamar a tienda o a la oficina respectiva para
verificar informacion y los dias.
7. Insertar en el sistema de Planillas y Recursos .
Auxiliar de Desarrollo
Humanos los datos referentes a los dias de
Humano
vacaciones.
8. Realizar la respectiva accion de personal en el
sistema.
9. Imprimir la accion de personal.
10. Firmar la accion de personal y solicitar la firma del
Gerente General de Desarrollo Humano.
11. Firmar la accion de personal. ¢ Es personal del area Colaborador

de San José? Si: paso 12. No: paso 13.

Interesado
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12. Presentarse en las oficinas de Desarrollo Humano para

firmar la respectiva accibn de personal. Y fin del
Colaborador

procedimiento.

Interesado
13. Esperar la llegada de la accién de personal al lugar de
trabajo mediante personal de supervision y firmarla.
14. | Archivar la accion de personal. Auxiliar de

Desarrollo Humano

15. Fin de procedimiento
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Diagrama de Flujo

Manejo y Control de VVacaciones

Descripcion de las Colaborador A Auxiliar de
s Gerente de Area
actividades Interesado Desarrollo Humano

1 | Inicio del procedimiento Inicio

Llenar la “Solicitud de
2 Vacaciones” y enviarla
al Gerente de Area.

Verificar la informacion
de las vacaciones y
3 enviar la “Solicitud de
las Vacaciones” al
Auxiliar de Desarrollo
Humano.

Recibir la “Solicitud de

4 Vacaciones” solicitando

el permiso de las
vacaciones.

Revisar el expediente
de la persona solicitante
para verificar la si

5 informacién sobre

vacaciones. ¢ Esta
correcta? Si: paso 7,
No: paso 6 NO

Llamar a tienda o a la

6 oficina respectiva para

verificar informaciéon y
los dias.

Insertar en el sistema
de Planillas y Recursos
7 Humanos los datos
referentes a los dias de

vacaciones.

8 Realizar la respectiva
accion de personal en el
sistema
9 Imprimir la accion de
personal.

Firmar la accion de
10 personal y solicitar la
firma del Gerente
General de Desarrollo
Humano.

%@«8&‘ N« o

10
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Manejo y Control de Vacaciones

Descripcion de las Colaborador "
- Gerente de Area
actividades Interesado

Auxiliar de
Desarrollo Humano

A

Firmar la accion de .
personal. ¢ Es personal Si
del area de San José?
Si: paso 12, No: paso

13.

11

11

Presentarse en las A
oficinas de Desarrollo
Humano para firmar la 12 NO
respectiva accién de

personal.

12

Esperar la llegada de la
accion de personal al
lugar de trabajo 13
mediante personal de
supervision.

13

A

14 | Archivar la accion de 14
personal

15| Fin del procedimiento Fin
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Sistemas de informacion

El sistema de informacion utilizado en el procedimiento es el correo Microsoft

Office Outlook y el Sistema de Planillas y Recursos Humanos.

e Sistema de Planillas y Recursos Humanos

En el Escritorio de su computadora aparecera un icono, sobre el cual se debera
pulsar doble clic con el mouse. Una vez realizado el paso anterior aparecera una

pantalla que le solicitara el nombre y la palabra de ingreso.

g SysPla (Planilla y Recursos Humanos )

m?mﬁ;y',s‘.m PLANILLAS Y RECURSOS HUMANOS

Usuario
Contrasena

& »
Ingresar Salir
Sysav

Una vez completados los datos, haga clic sobre INGRESAR (o también puede

teclear ENTER). Asi entraréa al menu principal del sistema:
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«# Planillas y Recursos Humanos

Sistema Procesos Utiitarios Reportes Labores

Y B LR A

=
=

Planillas D Puestos

Labores

Fraiche de Costa Rica, S.A.

a

e

Acumulados

Costa ril‘t

SysPla (Planillas
y Rec.Humanos)

Seleccionar del menu principal la opcion de Empleados, lo que lo re direccionara a

la pagina donde aparecen todos los empleados.

@ Maestro de Emp

El

- D= x| 87| 3
W; : ::Caracteristicas Adicional ] Buscar 1 INZ II’CCSS]
EMPLEADOS DATOS GENERALES
| |Div |Cddigo Nombre Cedula F_Ingreso =«

p (01 |00D0DOD4 Angulo Marales Marianela 05033300125 29711 f200—
01 |oooos Pance Espinoza Nora 0204740225 02{03/200 S i
01 |00t Leiva Granados victor H. 0302100997 217047200 Esposa: MO
01 |ooo1s Victor Brizuela Katthy Aux. 0901120934 30401200 Mo. Hijos : ’f
01 |oomz Comez Perez Azalia 155801460 26{02 200 B (el & ’W
01 |ooozo lirnenez Valverde Gabriel 0303690447 1612200
01 |oooz1 Loaisiga Salazar Ronny 0110530358 05f04/200 Departarmenta 1|Suc'sanjuan
01 |ooozs Acufia Picado Linzay 0113070614 Z106/200 Puestn © l‘\dminimadma
a1 (o003 Arrones Perez Gisela 0205550261 03/0a6fz00 Direccidn ; |Hati||o Galameda 11,Acera 1,Casa 368 - Celular:
01 (ooosz Astorga Cerdas Ewvelyn 01119509355 o7 j09jz00
01 |00036 Tabora Avila Yamilet 0111750038 014124200
o1 (00040 Carranza Salas Silvia Elena 0113150730 257067200
a1 (00oso SanchezBarboza Laura a1111908584 19/02 200
o1 |000&z2 Montiel Quesada¥essenia 0205000137 104037200
01 (00066 Herrera Viquez Ronald na01050016 22j04jz200
01 (00068 Lopez Fajardo Maryoriett 0900950942 21j05/z200
01 (00071 Leiton Ramirez Jocehyn M. 0113130817 11/05/z00
01 |00073 Leon Mufiez Andrea 0112230610 08/09/200
01 |o0o7s Lépez Alvarez Jackeline 0113100037 14709200
01 (00078 Portuguez Moya Andrea 0110370871 o111 200 - 00004.bmp

] | v

Estado

. . ® 7 ‘ 2 | ‘
+ Activos " Inactivos
Cargar HIOS CAPACITACION ACCIONES SALIR

145




En esta pagina se selecciona al empleado solicitante y aparecera la pagina con los

datos del empleado correspondiente.

iF Detalle del Empleado

[

Divisidn : ,ﬁ Cadigo :

***DATOS DEL EMPLEADO *** ]

Cédula {01-0001-0001% |g111250086

Mombre :|Parra Walverde Monica
s Estado [acTivo

[~
[~

Direccidn ;|San Miguel La capri, d lziglesia viday paz 150 su

Departamento :|Suc. Desamparados
Sexo

" Masculing & Ferenino

Puesto :|Cajera [ Cajerao

CuentaBanco : |9074‘53556 Datos del Salario :

Forma Pago : ’_2 Cuincenal

Salario Hora: 1,023.96
[~ Dolares {$)
Salario Mensual: 245,750.00

Mo. Hijos : 2

[~ Asociado

Tipo de Cuenta |Bac San Jose

Ernail : |

Fec. Mac. {dd MM fyeeds | 2971171931

Fecha de Ingresa: |20/09/2004 -
Teléfonao 2270-60-57

[~ Cdmyugue
v Asegurado

[~

X]

a
|

00152 bmp

‘acaciones

Acumuladas ; |4 Factar: |1
Utt. Fecha {dd {rm e

ID - |

Datos GRS Datos M5
Tipo ID. |T|CN No. Asegurado : W (
Ocupacidn CC55: |421 1 | Tipo Cédula: ,? |CN Aceptar
Mambre : |M0nica x
TipoSegurao l_ Ter. Apellido |Parra Cancelar

2do. Apellida |‘u’al\.rerde

Tip. Cambiao
Clase de Jornada:

cicambio |
Jarnada Ma. : ,_

Qcupacidn: [4211
Macionalidad:| CR

Aparecerd la informacién sobra el acumulado de vacaciones, verificar que sea el

empleado deseado y presionar Aceptar.
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s Acciones de Personal

ACCIONES DE PERSONAL

[ Parra Valverde Monica No. Accion : _

) Tino: | [ Detalle: |

PROPLESTOS Rige: [17/08/2010 |
Puesto] I Devartamento | F’i Hasta:[T708/2010 =] I~ Nopica
Tipo | Descrpoidn | Fecha TEXTO DE LA ACCION : Dfas de Vacaciones :

17 Aumenta Salario 10/04/2010 |
17 Aumento Salario 1o0/04/2010
17 Aumento Salario 13/04/2010
17 Aumenta Salario 13072000

< | >

Fecha :

C]
Modificar

= 4

Guardar ‘ Iraprirnir ‘ Salir

Agregar Borrar

Aparecera la informacion para llenar la Accion de Personal, se procede a llenar los

campos segun empleado, presionar F3 para ver informacién en cada campo.

El tipo de tramite que seria el 03, que corresponde a las vacaciones, el puesto que

ocupa el empleado en la organizacion, departamento o sucursal, la fecha de las

vacaciones y los el total de dias.

Después de insertar los datos se procede a pulsar el boton de CALCULAR
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Acciones de Personal

| Parra Valverde Monica No. Accidn - 000014
Tipo:| 03 [¥ACACIONES Detalle: |
PROPUESTOS Rige: |28/09/20010 ~
Puesto | 7059 Departamento :| 28
ueste Hasta: [30/0/2010 =] [ Mo Aplica
Salano : '7000
Tipol Tesermat | Fecha TEXTO DE LA ACCION - Dias de ¥acaciones : 3 CALCULAR
17 Aumento Salario 104042010
17 Aumento Salario 104042010
17 Aumento Salario 184042010
17 Aumento Salario 13072010
i
¥
b
L4 | )
Fecha: I
0 (] Monta de la Accidn: (=] 5 =il
Agregar | Modificar Borrar Guardar Imprirnir Salir I

Aparecera la informacion en el texto de la accién y se presiona el boton de

Guardar:

| Parra Valverde Monica No. Accion - I ES
Tipo : | 03 [VAEACIDNES Detalle: |
PROPUESTOS Rige: |28/09/2010 =
Puesto | 7053 Departamento :| 28 para
ueste Hasta:[30/09/2010 | I~ Mo splica
Salario : 0.00
Tipa | Descripeidn | Fecha TEXTO DE LA ACCION : Dfas de Vacaciones : 3 EACCUERH
17 Aumento Salario 104042010
17 Aumento Salario  10/04/2010 Acurnulado vacaciones: 4
17 Aumenta 5 alario 18/04/2010 ‘Vacaciones a pagar..: 3
17 Aumento Salario 13/07/2010 Saldo de Vacaciones.: 1
Fearesa a sus labores a partir del 1o de octubre de 2010 ]
3
7
< | >
Fecha : |
D =] @ Manta de la Accidn: 28.357.14 =] & j
Agregar | Modificar Borrar Guardar Irprinnir S alir I
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Luego se procede a imprimir la Accion de personal lista:

| Parra Valverde Monica No. Accion : 000014

Tipo : | 03 [VAEAGDNES Detalle: |

FROFLUESTOS Rige: |28/09/2010 =

Puesto | 7053 Departamento :| 28

ueste Hasta:[30/09/2010 | I~ Mo splica

Salario : 0.00

Tipo | Descripcidn | Fecha TEXTO DE LA ACCION : (Wi sife Warearsine: - 3 EALEIEAH
17 Aumento Salario 104042010

17 Aumento Salario 104042010 Acurnulado vacaciones: 4

17 Aumento Salario 19/04/20 acaciones a pagar..: 3

17 Aumento Salario 13/07/2010 Saldo de Vacaciones.: 1

Fearesa a sus labores a partir del 1o de octubre de 2010

< | >

Fecha :
@ Manta de la Accidn: 28.357.14 =] & j
Agregar I odificar Borrar Guardar Irnprirnir Salir

Lo que aparecerd como se muestra a continuacion lista para imprimir:
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PN B&F & [ ‘” Totatl  100% Tof1

Fraiche de Costa Rica, 5.A. SISTEMA DE PLANILLAS

ACCION DE PERSONAL

Fecha:  17-Sep-2010 No.
Empleado: 00152 Parra Valverde Monica

Cédula: 0111230036 Fecha de Nacimiento : 20-Nov-1981
Fechade Ingreso :  20-3ep-2004 Estado Crvil : - Saltero (a)
Departamento: Suc. Desamparados

Lplicar a partiv de © 28002010 Hasta : 30/09/2010

000014

POSICION

ACTUAL PROPUESTO
Puesto :  Cajera f Cajern Puesto :  Cajera ! Cajemn
Departamento © Suc, Desamparados Departamento : Suc. Desamparados

Salario : 2435,750.00 Salario : oo

ACCION ATOMAR :03  VACACIONES
DETALLE :

Apumulade vacacionss: 4
Vacaciones a pagar.. 3
Jaldo de Vacaciones.: |

Regresa a sus lshores a partir del 1ro de octubre de 2010
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Anexos
Anexo N° 1: Accion de personal

Fraiche de Costa Rica, S.A. SISTEMA DE PLANILLAS

| ACCION DE PERSONAL

Fecha: 17-Sep-2010 No. 000014
Empleado : 00152 Parra Valverde Monica

Cédula: 0111250086 Fecha de Nacimiento : 29-Nov-1981

Fecha de Ingreso :  20-Sep-2004 Estado Civil : Soltero (a)

Departamento: Suc. Desamparados
Aplicar a partir de : 28/09/2010 Hasta : 30/09/2010

g POSICION
ACTUAL PROPUESTO
Puesto : Cajera / Cajero Puesto : Cajera / Cajero
Departamento :  Suc. Desamparados Departamento : Suc. Desamparados
Salario : 245,750.00 Salario : 0.00

ACCION A TOMAR :03  VACACIONES
DETALLE :

Acumulado vacaciones: 4
Vacaciones a pagar..: 3
Saldo de Vacaciones.: 1

Regresa a sus labores a partir del 1ro de octubre de 2010

DE CONFORMIDAD :

Vo. ELABORADO POR :
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Apéndices

Apéndice N° 1. Formulario para Solicitud de Vacaciones

FTF-CRDH-008
Solicitud de Vacaciones

‘9’ Perfumes y Esencias Fraiche Costa Rica S.A.
®

E ZW Formulario para solicitud de vacaciones

L Area de Desarrollo Humano

Fecha: DD/MM/AAAA

Nombre del solicitante:

NUmero de cédula:

Fecha de ingreso a la compaiiia:
Departamento al que pertenece:

Puesto que ocupa:

Sucursal (en caso de PVF):

Indique el periodo que va a tomar de vacaciones:
Fechas: Del: DD/MM/AAAA
Al: DD/MM/AAAA

Numero total de dias de vacaciones:
Saldo anterior de vacaciones:

Saldo actual de vacaciones:

Fecha de ingreso: DD/MM/AAAA
Hora de ingreso: HH:MM a.m. / p.m.

Observaciones:

Firma de Solicitante Firma del Jefe
inmediato

Una vez firmada y aprobada la solicitud de vacaciones no se podra cambiar la fecha.

Este formulario queda sujeto a lo establecido en el manual de politicas y el procedimiento de

vacaciones de Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica.
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CREACION Y BAJA DE USUARIOS DE RED

Elaboro Revisé Autorizo
Melisa Webb Villalobos

Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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CREACION Y BAJA DE USUARIOS DE RED

Procedimiento
Procedimiento para creacion y baja de usuarios en red.
Descripcién del procedimiento

Establece la elaboracién de cuentas de usuarios de los nuevos ingresos a la
empresa Fraiche. Asi como la baja de los usuarios cuando sea necesario, que

permita de inmediato el bloqueo y cierre de la cuenta.
Objetivo

Se requiere para el manejo y control de la creacion de cuentas de usuarios de
nuevos ingresos y para la baja de los usuarios cuando se deje de laborar en la

empresa Fraiche.
Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son el Gerente de
Tecnologias de Informacién, el Jefe de Soporte Técnico, el encargado de Soporte

Técnico y el Encargado de Infraestructura y Comunicaciones.
Alcance

Este procedimiento tiene un alcance para las areas de Tecnologias de Informacion

y Desarrollo Humano.
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Politicas
Este procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:

e Toda creacién de cuentas de usuarios de nuevos ingresos debe regirse
bajo las normas establecidas en este procedimiento.

e El gerente de Desarrollo Humano debe enviar al gerente de Tecnologias de
Informacién la Solicitud de Alta-Baja de Usuarios de Red inmediatamente
después de haber realizado la contratacion de personal de nuevo ingreso.

e La Solicitud de Alta-Baja de Usuarios de Red se envia con tres dias de
anticipacion a la baja del personal o bien de forma inmediata a que le fue
solicitada la misma.

e El Gerente de Soporte Técnico es el encargado de mantener actualizado el
inventario de equipos y mantener el stock de equipos requerido.

e En caso de que la solitud sea de baja de usuarios, se debe indicar el dia en
gue se debe bloquear la cuenta y el tiempo que se debe mantener activa
antes de borrarla.

e En caso de baja de usuario al transcurrir dos semanas después del bloqueo

de la cuenta se borra el usuario del servidor.
Formularios

Los formularios utilizados en este procedimiento son “Solicitud de Alta-Baja de
Usuarios de Red” FTF-CRTI-001, el “Formulario de Solicitud de Servicio” FTF-
CRTI-002.
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Y,

Documentos

El documento de referencia utilizado es la boleta de recibo de activos y el

Procedimiento de Instalacion de Maquinas (Computadoras) PRF-CRTI-002.
Terminologia
Usuario: es aquel que utiliza un sistema informético.

Cuenta de usuarios: constituyen la principal via de acceso al sistema para la gente

real.

Contrasefia: autentificacion que utiliza informacion secreta para controlar el
acceso hacia algun recurso. La contrasefia normalmente debe mantenerse en
secreto ante aquellos a quien no se le permite el acceso. Aquellos que desean
acceder a la informacion se les solicitan una clave; si conocen o0 no conocen la

contrasefia, se concede 0 se niega el acceso a la informacion segun sea el caso.

Red: la Red tiene como propésito principal servir como medio de intercambio de
informacion entre las areas de la empresa y otros servicios locales, nacionales e

internacionales, a través de conexiones con otras redes de voz y datos.
Sistemas de Informacién

El sistema de informaciéon utilizado en este procedimiento es el de correo de
Microsoft Office Outlook.
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Y,

Descripcion de las actividades

Cuadro de actividades

1. | Inicio del procedimiento

2. | Llenar la “Solicitud de Alta-Baja de Usuarios de Red”.

FTF-CRTI-001
Gerente de Desarrollo

3. | Enviar la “Solicitud de Alta-Baja de Usuarios de Red” al Humano

Gerente de Tecnologias de Informacion.

4. | Recibir y revisar la “Solicitud de Alta-Baja de Usuarios
de Red” FTF-CRTI-001.

5. | Verificar si es solicitud de creacion o baja de usuarios. i
» . ) Gerente de Tecnologias
¢ Es creacion de usuarios? Si: Paso 6, No: Paso 19. .
de Informacién

6. | Comunica al Jefe de Soporte Técnico sobre la creacion

del usuario para la ejecucion de la cuenta usuario.

7. | Solicitar al Gerente de area encargado del nuevo
colaborador que llene el “Formulario de Solicitud de

Jefe de Soporte Técnico
Servicio” FTF-CRTI-002.

8. | Llenar el “Formulario de Solicitud de Servicio de TI” Gerentes de area
FTF-CRTI-002.
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L

Enviar el “Formulario de Solicitud de Servicio” al Jefe

de Soporte Técnico.

Gerentes de area

10.

Revisar el “Formulario de Solicitud de Servicio” para

ver la informacién que necesita el nuevo colaborador.

11.

Asignar al Encargado de Soporte Técnico. En caso de
instalacién de linea telefénica enviar los datos del
teléfono al Encargado de Infraestructura vy
Comunicaciones. ¢Instalacién de linea telefonica? Si

Paso 21, No paso 12.

Jefe de Soporte Técnico

12.

Realizar la configuracion de software requerido para el
equipo de acuerdo a la solicitud, y espera los datos
para la configuracion de red.

13.

Recibe los datos para configuracion de red y realiza la
instalacion del equipo al usuario. SAP y Carpetas
Compartidas (si el puesto lo requiere), Teléfono,

Correo.

14.

Consultar al nuevo colaborador la contrasefia de la

cuenta de usuarios.

Encargado de Soporte

Técnico
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15. | ¢ Se presentd algun problema con la configuracién de
la red de datos durante la instalacién del equipo? Si:
paso 16, No: paso 17.

_ Encargado de Soporte

16. | Se coordina con el Encargado de Infraestructura y o

o _ Técnico
Comunicaciones y solucionan el problema.

17. | Realiza la entrega del equipo al usuario. Y notifica al
Jefe de Soporte Técnico la conclusion de la
instalacion.

18. | Firma de la boleta de recibo del activo. Y fin del Nuevo colaborador
procedimiento.

19. | Realizar el respaldo de la informacién y notificar al | Encargado de Soporte
Encargado de Infraestructura que puede realizar el Técnico
bloqueo de la cuenta de usuario.

20. | Al recibir la confirmacion del Encargado de Soporte
Técnico realiza el bloqueo de la cuenta de usuario. Fin

o Encargado de
del procedimiento.
Infraestructura y

21. | Recibir datos del teléfono e instalar la linea telefonica. Comunicaciones
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22.

Cuando un nuevo usuario requiere instalacion de voz
y datos le informa mediante correo electrénico al
Encargado de Infraestructura sobre la ejecucion. ¢Se
trata de baja de usuario? Si: paso 25. No: paso 23.

Encargado de Soporte

Técnico

23.

Recibe datos del teléfono a instalar y realiza la

configuracion del equipo en el servidor.

24.

Informar mediante correo electronico los datos de
configuracion del equipo al Encargado de Soporte
Técnico y se coordinan para la integracion a la red de
voz y datos. Fin del procedimiento.

25.

Realiza el blogueo de la cuenta del usuario, bloqueo
de voz y bloqueo de datos.

26.

Recibe notificacion de baja y espera a que el Jefe de
Soporte Técnico confirme que ya puede realizar el

bloqueo.

Encargado de
Infraestructura y

Comunicaciones

27.

Fin de procedimiento

160




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g CODIGO: PRF-CRTI-001 VERSION: 01
®
o

FECHA EMISION: 18/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 9 de 12

CREACION Y BAJA DE USUARIOS DE RED

Diagrama de flujo

Creacion y baja de usuarios de Red

Gerente de Gerente de Jefe de Encargado Encargado de
: Gerentes de Nuevo
Desarrollo Tecnologias de Soporte < de Soporte Infraestructura 'y
- L Area P Colaborador L
Humano Informacion Técnico Técnico comunicaciones

Inicio

Descripcion del
Procedimiento

1 | Inicio del procedimiento

Llenar la “Solicitud de
2 | Alta-Baja de Usuarios
de Red".

Enviar la “Solicitud de
3 Alta-Baja de Usuarios
de Red” al Gerente de
Tecnologias de
Informacién.

Recibir y revisar la

4 “Solicitud de Alta-Baja

de Usuarios de Red”
FTF-CRTI-001.

Verificar si es solicitud
de creacion o baja de
usuarios. ¢Es creacion
de usuarios? Si: Paso 6,
No: Paso 19.

Comunica al Jefe de
Soporte Técnico sobre
6 | la creacion del usuario 6
para la ejecucién de la

cuenta usuario.
Solicitar al Gerente de l

area encargado del
nuevo colaborador que 7
llene el “Formulario de

Solicitud de Servicio”
FTF-CRTI-002.

Llenar el “Formulario de
8 | Solicitud de Servicio”
FTF-CRTI-002.

Enviar el “Formulario de

9 | Solicitud de Servicio” al

Jefe de Soporte
Técnico.

et

Revisar el “Formulario

de Solicitud de Servicio”
10 | para ver la informacién
que necesita el nuevo
colaborador.

o
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Creacion y baja de usuarios de Red

11

12

13

14

15

16

17

Descripcion del
Procedimiento

Gerente de
Desarrollo Humano

Gerentes de Area

Encargado de
Soporte Técnico

Nuevo Colaborador

Encargado de
Infraestructura y
comunicaciones

Asignar al Encargado de
Soporte Técnico.
¢Instalacion de linea
telefonica? Si Paso 21,
No paso 12.

Realizar la
configuracion de
software requerido para
el equipo de acuerdo a
la solicitud, y espera los
datos para la
configuracion de red.

Recibe los datos para
configuracion de red y
realiza la instalacion del
equipo al usuario. SAP
y Carpetas Compartidas
(si el puesto lo
requiere), Teléfono,
Correo.

Consultar al nuevo
colaborador la
contrasefia de la cuenta
de usuarios.

¢Se present algin
problema con la
configuracién de la red
de datos durante la
instalacion del equipo?
Si: paso 16, No: paso
17.

Se coordina con el
Encargado de
Infraestructura y
Comunicaciones y
solucionan el problema.

Realiza la entrega del
equipo al usuario. Y
notifica al Jefe de
Soporte Técnico la
conclusién de la
instalacion.

Gerent(? de Jefe de Soporte
Tecnologias de o
- Técnico
Informacién
B
Si
No

12

Si

17
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Creacion y baja de usuarios de Red

18

19

20

2

s

22

23

24

Descripcion del
Procedimiento

Gerente de
Desarrollo Humano

Gerente de
Tecnologias de
Informacion

Jefe de Soporte
Técnico

Gerentes de Area

Encargado de
Soporte Técnico

Nuevo Colaborador

Encargado de
Infraestructura y
comunicaciones

Firma de la boleta de
recibo del activo. Y fin
del procedimiento.

Realizar el respaldo de
la informacién y notificar
al Encargado de
Infraestructura que
puede realizar el
blogueo de la cuenta de
usuario.

Al recibir la confirmacion
del Encargado de
Soporte Técnico realiza
el bloqueo de la cuenta
de usuario. Fin del
procedimiento.

Recibir datos del
teléfono e instalar la
linea telefonica.

Cuando un nuevo
usuario requiere
instalacion de voz y
datos le informa
mediante correo
electrénico al
Encargado de
Infraestructura sobre la
ejecucion. ¢ Se trata de
baja de usuario? Si:
paso 25. No: paso 23.

Recibe datos del
teléfono a instalar y
realiza la configuracion
del equipo en el
servidor.

Informar mediante
correo electronico al
Encargado de
Infraestructura sobre la
ejecucion. Fin del
procedimiento.

19

w ME)

20 plF)

21

No
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Creacion y haja de usuarios de Red

25

26

2

=

Descripci6n del
Procedimiento

Gerente de Gerentg e Jefe de Soporte : Encargado de
Tecnologias de Py Gerentes de Area L
Desarrollo Humano Informacion Técnico Soporte Técnico

Nuevo Colaborador

Encargado de
Infragstructura y
comunicaciones

Realiza el blogueo de la
cuenta del usuario,
blogueo de voz y
blogueo de datos.

Recibe notificacion de
baja y esperaa que el
Jefe de Soporte Técnico
confirme que ya puede
realizar el blogueo.

Fin del procedimiento

v/

a

N
(321

Fin
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Apéndice N° 1: Solicitud de Alta-Baja de Usuarios de Red

FTF-CRTI-001 Numero
Solicitud de Alta-Baja de Usuarios de Red
‘Q’ . Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.

Solicitud de Alta-Baja de Usuarios de Red
Area de Tecnologias de Informacién

Nuevo Ingreso

[ ]

Baja de personal Modificacion de usuario

[ ] [

Nombre de la persona

Nuevo Ingreso

Departamento

Puesto

Nombre de la persona:

Baja de personal

Departamento

Puesto

Cuenta de Usuario

Nombre de la persona:

Modificacién de Usuario

Departamento

Puesto

Cuenta de Usuario

Fecha / /

Humano

Firma Gerente de Desarrollo

Informacién

Firma Gerente de Tecnhologias de
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Apéndice N° 2: Formulario de Solicitud de Servicio

FTF-CRTI-002 Numero
Formulario de Solicitud de Servicio de Tl
‘@, Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.
Z____m'c_éf_.. Formulario de Solicitud de Servicio de Tl

Area de Tecnologias de Informacién
Fecha / /

Datos del nuevo colaborador

Area
Nombre Cédula
Puesto Jefe del area responsable

Teléfono celular

Marque con una equis (X) los servicios gque ocupa para su puesto

Teléfono

Llamadas internacionales
Llamadas locales

Desvio de llamadas al celular (Feature)
Correo Personal

Correo Interno (Outlook)
Acceso a Internet

Acceso al sistema SAP

Acceso a Carpetas compartidas
Acceso a Messenger

Impresora

Fax

Otro

Observaciones:

Firma de area responsable Firma del Gerente de Tecnhologias de
Informacion
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INSTALACION DE MAQUINAS
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Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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Y,

Procedimiento
Procedimiento para la instalacion de maquinas (computadoras) en oficinas y PVF.
Descripcién

El procedimiento es acerca de los pasos o actividades que se deben seguir a la
hora de la implementacion e instalacion de las maquinas utilizadas en oficinas y
punto de venta, de acuerdo a las necesidades de cada persona para la realizacion

de las labores en la empresa.
Objetivo

Formalizar el proceso de instalacién e implementacion de las computadoras en
oficinas y punto de venta por parte del area de Tecnologias de Informacién de la
empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

Responsables

Los responsables de velar por el cumplimiento del presente procedimiento son el
Jefe de Soporte Técnico y el Encargado de Soporte Técnico.

Alcance

El procedimiento tiene un alcance para area Tecnologias de Informacion.
Politicas

Este procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:
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Y,

e Toda instalacion de maquinas en oficinas o PVF debe regirse bajo las
normas establecidas en este procedimiento.

e EIl formulario de Check list para implementacion de computadoras debe
llenarse conforme se van realizando las actividades del procedimiento.

e El encargado de la realizacion del procedimiento es el &rea de Soporte
Técnico.

e Las maquinas o computadoras se instalaran de acuerdo a los

requerimientos de cada empleado para el desarrollo de sus labores.

Formularios
El formulario utilizado en el procedimiento es el “check list para instalacion de
computadoras” FTF-CRTI-003.

Documentos

No se utilizan documentos de referencia en el procedimiento.

Terminologia
PVE: Punto de Venta Fraiche

Sistemas de informacion
Los sistemas de informacion utilizados en el procedimiento son de acuerdo a las

instalaciones requeridas en la maquina.

Descripcién de las actividades
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Cuadro de actividades

1. | Inicio del procedimiento

Y,

2. |Se entera de la necesidad de instalacion de

computadoras. .
Gerentes de Area

3. | Solicitar al area de Tecnologias de Informacion la

instalacion de las computadoras.

4. | Asignar al encargado de Soporte Técnico la instalacion | Jefe de Soporte Técnico

de las computadoras.

5. | Proceder a la instalacion de la computadora respectiva.

6. | ¢La computadora es de oficina? Si: paso 7. No: paso

21
Encargado de Soporte

7. | Instalar el Windows XP Pro 32 bits espafiol. Técnico

8. | Instalar el SP2 o siguiente a éste.

9. | Instalacion de los drivers correspondientes a la

maquina.
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10. | Proceder al ingresar al dominio.

11. | Instalar el Office 2007.

12. | ¢Necesita instalacion de SAP, MNS, Groove, Visio
2003, Project 20037? Si: paso 13. No: paso 14.

13. | Instalar el sistema SAP, MNS, Groove, Visio 2003,
Project 2003 (dependiendo del puesto).

14. | Instalar el VNC.

15. | Instalar el Antivirus.

16. | Instalar las Impresoras necesarias.

17. | Instalar el Software necesario.

18. | Instalar el Adobe.

19. | Instalar el Flash.

20. | Instalar el Explorer 8, Firefox, Media Player. Ir a paso
31.

21. | Instalar el Windows XP Pro 32 bits espafiol.

22. | Instalar el SP2 o siguiente a éste.

Encargado de Soporte

Técnico
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23. | Instalar NetFramework 2.0
24. | Instalar NetFramework 1.1
25. | Instalar el VNC.
26. | Retail con direccion IP de la maquina de la tienda,

nombre de la base de datos, usuario y clave de

conexion.
27. | Instalar el (SCG Register) Reloj de registro de marcas.

Encargado de Soporte
28. | Instalar Drivers propios de la maquina. -
Técnico

29. | Proceder a esconder todo lo innecesario para las

maquinas en tienda.
30. | Cambiar el IP por el de la tienda a la que va la maquina.
31. | Llenar el Formulario de “Check list para instalacién de

computadoras” FTF-CRTI-011.
32. | ¢Falto instalar algun programa? Si: 33. No: paso 34.
33. | Proceder a la instalacion del programa faltante.
34. Fin de procedimiento
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Instalacion de maquinas (computadoras) en oficinas y PVF

10

11

Descripcion de las
actividades

Gerentes de Area

Jefe de Soporte
Técnico

Encargado de Soporte
Técnico

Inicio del procedimiento

Se entera de la
necesidad de
instalacion de

computadoras.

Solicitar al area de
Tecnologias de
Informacion la

instalacion de las
computadoras.

Asignar al encargado de
Soporte Técnico la
instalacion de las
computadoras.

Proceder a la
instalacién de la
computadora
respectiva.

¢La computadora es
de oficinas? Si: paso
6. No: paso 21.

Instalar el Windows XP
Pro 32 bits espaifiol.

Instalar el SP2 o
siguiente a éste.

Instalaciéon de los
drivers
correspondientes a la
maquina.

Proceder al ingresar al
dominio.

Instalar el Office 2007.

Inicio

l

S

“— O <+ 0 <« ~N

FECHA REVISION: DD/MM/AAAA
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Instalacion de maquinas (computadoras) en oficinas y PVF

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Descripcion de las
actividades

Gerentes de Area

Jefe de Soporte
Técnico

Encargado de Soporte
Técnico

2 Necesita instalacion de

SAP, MNS, Groove,
Visio 2003, Project
20037 Si: paso 13. No:
paso 14.

Instalar el sistema SAP,

MNS, Groove, Visio
2003, Project 2003
(dependiendo del
puesto).

Instalar el VNC.

Instalar el Antivirus.

Instalar las Impresoras
necesarias.

Instalar del Software
necesario.

Instalar de Adobe.

Instalar el Flash.

Instalar el Explorer 8,
Firefox, Media Player. Ir
a paso 31.

Instalar el Windows XP
Pro 32 bits espafiol.

Instalar el SP2 o
siguiente a éste.

B

No

13

14

15

16

17

18

19

20 4>©

21

22
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Instalacion de maquinas (computadoras) en oficinas y PVF

Descripcion de las A Jefe de Soporte Encargado de
T Gerentes de Area A . ” .
actividades Técnico Soporte Técnico
D
23 | Instalar NetFramework
2.0 23
24 Instalar NetFramework 24
1.1
25 Instalar el VNC 25
Retail con direccién IP
de la maquina de la 26
26 tienda, nombre de la
base de datos, usuario y
clave de conexion. l

Instalar el (SCG
27 Register) Reloj de 27
registro de marcas.

28 | Instalar Drivers propios 28
de la maquina.

Proceder a esconder
29 todo lo innecesario para 29
las maquinas en tienda.

Cambiar el IP por el de -
30| |atienda a la que va la 30
maquina.
Llenar el Formulario de @—»
“Check list para
31 instalacion de
computadoras” FTF- 31
CRTI-O11.
JFalto instalar algun No
32 programa? Si: 33. No:
paso 34.
Si
Proceder a la
33 |instalaciéon del programa 33
faltante.
34 Fin del procedimiento Fin
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Apéndice N° 1: Formulario Check list para la instalacion de computadoras

FTF-CRTI-003 Ndamero _
Check List para Instalacién de Computadoras
‘é’ Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.
Z_@Qgﬂ'___@. Check List para Instalacién de Computadoras

Area de Tecnologias de Informacién

Fecha / /

Responsable de la maquina
Area / sucursal
Maquina

Computadora en Oficina

Programa Check (V) Observaciones
Windows XP Pro 32 bhits Espafiol.
SP2
Drivers
Office 2007
SAP
VNC
Antivirus
Messenger
Impresoras necesarias
Software necesario
Adobe
Flash
Explorer 8, Firefox
Media Player
Groove
Project 2003
Visio 2003

Computadora en Oficina

Programa Check (V) Observaciones
Windows XP Pro 32 bits Espaniol.
SP2
Drivers
VNC
Retail
NetFramework 2.0
NetFramework 1.1
Reloj de registro de marcas
Reloj de registro de marcas
IP

Encargado de Soporte Técnico
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Procedimiento

Procedimiento para baja de activos de desecho.

Descripcién

El presente procedimiento describe la manera en que se manejan los activos de
desecho por parte del departamento de Tecnologias de Informacién de la empresa
Fraiche. Asi como el control adecuado de los mismos, ya sea por Obsolescencia,

Deterioro, Mal estado, Inservibles, Robados.
Objetivo

El presente procedimiento se requiere para identificar y documentar en forma
integra y oportuna los activos de desecho, previa solicitud del area usuaria, a fin

de darle el trdmite correspondiente.
Responsables

El responsable de llevar q cabo este procedimiento es el solicitante de area de
baja de activos de desecho, el Gerente de Tecnologias de Informacién, el Jefe de

Soporte Técnico, el encargado de activos fijos.
Alcance

El procedimiento tiene un alcance del area de Tecnologias de Informacion y el

area de Financiero Contable.
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Politicas
Este procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:

e Toda baja de activos de desecho debe regirse bajo las normas establecidas
en este procedimiento.

e Cuando se trate de la baja de bienes por obsolescencia, se debera obtener
un informe técnico, sobre el retraso tecnolégico que ha sufrido el bien
materia de la baja y sobre las incidencias de dicho retraso en el servicio que
se obtiene del elemento afectado.

e Cuando se trate bienes extraviados o robados se debe anexar un acta
elaborada por control interno.

e La “Solicitud de Movimiento de Activos” debe enviarse al auxiliar de
inventarios inmediatamente cuando se realiza el movimiento del activo.

e Baja por robo: El custodio es responsable segun consta anteriormente y es
sancionable segun el Manual de Politicas Laborales.

e Baja por deterioro: Si el activo ya agot6 su vida util, se hace un acta y se
desecha, si no ha agotado su vida util, el Area Financiero — Contable,
genera los asientos respectivos, Auditoria hace el acta y se desecha.

e Baja por venta: Se hacen los movimientos contables pertinentes, se genera
el acta, el dinero por la venta se debe depositar en la cuenta del

correspondiente, a méas tardar un dia después de la venta.
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Formularios

Los formularios utilizados son:

e “Solicitud de Traslado de Activos Fijos” FTF-CRFC-004
e “Solicitud de Manejo de Activos de Desecho” FTF-CRFC-005

Documentos
El documento de referencia utilizado es la Boleta de recibo de activos.

Terminologia

Bien servible no_utilizable / obsoleto: Aquellos bienes que se encuentran en

condiciones de seguir prestando un servicio por uno o mas periodos, pero que la
entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que aunque
la entidad los requiera, por politicas econOmicas, disposiciones administrativas,

por eficiencia y optimizacion en la utilizacién de los recursos.

Bien inservible: Se agrupan aquellos bienes que no pueden ser reparados,

reconstruidos o mejorados tecnolégicamente debido a su mal estado fisico o
mecanico 0 que esta inversion resultaria ineficiente y antiecondmica para la

entidad.

Deterioro: Dafio progresivo, en mayor o menor grado, de las facultades un bien

para seguir funcionando adecuadamente.

Baja de activos: eliminacién de un activo fijo o parte de un activo fijo procedente

del patrimonio de activos fijos de la empresa.
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BAJA DE ACTIVOS DE DESECHO
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Sistemas de informacion

El sistema de informacién utilizado en este procedimiento es el programa Microsoft

Office Excel. Y el programa Microsoft Office Outlook.

Descripcion de las actividades

Cuadro de actividades

1. | Inicio del procedimiento.

2. | Identificar bienes que presentan caracteristicas de:
Obsolescencia, Deterioro, Mal estado, Inservibles,
Robados.

Custodio del activo

3. | Reportar el activo al Gerente del area.

4. | Comunicar al encargado de activos fijos sobre el activo Gerentes de Area

reportado.

5. | Informar sobre el activo al 4rea de Tecnologias de | Encargado de activos

Informacion. fijos

181



Y,

Fracche

CODIGO: PRF-CRTI-003
FECHA EMISION: 25/09/2010

PAGINA: 6 de 9

BAJA DE ACTIVOS DE DESECHO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
VERSION: 01

FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

6. | Llenary enviar la “Solicitud para manejo de activos de | Jefe de Soporte Técnico
desecho” FTF-CRTI-005.
7. | Verificacion fisica y contable de los activos a dar de | Auxiliar de Contable y
baja. Auxiliar Inventarios
8. | Recibir y revisar la “Solicitud para manejo de activos
de desecho” FTF-CRTI-005. )
Gerente de Tecnologias
9. | Enviar la “Solicitud para manejo de activos de de Informacion
desecho” FTF-CRTI-005 al Auxiliar de Inventarios.
10. | Revisar el activo y realizar un dictamen técnico de | Jefe de Soporte Técnico
activo.
11. | Solicitar retiro del activo al Encargado de Soporte | Gerente de Tecnologias
Técnico. de Informacion
12. | Proceder al retiro del activo. Encargado de Soporte
Técnico
13. | Llenar el formulario de “Solicitud de traslado de
Activos”. FTF-CRFC-004. o
Jefe de Soporte Técnico
14. | Enviar la “Solicitud de Traslado de Activos” FTF-

CRFC-004 al Auxiliar de Inventarios.
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15. | Revisar el tipo de activo que se trate para verificar ala | Encargado de Soporte
bodega que se debe enviar. Técnico
16. | Recibir el activo en la bodega de desechos. Bodeguero
17. | Realizar la respectiva baja del activo en el sistema. Encargado de activos
fijos
18. Fin de procedimiento
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Baja de activos de desecho

Descripcién de las
actividades

Custodio del
activo

Gerente de
Area

Encargado
de activos
fijos

Jefe de Soporte
Técnico

Auxiliar de
Contable y
Aucxiliar
Inventarios

Gerente de
Tecnologias
de Informacién

Encargado de
Soporte Técnico

Bodeguero
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10

11

12

Inicio del procedimiento

Identificar bienes que
presentan caracteristicas
de: Obsolescencia,
Deterioro, Mal estado,
Inservibles, Robados.

Reportar el activo al
Gerente del area.

Comunicar al encargado
de activos fijos sobre el
activo reportado.

Informar sobre el activo al
area de Tecnologias de
Informacion.

Llenar y enviarla “Solicitud
para manejo de activos de
desecho” FTF-CRTI-005

Verificacion fisica y contable
de los activos a dar de baja.

Recibir y revisar la “Solicitud
para manejo de activos de
desecho” FTF-CRTI-005

Enviar la “Solicitud para
manejo de activos de
desecho” FTF-CRTI-005 al
Auxiliar de Inventarios.

Revisar el activo y realizar
un dictamen técnico de
activo.

Solicitar retiro del activo al
Encargado de Soporte
Técnico.

Proceder al retiro del activo.

Inicio

2

l

=

10

11

12
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Baja de activos de desecho

13

14

15

1

o

17

1

oo

Descripcion de las
actividades

Auxiliar de

Custodio del | Gerente de | Encargado de |Jefe de Soporte| Contabley
activo Area activos fijos Técnico Auxiliar

Inventarios

Gerente de
Tecnologias de
Informacién

Encargado de

Soporte Técnico Bodeguero

Llenar el formulario de
“Solicitud de traslado de
Activos”. FTF-CRFC-
004

Enviar la “Solicitud de
Traslado de Activos”
FTF-CRFC-004 al
Auxiliar de Contable.

Revisar el tipo de activo
que se trate para
verificar a la bodega que
se debe enviar.

Recibir el activo en la
bodega de desechos.

Realizar la respectiva
baja del activo en el
sistema.

Fin del procedimiento

%

!
-1
—

15

16

17

Fin
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Anexos

Anexo N° 1: Boleta de traslado de Activos

. . . FTF-CRFC-004
w Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, SA.

Mﬁ Boleta de traslado de activos mumeroveBoiEra {1 ] -

e Area Financiero Contable

BOLETA DE TRASLADOQS DE ACTIVOS

TRASLADO || saupa[_|

FECHA DE TRASLADO:

PROCEDENCIA COMPARIA DEPARTAMENTO USUARIO:

DESTIND: COMPANA DEPARTAMENTO USUARIO:

Responsable del activo:
Nombre del responsable del Traslado:

CANTIDAD DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE N° Activo

OBSERVACIONES:

Autorizado por Recibido Conforme
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Informacion de la boleta de traslados de activos

u 3 H ") sl & |j I - Traslado de Activos - Fraiche - Microsoft Excel =
Inicio l Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - 8 X
== = Format: dicional ~ g=lnsertar - | X -
j e Arial 12 - i Sﬁ General - IE‘ ormato condiciona 37 nsenar 5’ [ﬁ
5% Dar formato como tabla = || ™ Eliminar ~ m -

Pegal:;,. N & s -|E-][> A=

B2
- - 0 00 e Ordenar  Buscary
g Yo 000{| %00 »0 5 Estilos de celda ~ @ Formato = || (2 yfiltrar - seleccionar -

Portapapeles ™ Fuente {F] Alineacion {F] Numero (F] Estilos Celdas Modificar
@ Advertencia de seguridad  Algun contenido activo se ha deshabilitado. ‘ £3
A30 e fe | =tA29+1 [#
A B [ ¢ ] [} | E | F | & | H | [ | i |

1 BOLETATRASLADO SALIDA FEC Traslado Compaifiia Procedel Depto Procedenc Usuario proceden Compaiiia Destini Depto Destino Usuario Destino P
2 1

3 | 2

_4 | 3

_5 | 4

6 | 5

7| 6

8 | 7

9| 8

10| 9

11 10

12| "

13| 12

14| 13

15 | 14

16 | 15

A7 | 16

18 | 17

19| 18

20 | 19

21| 20

22 | 2

23 | 22

24 | 23

25 | 24

26 | 25

27 | 26

28 | 27

29 | 28

[ — p—

Listo |
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Apéndice N° 1 Solicitud para el manejo de activos de desecho

FTF-CRTI-005 Numero____
Solicitud para Manejo de Activos de Desecho

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.

?‘g’é , Solicitud para Manejo de Activos de Desecho

L —— Area de Tecnologias de Informacion
Fecha ! !
Sede - -
Cantidad Fe_cl?a_ . Descripcidén Serie Placa Modelo N Motl_vo
Adquisicion de Baja

MOTIVO DE BAJA
1. Bien servible no utilizable / Obsoleto 3. Inservible por deterioro de

2. Inservible por dafo del usuario 4. Hurto

BIEN SERVIBLE NO UTILIZABLE / OBSOLETO: Aquellos bienes que se encuentran en condiciones de
seguir prestando un servicio por uno 0 mas periodos, pero que la entidad no los requiere para el normal
desarrollo de sus actividades o, que aunque la entidad los requiera, por politicas econdmicas, disposiciones
administrativas, por eficiencia y optimizacién en la utilizacién de los recursos.

BIEN INSERVIBLE : Se agrupan aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados
tecnoldgicamente debido a su mal estado fisico 0 mecanico 0 que esta inversién resultaria ineficiente y
antieconomica para la entidad.

Observaciones:

Custodio del activo Financiero Contable
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CREACION Y BAJA DE PROMOCIONES EN LOS SISTEMAS

Y,

Procedimiento
Procedimiento para la creacion y baja de promociones en los sistemas.
Descripcién

El presente procedimiento se encarga de la creacion y baja de las promociones en

los sistemas para la aplicacion en los puntos de venta.
Objetivo

Se requiere para el manejo y control en la solicitud de promociones y el registro en
los sistemas de la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A. por

parte del area de Tecnologias de Informacion.
Responsables

Los responsables de llevar a cabo el procedimiento son el Gerente de Tecnologias

de Informacion y el Encargado de Mercadeo.
Alcance

El procedimiento tiene un alcance en las areas de Comercial y Tecnologias de

Informacion.
Politicas

Este procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:
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e Toda creaciéon y baja de promociones en los sistemas debe regirse bajo las
normas establecidas en este procedimiento.

e El Ejecutivo de Mercadeo debe verificar la existencia de materiales y
productos con el Gerente de Operaciones, para suministro adecuado
durante la promocion.

e La solicitud de promocién debe ser comunicada al area de Tecnologias de
Informacién como minimo con una semana de anticipacion.

e El requerimiento de promociones se realizar4 unicamente por medio de la
“Solicitud de promocion” FTF-CRTI-006.

Formularios

Dentro de los formularios utilizados en el procedimiento se encuentra el de
e “Solicitud de promocién” FTF-CRTI-006.

Documentos

No se utilizan documentos de referencia en este procedimiento.

Terminologia

Promociones: consiste en incentivos de corto plazo que la empresa realiza para

fomentar la venta de un producto o servicio.
Sistemas de Informacién

El sistema de informacion utilizado es el de Microsoft Office Outlook.
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Descripcion de actividades

Cuadro de actividades

1. | Inicio del procedimiento.

2. | Identificar la necesidad de promocion en tiendas.

3. | Llenar el formulario de “Solicitud de Promocion” FTF-

CRTI-006. : .
Ejecutivo de Mercadeo

4. | Enviar la “Solicitud de Promocién” FTF-CRTI-006 al
area de Tecnologias de Informacién, con copia a

Comercial.

5. | Recibir y revisar la “Solicitud de Promocion” FTF-CRTI-
006.

6. | Verificar el tipo de promocion que se solicita. .
Gerente de Tecnologias

7. | Verificar el precio base sobre el cual se aplicara el de Informacion

descuento.

8. | Verificar el porcentaje de descuento de la promocion.
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9. | Verificar a cuales sucursales aplica la promocién.

10. | Verificar a cuales productos aplica la promocion.

11. | Verificar a cuales esencias aplica la promocion. Gerente de Tecnologias

: : : de Informacion

12. | Aplicar la promocion en el sistema.

13. | Comunicar a la Ejecutiva de Mercadeo sobre la
aplicacién de la promocion.

14. | Enviar mediante correo interno a los administradores
(@) de punto de venta comunicandole sobre la , )

_, Ejecutivo de Mercadeo
promocion.

15. | Una vez terminada la época de la promocion aplicada, | Gerente de Tecnologias
proceder a la desactivacion de la promocion en el de Informacion
sistema.

16. Fin de procedimiento
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Diagrama de Flujo

Creacion y baja de promociones en los sistemas

Gerente de

Descripcion de las Encargado de ~
s Tecnologias de
actividades Mercadeo P
Informacion
1 Inicio del procedimiento Inicio
> Identificar la necesidad de >

promocion en tiendas.

Llenar el formulario de
3 “Solicitud de Promocion” 3
FTF-CRTI-005.

Enviar la “Solicitud de
4 | Promocion” FTE-CRTI-005 4

al area de Tecnologias de
Informacion. vf—\

Recibir y revisar la
5 “Solicitud de Promocion”
FTF-CRTI-005.

0

%

6 Verificar el tipo de
promocion que se solicita.

- Verificar el precio base
sobre el cual se aplicara el
descuento.

s Verificar el porcentaje de
descuento de la promocion.

Verificar a cuales
o sucursales aplica la
promocion.

“— 0 ¢« O | N 4 0

10 | Verificar a cuales productos
aplica la promocion.

[y
o]

‘7

11 | Verificar a cuales esencias
aplica la promocion. 11
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Creacion y baja de promociones en los sistemas

Gerente de

Descripcion de las Encargado de p
s Tecnologias de
actividades Mercadeo 2
Informacion
A
12 Aplicar la promocién en 12

el sistema.

Comunicar a la

Gerencia de Mercadeo 13

sobre la aplicacion de la
promocion.

13

Enviar mediante correo
interno a los
14 | administradores (a) de 14
punto de venta
comunicandole sobre la
promocion.

Una vez terminada la
época de la promocién
15 | aplicada, proceder a la
desactivacion de la 15

promocion en el
sistema.

16 Fin del procedimiento Fin
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Apéndice N° 1: Solicitud de Promocion

FTF-CRTI-006 Numero
Solicitud de Promocion

‘9’ Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.
?Wée Solicitud de Promocién

— Area de Tecnologias de Informacién
Fecha__ /| |/

Tipo de promocion | | Clave de la promocién
Fecha de Inicio | | Fecha de Finalizacién
Hora de Inicio | | Hora de Finalizacion
Lista de Precios Base Porcentaje de Descuento
Precio 1 | Precio 2 Precio 3 |

Detalle de la promocién

Sucursales en que aplica

Articulos en que aplica Esencias en que aplica

Encargado de Mercadeo
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Analistas

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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PERSONAL

Procedimiento

Procedimiento para la custodia de claves de seguridad en caso de renuncia,

despido o muerte del personal.
Descripcion del procedimiento

El presente procedimiento es acerca del manejo de custodios de claves de
seguridad que permitan el resguardo de informacién para la continuidad del

negocio.
Objetivo

Se requiere para el manejo de las claves de seguridad para salvaguardar la
continuidad del negocio en lo referente a la seguridad de de la plataforma
informatica de la empresa Perfumes y Esencias Fraiche De Costa Rica S.A.
Responsables

El responsable del cumplimiento del siguiente procedimiento es el Gerente de
Tecnologias de Informacion.

Alcance

El procedimiento tiene un alcance para el area de Tecnologias de Informacién de

la organizacion.
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Politicas
El siguiente procedimiento se ve regido por siguientes politicas:

e Toda custodia de claves de seguridad debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e EIl Unico responsable encargado de la custodia de las claves de seguridad
es el Gerente de Tecnologias de Informacion.

e El acceso a las claves de seguridad de la caja fuerte solo lo tendra el
Gerente de Tecnologias de Informacion, el Gerente General de la empresa
y el Gerente Administrativo.

e Las claves de seguridad se actualizan cada tres meses.

Formularios

El formulario utilizado en el procedimiento es el “Documento de Custodia de
Claves de Seguridad” FTF-CRTI-007.

Documentos
No se utilizan documentos para este procedimiento.
Terminologia

Claves: Conjunto finito de caracteres limitados que forman una palabra secreta

que sirve a uno 0 mas usuarios para acceder a un determinado recurso. Las

199



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PRF-CRTI-005 VERSION: 01
FECHA EMISION: 30/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 4 de 6

CUSTODIA DE CLAVES DE SEGURIDAD EN CASO DE RENUNCIA, DESPIDO O MUERTE DEL
PERSONAL

Y,

claves suelen tener limitaciones en sus caracteres (no aceptan algunos) y su

longitud.
Sistemas de Informacién

El sistema de informacién utilizado en el procedimiento es el programa de

Microsoft Office Excel.

Actividades del procedimiento

Cuadro de actividades

1. | Inicio del procedimiento.

2. | Llenar el formulario “Documento de Custodia de Claves
de Seguridad” FTF-CRTI-007 en el programa de Excel
con todas las claves de los diferentes dispositivos
utilizados. Gerente de Tecnologias

de Informacion

3. | ¢Algun otro colaborador maneja otras claves de

seguridad? Si: paso 4. No: paso?.

4. | Solicitar las claves faltantes.

200



Y,

/’: PAGINA: 5 de 6

CUSTODIA DE CLAVES DE SEGURIDAD EN CASO DE RENUNCIA, DESPIDO O MUERTE DEL

PERSONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PRF-CRTI-005 VERSION: 01

FECHA EMISION: 30/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

5. Proceder a dar las claves de seguridad que tenga. Colaborador
6. Poner las claves en el formulario “Documento de
Custodia de Claves de Seguridad” FTF-CRTI-007.
7. | Proceder a imprimir el formulario “Documento de
Custodia de Claves de Seguridad” FTF-CRTI-007.
Gerente de Tecnologias
8. | Proceder a firmar el “Documento de Custodia de .,
de Informacion
Claves de Seguridad” FTF-CRTI-007.
9. | Guardar el formulario “Documento de Custodia de
Claves de Seguridad” FTF-CRTI-007 en la caja fuerte.
10. | Proceder a la actualizacion de las claves de seguridad
cada tres meses.
11. Fin de procedimiento
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Diagrama de Flujo

Custodia de claves de seguridad en caso de
renuncia, despido y muerte del personal
Gerente de

Tecnologias de Colaborador
Informacion

1 Inicio del procedimiento Inicio

Llenar el formulario
“Documento de
Custodia de Claves de
> | Seguridad” FTF-CRTI- 2
011 en el programa de
Excel con todas las
claves de los diferentes
dispositivos utilizados.

Descripcion de las
actividades

SAlguna otro No
colaborador maneja
3 otras claves de
seguridad? Si: paso 4.

No: paso7. Si

a Solicitar las claves
faltantes.

Proceder a dar las
S claves de seguridad que 5
tenga.

Poner las claves en el ‘
formulario “Documento
6 de Custodia de Claves (S
de Seguridad” FTF-
CRTI-O11.

Proceder a imprimir el
7z formulario “Documento 7z
de Custodia de Claves
de Seguridad” FTF-
CRTI-O11.

Proceder a firmar el
“Documento de
Custodia de Claves de 8
Seguridad” FTF-CRTI-
o11.

Guardar el formulario
“Documento de

o Custodia de Claves de o

Seguridad” FTF-CRTI-

011 en la caja fuerte. i

Proceder a la
actualizacion de las 10
10 claves de seguridad
cada tres meses.

11 Fin del procedimiento Fin

202



Apéndices

Apéndice N° 1. Custodia de Claves de Seguridad

FTF-CRTI-007 NlOmero____|
Custodia de Claves de Seguridad
‘e’ Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.
Wée' Custodia de Claves de Seguridad
Z"""} Area de Tecnologias de Informacién
Fecha__ [/ [ |
Nombre del Usuario Dispositivo Marca Contraseiia IP Descripcion

Gerente de Tecnologias de Informacion

Gerente General

Gerente Administrativo
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Procedimiento

Procedimiento para respaldo de la informaciéon de las portétiles para prevenir

dafnos, robos o desperfectos.
Descripcion

El presente procedimiento es acerca de la manera en que se debe respaldar la
informacion de las portatiles para salvaguardar la informacion de la empresa

Fraiche.
Objetivo

Documentar y formalizar el proceso para salvaguardar la informacion vy
documentos importantes de la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa
Rica, S.A. para proteger la continuidad del negocio, minimizando los riesgos de

pérdidas de datos y emplear los recursos de manera mas eficiente.
Responsables

Los responsables de velar por el cumplimiento del procedimiento son el Jefe de

Soporte Técnico y los Encargados de Soporte Técnico.
Alcance

El procedimiento tiene un alcance para todos los colaboradores del personal

Fraiche que posean computadoras portatiles.
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Politicas
El siguiente procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:

e Todo respaldo de la informacion de las portatiles debe regirse bajo las
normas establecidas en este procedimiento.

e Elrespaldo de la informacion se realizara cada tres meses.

e La informacion que procederd a respaldarse es Unicamente la referente a
archivos de trabajo y correo.

¢ Queda prohibido el respaldo de informacion que no sea concerniente a los
archivos laborales realizadas por los colaboradores.

e Es responsabilidad del colaborador duefio de una portétil que salga del
pais, presentarse dos dias antes de su salida a las oficinas de Soporte
Técnico a proceder con el respaldo de la informacion.

e La informacion se respalda en CD o DVD dependiendo del tamafio de los
documentos de la persona.

e La portada de los CD o DVD debe contener el nombre del responsable de
la portatil y la fecha en que fue realizado el respaldo.

Formularios
Para el presente procedimiento no se utilizan formularios.
Documentos

No se utilizan documentos para la realizacion del procedimiento.
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Terminologia

Respaldo de informacion: copia de los datos importantes de un dispositivo primario

en uno 0 varios dispositivos secundarios, ello para que en caso de que el primer
dispositivo sufra una averia electromecanica 6 un error en su estructura ldgica,
sea posible contar con la mayor parte de la informacion necesaria para continuar

con las actividades rutinarias y evitar pérdida generalizada de datos.
Sistemas de Informacion

El sistema de informacion utilizado en el procedimiento es el programa de
Microsoft Office Outlook.

Descripcion de actividades

Cuadro de actividades

1. | Inicio del procedimiento.

2. | Se da cuenta de la necesidad de respaldar la

informacion de la portatil. .
Responsable de portatil

3. | ¢Tiene planeado salir del Pais? Si: paso 4. No: paso 6.
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4. | Presentarse dos dias antes de la salida del Pais a

Soporte Técnico.

Responsable de portatil

5. | Solicitar al Encargado de Soporte Técnico la

realizacion del respaldo de la informacién de las

portétiles. Ir a paso 8.
6. | Enviar un correo un dia antes avisando sobre la

realizacion del respaldo de la informacion. Ir a paso 7.

Jefe de Soporte Técnico

7. | Solicitar al Encargado de Soporte Técnico la

realizacion de los respaldos.
8. |Pasar por las é&reas haciendo el respaldo de la

informacion a cada una de las portatiles.
9. | Crear una carpeta para cada portétil.
10. | Procede al respaldo de la informacién guardando los

documentos en la carpeta realizada. Encargado de Soporte
11. | Proceder a guardar la informacién de la carpeta en un Técnico

CD o DVD dependiendo del tamafio de los

documentos.
12. | Etiquetar el CD o DVD con el nombre de la persona

duefia de la portatil y con la fecha de la realizacion del
respaldo.
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13.

Archivar el CD o DVD hasta la proxima fecha de
respaldo.

Encargado de Soporte

Técnico

14.

Fin de procedimiento
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Diagrama de Flujo

Respaldo de la informacion de las portatiles

Descripcion de las Responsable de la Jefe de Soporte Encargado de Soporte
actividades portatil Técnico Técnico

1 Inicio del procedimiento Inicio
Se da cuenta de la
2
3

necesidad de respaldar
la informacion de la
portatil.

cTiene planeado salir
3 del Pais? Si: paso 4.
No: paso 6.

Presentarse dos dias
4 antes de la salida del 4
Pais a Soporte Técnico.

Solicitar al Encargado
de Soporte Técnico la
S realizaciéon del respaldo S 4’@
de la informacion de las
portatiles. Ir a paso 9.

¢

Enviar un correo un dia

6 | antes avisando sobre la

realizacién del respaldo
de la informacion.

Solicitar al Encargado

7 de Soporte Técnico la

realizacion de los
respaldos. ‘

N e o

Pasar por las areas
haciendo el respaldo de
8 la informacién a cada
una de las portatiles.

o Crear una carpeta para
cada portatil.

Procede al respaldo de
la informacion

10 guardando los 10

documentos en la

carpeta realizada.
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Respaldo de la informacion de las portétiles

Descripcion de las | Responsable de la | Jefe de Soporte Encargado de
actividades portatil Técnico Soporte Técnico
B

Proceder a guardar la
informacion de la
11 carpetaenun CD o

DVD dependiendo del
~ 11
tamafio de los
documentos.

Etiquetar el CD o DVD Y

con el nombre de la

12 | persona duefia de la 12

portatil y con la fecha de
la realizacion del

respaldo.
A
Archivar el CD o DVD 13
13 | hasta la préxima fecha
de respaldo.
A
14 | Fin del procedimiento Fin
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Procedimiento
Procedimiento para reporte de visita sucursales.
Descripcién

El presente procedimiento es acerca de los reportes generados en las visitas a las

sucursales en caso de falla o desperfecto en el equipo.
Objetivo

Brindar de la mejor manera la solucion oportuna a los diferentes problemas que se
presentan en la infraestructura tecnologica de las diferentes sucursales de la

empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
Responsables

Los responsables de la realizacion del procedimiento son el Gerente de
Tecnologias de Informacion, el Jefe de Soporte Técnico y el Encargado de

Soporte Técnico.
Alcance

El procedimiento tiene un alcance de las areas de Tecnologias Informacién y las

distintas areas de la empresa.
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Politicas
El siguiente procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:

e Toda visita a sucursal debe regirse bajo las normas establecidas en este
procedimiento.

e En caso de puntos de venta el encargado de reportar la falla o desperfecto
sera el Administrador (a) de la Tienda.

e Toda solicitud de visita a tienda en caso de desperfecto debe hacerse
anicamente por medio de la solicitud de servicio de soporte técnico.

e Una vez realizada la revision del equipo en tienda debe proceder a llenarse
el formulario de control de visita a tiendas.

e El formulario de “Solicitud de Servicio de Soporte Técnico” FTF-CRTI-008
se maneja de manera electrénica, por lo que debe presentarse Unicamente

en formato electrénico.
Formularios

Los formularios utilizados en el procedimiento son la “Solicitud de Servicio de
Soporte Técnico” FTF-CRTI-008. Y el “Formulario de Control de Visita a Tiendas”
FTF-CRTI-0009.

Documentos

No se utilizan documentos de referencia en este procedimiento.
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Terminologia

Software: equipamiento l6gico o soporte logico de una computadora digital;
comprende el conjunto de los componentes l6gicos necesarios que hacen posible
la realizacion de tareas especificas, en contraposicion a los componentes fisicos

del sistema, llamados hardware.

Hardware: corresponde a todas las partes fisicas y tangibles de una computadora:
sus componentes eléctricos, electrénicos, electromecanicos y mecanicos; sus
cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y cualquier otro elemento fisico

involucrado; contrariamente al soporte l6gico e intangible que es llamado software.
Desperfecto: deterioro o defecto que sufre algo.

PVE: Punto de Venta Fraiche.

Sistemas de Informacion

El sistema de informacion utilizado en el procedimiento es el Microsoft Office
Outlook.
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Descripcion de actividades

Cuadro de actividades

1. | Inicio del procedimiento.

2. | Identifica la necesidad de revision del equipo de la
tienda.

3. | Solicitar el servicio a Tecnologias de Informacion.

4. | Llenar la “Solicitud de Servicio de Soporte Técnico” | administrador (a) PVF
FTF-CRTI-008.

5. | Enviar la “Solicitud de Servicio de Soporte Técnico”
FTF-CRTI-008 a Tecnologias de Informacion.

6. | Recibir y revisar la “Solicitud de Servicio de Soporte

Teécnico” FTF-CRTI-008. .
Gerente de Tecnologias

7. | Informar al Jefe de Soporte Técnico sobre las de Informacion
peticiones de servicio.

8. | Definir prioridades para las solicitudes.

9. | Designar al Encargado de Soporte Técnico la Jefe de Soporte Tecnico

realizacion del procedimiento.
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10. | Dirigirse a la sucursal solicitante con el respectivo
equipo técnico.
11. | Atender la solicitud recibida.
12. | Informar al usuario sobre el diagnostico y reparacion
del equipo.
13. | Si es del caso sugerir practicas de mejora de
utilizacion del equipo. Encargado de Soporte
Técnico
14. | Llenar el “Formulario de Control de Visita a Tiendas”
FTF-CRTI-009.
15. | Entregar el “Formulario de Control de Visita a
Tiendas” FTF-CRTI-009 al Jefe de Soporte Técnico.
16. | Elaborar informes de periddicos sobre la eficiencia y
eficacia del servicio prestado.
17. Fin de procedimiento
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REPORTE DE VISITA A SUCURSALES

Reporte de visita a sucursales

10

11

Descripcion de
las actividades

Administrador (a)
PVF

Gerente de
Tecnologias de

Jefe de Soporte

Encargado de
Soporte Técnico

Inicio del procedimiento

Identifica la necesidad
de revision del equipo
de la tienda.

Solicitar el servicio a
Tecnologias de
Informacion.

Llenar la “Solicitud de
Servicio de Soporte

Técnico” FTF-CRTI-005.

Enviar la “Solicitud de
Servicio de Soporte

Técnico” FTF-CRTI-005.

Por medio de correo
interno a Tecnologias
de Informacion.

Recibir y revisar la
“Solicitud de Servicio de
Soporte Técnico” FTF-
CRTI-005.

Informar al Jefe de
Soporte Técnico sobre
las peticiones de
servicio.

Definir prioridades para
las solicitudes.

Designar al Encargado
de Soporte Técnico la
realizacion del
procedimiento.

Dirigirse a la sucursal
solicitante con el
respectivo equipo

técnico.

Atender la solicitud
recibida.

Inicio

.
i
S
1

L Técnico
Informacion
v
6
7
\
v
8
9

10

11
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Reporte de visita a sucursales

Descripcion de |Administrador (a) Gerente’z de Jefe de Soporte | Encargado de
- Tecnologias de o P
las actividades PVF - Técnico Soporte Técnico
Informacion
A
Informar al usuario
12

12 | sobre el diagnostico y
reparacion del equipo.

Si es del caso sugerir 13
13| practicas de mejora de
utilizacién del equipo.

Llenar el “Formulario de

14 Control de Visita a

Tiendas” FTF-CRTI-
006.

Entregar el “Formulario
de Control de Visita a
15 | Tiendas” FTF-CRTI-006
al Jefe de Soporte
Técnico.

Elaborar informes de
periédicos sobre la
eficiencia y eficacia del
servicio prestado.

16

» = = =
< OJ>U.IJ>#‘

Fin
17 | Fin del procedimiento
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Apéndices

Apéndice N° 1: Solicitud de Soporte Técnico

FTF-CRTI-008 Niamero___
Solicitud de Servicio de Soporte Técnico

‘@’ Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.
7W“ Solicitud de Servicio de Soporte Técnico

L Area de Tecnologias de Informacion

Fecha__ /|

Nombre del solicitante | |

Area | |
Sucursal | |

Tipo de problema
Software Hardware D Suministros D

0o

Limpieza de Virus Otro:

Suministros

Cartucho Mouse | Otro:

Teclado D

Detalles de Problema

Impresora

00

Falla / Servicio:

Firma solicitante
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Apéndice N° 2: Formulario de Control de Visita a Sucursales

FTF-CRTI-009 Numero
Formulario de Control de Visita a Sucursales

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.

7,,;;;@45 Formulario de Control de Visita a Sucursales

— Area de Tecnologias de Informacién
Fecha / /
Hora Inicio Hora Finalizacién
Encargado Parte Técnica Departamento
Encargado Parte Funcional Departamento
Encargado de recibir el trabajo Sucursal

Plan de trabajo/Actividad

Aspectos técnicos:

Aspectos Funcionales:

Trabajo realizado

Aspectos pendientes

Quejas o sugerencias

Acuerdos

Encargado Sucursal Encragado de Soporte Técnico
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Procedimiento

Procedimiento para la recepcion de solicitudes de creacion y baja de reportes de
PVF.

Descripcién

El procedimiento se trata de la solicitud de los reportes de punto de venta al area
de Tecnologias de Informacion acerca de informacion sobre las ventas de alguna
temporada o fecha en especifico necesaria para la toma de decisiones

gerenciales.
Objetivo

Se requiere para la formalizacién y el control de las solicitudes de reporte de punto
de venta, asi como para la definicion de tiempos de respuesta y prioridades en la
realizacion de los reportes para la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa
Rica, S.A.

Responsables

El responsable de la realizacion del procedimiento es el Gerente de Tecnologias

de Informacion.
Alcance

El procedimiento tiene un alcance para todas las areas de la organizacion.
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Y,

Politicas
El presente procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:

e Toda solicitud de reportes de punto de ventas debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e La solicitud de reportes de punto de ventas debe realizarse solamente por
medio de la Solicitud de Reporte de Punto de Venta Fraiche.

¢ Adjunto al formulario de Solicitud de Reporte de Punto de Venta Fraiche, se
debe realizar, ya sea en el programa Word o Excel, un documento con el
formato o forma requerido para el reporte, indicando rubros y aspectos a
tomar en cuenta.

e El documento adjunto a la Solicitud de Reporte de Punto de Venta Fraiche
puede enviarse por correo interno o llevarlo directamente con la solicitud al
Gerente de Tecnologias de Informacion.

e La Solicitud de Reporte de Punto de Venta Fraiche debe entregarse
personalmente al Gerente de Tecnologias de Informacion.

e EI| responsable del procedimiento tendra tres dias para verificar la
informacion y dar respuesta al solicitante sobre si puede realizar el reporte.

e Una vez dada la confirmacion de la realizacion del reporte por parte del
Gerente de Tecnologias de Informacion se le asignara una prioridad al
reporte y se le comunicara al solicitante para cuando sera realizado el
mismo.

e El formulario de solicitud de reporte de punto de venta debe llevar la original
para el area de Tecnologias de Informacién y copia para el solicitante del
reporte.
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Y,

e La realizacion del reporte se creara de acuerdo a la prioridad asignada por
el responsable del procedimiento.
Formularios

El formulario utilizado para la realizacion del procedimiento es la “Solicitud de
Reporte de PVF” FTF-CRTI-010.

Documentos
No se utilizan documentos de referencia en este procedimiento.
Terminologia

Punto de venta: Lugar o local en el que se atiende a clientes presencialmente, ya

bien sea para vender productos o para prestarles algun servicio.

Reporte: documento de informe o noticia que puede ser impreso, digital,

audiovisual, etc., que pretende transmitir una informacion con diversos objetivos.
PVE: Punto de Venta Fraiche.
Sistemas de Informacién

El sistema de informacion utilizado para la realizacién de los reporte es el SQL y
se libera en SAP o POS.

Descripcion de actividades
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RECEPCION DE SOLICITUDES DE CREACION Y BAJA DE REPORTES DE PVF

Cuadro de actividades

1. | Inicio del procedimiento.

Y,

2. | Se da cuenta de la necesidad de reporte de punto de
venta.

3. | Solicitar el reporte al area de Tecnologias de
Informacion.

4. | Llenar el formulario de “Solicitud de Reporte de PVF”
FTF-CRTI-010.

5. | Realizar el documento adjunto en Excel o Word sobre Solicitante
el formato requerido para el reporte.

6. | Entregar la “Solicitud de Reporte de PVF” FTF-CRTI-
010 y el documento adjunto al Gerente de Tecnologias
de Informacion.

7. | Dejar original de “Solicitud de Reporte de PVF” FTF-
CRTI-010 al Gerente de Tecnologias de Informacién y
llevarse copia.

8. | Recibe la “Solicitud de Reporte de PVF” FTF-CRTI-010. | Gerente de Tecnologias
de Informacion
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9. | Verificar la informacion requerida en la “Solicitud de
Reporte de PVF” FTF-CRTI-010.

10. | Proceder a llenar la conformidad de solucion de
solicitud de la “Solicitud de Reporte de PVF” FTF-
CRTI-010.

11. | Informar al solicitante sobre si se puede realizar 0 no
el reporte entre los primeros tres dias después de
recibida la solicitud. ¢ Se puede realizar el reporte? Si:
paso 13. No: paso 12.

12. | Informar al solicitante las razones del por qué no se
realiza el reporte.

13. | Informar al solicitante la fecha en que se tendra el
reporte.

14. | Realizar el reporte en el programa SQL.

15. | Realizar la salida del reporte de acuerdo a lo
solicitado en el “Solicitud de Reporte de PVF” FTF-
CRTI-010.

16. | Informar al solicitante sobre la realizacion del reporte.

17. | Mostrar el reporte al solicitante. ¢Solicitante queda
satisfecho con el reporte? Si: paso 20. No: paso 18.

18. | Verificar la informacion que desea mejorar o agregar

el solicitante.

Gerente de Tecnologias

de Informacion
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19. | Realizar el reporte modificado con la nueva | Gerente de Tecnologias
informacion solicitada. Ir al paso 17. de Informacion

20. | Entregar el reporte al solicitante.

21. | Firmar el recibido conforme de la solicitud “Solicitud Solicitante
de Reporte de PVF” FTF-CRTI-010.

22. Fin de procedimiento
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Recepcion de solicitudes de creacion y baja de reportes en PVF

Descripcion de las . Gerente de Tecnologias
s Solicitante -~
actividades de Informacion

1 Inicio del procedimiento Inicio

Se da cuneta de la
2 necesidad de reporte de
punto de venta.

Solicitar el reporte al area
de Tecnologias de
Informacion.

Llenar el formulario de

4 “Solicitud de Reporte de

Punto de Venta Fraiche”
FTF-CRTI-008.

Realizar el documento
adjunto en Excel o Word
5 sobre el formato requerido
para el reporte.

Entregar la “Solicitud de
Reporte de Punto de
Venta Fraiche” FTF-CRTI-
008 y el documento
adjunto al Gerente de
Tecnologias de
Informacion.

Dejar original de “Solicitud
de Reporte de Punto de
Venta Fraiche” FTF-CRTI-
008 al Gerente de
Tecnologias de
Informacion y llevarse
copia.

~N ) o h%w%’v«.

Recibe la “Solicitud de
8 Reporte de Punto de

Venta Fraiche” FTF-CRTI-
oos \—/vr\

Verificar la informacion
requerida en la “Solicitud
de Reporte de Punto de

Venta Fraiche” FTF-CRTI-
008.
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Recepcion de solicitudes de creacion y baja de reportes en PVF
. . Gerente de
Descripcion de las . -
S Solicitante Tecnologias de
actividades gy
Informacion
Proceder a llenar la
conformidad de solucion de|
10 solicitud de la “Solicitud de 10
Reporte de Punto de VVenta
Fraiche” FTF-CRTI-0O08.
Si
Se puede realizar el
11 reporte? Si: paso 13. No:
paso 12.
No
Informar al solicitante los ."< 12
12 motivos del rechazo. Fin
del procedimiento.
Informar al solicitante la
13 fecha en que se tendra el 13
reporte. i
14 Realizar el reporte en el 14
programa SQL.
Realizar la salida del l
reporte de acuerdo a lo
15 solicitado en el “Solicitud 15
de Reporte de Punto de
Venta Fraiche” FTF-CRTI-
0o0s8. l
16 Informar al solicitante sobre 16
la realizacion del reporte.
Mostrar el reporte al
solicitante. ¢ Solicitante
17 queda satisfecho con el
reporte? Si: paso 20. No:
paso 18
Verificar la informacion 18
18 que desea mejorar o
agregar el solicitante. i
Realizar el reporte
19 modificado con la nueva 19 —»@
informacion solicitada. Ir al
paso 17.
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Recepcion de solicitudes de creacion y baja de reportes en PVF

Gerente de
Solicitante Tecnologias de
Informacion

Descripcion de las
actividades

E

20 Entregar el reporte al

solicitante. 20

Firmar el recibido conforme ¢
21 de la solicitud “Solicitud de
Reporte de Punto de Venta 21

Fraiche” FTF-CRTI-008.

I

22 | Fin del procedimiento Fin
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Apéndice N° 1: Solicitud de Reportes de PVF

FTF-CRTI-010 Numero___ _
Solicitud de Reporte de PVF
‘Q’ o Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.
Z__;_W_c_é&__; Solicitud de Reporte de PVF

Area de Tecnologias de Informacién
Fecha___/ /

Identificacion de la solicitud
Tipo de Mantenimiento:

Nuevo modulo Modificacion del
Modulo
Nueva interfaz Modificacion a
la interfaz
Otro (especifique) Periodicidad del
reporte
Prioridad

Prioridad del solicitante:

ata  [] Media [ ] Baja [ ]

Descripiciéon del mantenimiento solicitado

Objetivo:

Descripcidn detallada:

Salida del reporte Excel [J Word [J Impreso [
Datos del area solicitante
Area Solicitante Fecha solicitada de liberacién

Teléfono / Ext. Firma del responsable

Nombre del responsable

Conformidad de solucion de solicitud
Nombre de responsable Puesto

| I
Teléfono / Ext. Fecha de liberacién
Prioridad del reporte

Alta ] Media  [] Baja |:|

Firma conformidad
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Recibido conforme

Firma de recibido

Comentarios:

Fecharecibido

I

/

Firma entregado
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Elaboro Revisé Autorizo

Melisa Webb Villalobos

Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto

234



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRTI-009 VERSION: 01

‘g, ®
W FECHA EMISION: 04/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 2 de 10

RECEPCION DE SOLICITUDES DE CREACION Y BAJA DE REPORTES EN SAP

Procedimiento

Procedimiento para la recepcion de solicitudes de creacion y baja de reportes en
SAP.

Descripcién

El procedimiento se trata de la solicitud de los reportes del Sistema SAP al area de
Tecnologias de Informacion acerca de aplicaciones referentes al sistema por parte

de las diferentes areas de la empresa.
Objetivo

Se requiere para la formalizacion y el control de las solicitudes de reportes del
Sistema SAP, asi como para la definicion de tiempos de respuesta y prioridades
en la realizacion de los reportes para la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de
Costa Rica, S.A.

Responsables

El responsable de la realizacion del procedimiento es el Gerente de Tecnologias

de Informacion.
Alcance

El procedimiento tiene un alcance para el personal que utiliza el sistema SAP en

sus labores.
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Politicas
El presente procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:

e Toda solicitud de reportes en SAP debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e La solicitud de reportes en SAP debe realizarse solamente por medio de la
Solicitud de Reporte en SAP.

e Adjunto al formulario de Solicitud de Reporte en SAP, se debe realizar, ya
sea en el programa Word o Excel, un documento con el formato o forma
requerido para el reporte, indicando rubros y aspectos a tomar en cuenta.

e El documento adjunto a la Solicitud de Reporte en SAP puede enviarse por
correo interno o llevarlo directamente con la solicitud al Gerente de
Tecnologias de Informacién.

e La Solicitud de Reporte en SAP debe entregarse personalmente al Gerente
de Tecnologias de Informacion.

e EI responsable del procedimiento tendra tres dias para verificar la
informacion y dar respuesta al solicitante sobre si puede realizar el reporte.

e Una vez dada la confirmacion de la realizacion del reporte por parte del
Gerente de Tecnologias de Informacion se le asignara una prioridad al
reporte y se le comunicara al solicitante para cuando sera realizado el
mismo.

e El formulario de Solicitud de Reporte en SAP debe llevar la original para el

area de Tecnologias de Informacién y copia para el solicitante del reporte.
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e La realizacion del reporte se creara de acuerdo a la prioridad asignada por
el responsable del procedimiento.

e Dependiendo de la complejidad de la informacion solicitada, el reporte es
realizado en el sistema SQL si es mas complejo o en SAP si es mas
sencillo. Liberando el reporte en SAP.

Formularios

El formulario utilizado para la realizacién del procedimiento es la “Solicitud de
Reporte en SAP” FTF-CRTI-011.

Documentos
No se utilizan documentos de referencia en este procedimiento.
Terminologia

Reporte: documento de informe o noticia que puede ser impreso, digital,

audiovisual, etc., que pretende transmitir una informacion con diversos objetivos.
SAP: Software Applications Process.
Sistemas de Informacién

El sistema de informacion utilizado para la realizacion de los reporte es el SQL o
SAP.
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Actividades del procedimiento

Cuadro de actividades

1. | Inicio del procedimiento.

2. | Se da cuenta de la necesidad de reportes en SAP.

3. | Solicitar el reporte al area de Tecnologias de

Informacion.

4. | Llenar el formulario de “Solicitud de Reporte en

“Solicitud Solicitud de Reporte en SAP” FTF-CRTI-011.
Solicitante

5. | Realizar el documento adjunto en Excel o Word sobre

el formato requerido para el reporte.

6. | Entregar “Solicitud Solicitud de Reporte en SAP” FTF-
CRTI-011 y el documento adjunto al Gerente de
Tecnologias de Informacion.

7. | Dejar original de “Solicitud Solicitud de Reporte en
SAP” FTF-CRTI-011 al Gerente de Tecnologias de
Informacién y llevarse copia.
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8. | Recibe la “Solicitud Solicitud de Reporte en SAP” FTF-
CRTI-011.

9. | Verificar la informacion requerida en la “Solicitud Solicitud
de Reporte en SAP” FTF-CRTI-011.

10. | Proceder a llenar la conformidad de solucién de solicitud de
la “Solicitud Solicitud de Reporte en SAP” FTF-CRTI-011.

11.| Informar al solicitante sobre si se puede realizar 0 no el
reporte entre los primeros tres dias después de recibida la
solicitud. ¢Se puede realizar el reporte? Si: paso 13. No:
paso 12.

12. | Informar al solicitante los motivos del rechazo. Fin del
procedimiento.

13. | Informar al solicitante la fecha en que se tendra el reporte.

14. | Realizar el reporte en el programa SQL.

15.| Realizar la salida del reporte de acuerdo a lo solicitado en
el “Solicitud Solicitud de Reporte en SAP” FTF-CRTI-011.

16. | Informar al solicitante sobre la realizacién del reporte.

17.| Mostrar el reporte al solicitante. ¢Solicitante queda

satisfecho con el reporte? Si: paso 20. No: paso 18.

Gerente de Tecnologias

de Informacion
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18. | Verificar la informacion que desea mejorar o agregar | Gerente de Tecnologias
el solicitante. de Informacion

19. | Realizar el reporte modificado con la nueva
informacion solicitada. Ir al paso 17. Gerente de Tecnologias

__ de Informacion

20. | Entregar el reporte al solicitante.

21. | Firmar el recibido conforme de la solicitud “Solicitud Solicitante
Solicitud de Reporte en SAP” FTF-CRTI-011.

22. Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo

Recepcidn de solicitudes de creacidn y baja de reportes en SAP

Descripcion de las L Gerente de Tecnologias
S Solicitante -
actividades de Informacion

1 Inicio del procedimientos Inicio

Se da cuenta de la

2 necesidad de reportes en
SAP.
3 Solicitar el reporte al area

de Tecnologias de
Informacion.

Llenar el formulario de
4 “Solicitud de Reporte en
SAP” FTF-CRTI-009.

Realizar el documento

5 adjunto en Excel o Word

sobre el formato requerido
para el reporte.

Entregar la “Solicitud de
Reporte en SAP” FTF-
CRTI-009 y el documento
adjunto al Gerente de
Tecnologias de
Informacion.

Dejar original de “Solicitud
de Reporte de Punto de
Venta Fraiche” FTF-CRTI-

7 008 al Gerente de
Tecnologias de
Informacion y llevarse
copia.

N o m%hkw%r\)«.

‘7

Recibe la “Solicitud de 8
Reporte en SAP” FTF-

CRTI-009. \—/vf—\

Verificar la informacion

o requerida en la “Solicitud o
de Reporte en SAP” FTF-
CRTI-009.
Proceder a llenar la
conformidad de solucién 10

10 de solicitud de la
“Solicitud de Reporte en
SAP” FTF-CRTI-009.
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FECHA EMISION: 04/09/2010

L

RECEPCION DE SOLICITUDES DE CREACION Y BAJA DE REPORTES EN SAP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRTI-009

VERSION: 01
FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

PAGINA: 9 de 10

Recepcion de solicitudes de creacion y baja de reportes en SAP
Descripcion de L Gerente de Tecnologias de
L Solicitante .
las actividades Informacion
A
. Si
. Se puede realizar el
11 reporte? Si: paso 13.
No: paso 12
No
Informar al solicitante
12 |los motivos del rechazo. 12
Fin del procedimiento.
Informar al solicitante la
13 fecha en que se tendra 13
el reporte.
14 | Realizar el reporte en el 14
programa SQL.
Realizar la salida del
reporte de acuerdo a lo
15 solicitado en el 15
“Solicitud de Reporte en
SAP” FTF-CRTI-009. i
Informar al solicitante
16 sobre la realizacion del 16
reporte.
Mostrar el reporte al X
solicitante. ¢ Solicitante
17 queda satisfecho con el 17
reporte? Si: paso 20.
No: paso 18.
Verificar la informacion
18 que desea mejorar o i8
agregar el solicitante.
Realizar el reporte i
modificado con la nueva
19 |informacison solicitada. Ir 19 4’@
al paso 17.
v
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CODIGO: PRF-CRTI-009 VERSION: 01

FECHA EMISION: 04/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/’ PAGINA: 10 de 10

RECEPCION DE SOLICITUDES DE CREACION Y BAJA DE REPORTES EN SAP

Y,

Recepcidn de solicitudes de creacion y baja de reportes en SAP
L Gerente de
Descripcion de las - .
- Solicitante Tecnologias de
actividades -
Informacion
E
A
20 Entregar el reporte al 20
solicitante.
Firmar el recibido ¢
conforme de la solicitud
21 “Solicitud de Reporte en 21
SAP” FTF-CRTI-009.
h 4
22 Fin del procedimiento Fin
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Apéndices

Apéndice N° 1. Solicitud de Reportes en SAP

FTF-CRTI-011 Numero____
Solicitud de Reporte en SAP

‘g . Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica S.A.
2-5-’”-“—:@’ Solicitud de Reporte en SAP

Area de Tecnologias de Informacion
Fecha___/ /

Identificacién de la solicitud
Tipo de Mantenimiento:

Modificacion del médulo

Prioridad

Prioridad del solicitante:

Ata [] Media [ Baia [

Descripicién del mantenimiento solicitado

Objetivo:

Descripcidn detallada:

Salida del reporte Excel [J word [ Impreso [
Datos del area solicitante

Area Solicitante Fecha solicitada de liberacion
| I

Nombre del responsable Puesto

|
Firma del responsable
Conformidad de solucion de solicitud

Nombre de responsable Puesto

Teléfono / Ext. Fecha de liberacién

Teléfono / Ext.

Prioridad del reporte

Ata  [] Media [] Baia  []

Firma conformidad

Recibido conforme

Fecha recibido ___/ /

Firma de recibido Firma entregado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CROM-001 VERSION: 01

‘g, ®
f zm FECHA EMISION: 27/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 1 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Elaboro Revisé Autorizo

Melisa Webb Villalobos

Analista

Organizacion y Métodos Nombre y Puesto Nombre y Puesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PRF-CROM-003 VERSION: 01

FECHA EMISION: 27/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/’ PAGINA: 2 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y,

Procedimiento
Procedimiento para la actualizacion del manual de procedimientos.
Descripcién

El procedimiento consiste en la revision y actualizacion del manual de
procedimientos, de acuerdo a las necesidades que surjan en la empresa sobre

cambios en el desarrollo de los procedimientos.
Objetivo

Mantener actualizado el manual de procedimientos de la empresa Perfumes y
Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A. con el fin de que la informacion siempre sea

la adecuada para la realizacion de los procesos.
Responsables

El responsable de la actualizacién del manual de procedimientos es el personal

del &rea de Organizacion y Métodos.

Alcance

El procedimiento tiene un alcance para el area de Organizacién y Métodos.
Politicas

El presente procedimiento se rige bajo las siguientes politicas:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PRF-CROM-003 VERSION: 01

FECHA EMISION: 27/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/’: PAGINA: 3 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y,

e Toda solicitud actualizacion del manual de procedimientos debe regirse
bajo las normas establecidas en este procedimiento.

e La actualizacion del manual de procedimientos sera realizado cada vez que
surja un cambio o modificacion en los procesos de la empresa.

e La revision de los procedimientos se realizara periddicamente cada 6
meses.

e La actualizacion solo puede ser realizada por el personal del area de
Organizacion y Métodos y con aprobacion de la Gerencia General.

e Si los cambios realizados al manual de procedimientos son muy
significativos se debe realizar una capacitacion sobre la incorporacion de
los nuevos cambios.

e Todos los documentos fisicos del manual de procedimientos, se
encontraran guardados en el area de Organizacion y Métodos, pero los
mismos son de uso publico para los colaboradores de Fraiche.

e Los cambios a los procedimientos deberan ser comunicados de inmediato a
los gerentes de area y a los colaboradores involucrados en el proceso, con

un tiempo maximo de 15 dias después de la realizacion.

Formularios
Para el presente procedimiento no se utilizan los formularios siguientes:
e Cuestionario para los procedimientos actuales de la empresa Perfumes y

Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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g CODIGO: PRF-CROM-003 VERSION: 01
®
f ZW FECHA EMISION: 27/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 4 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Entrevista para los procedimientos actuales de la empresa Perfumes y
Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
e Guia de observacion para los procedimientos actuales de la empresa

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
Documentos
Para el presente procedimiento no se utilizan documentos.

Actividades del procedimiento

Cuadro de actividades

1. | Inicio del procedimiento.

2. | Se da cuenta de la necesidad de actualizacion del

manual.

3. | Llenar la “Solicitud de elaboracion de cambios” FTF-
CROM-003.

Gerente de area

4. | Enviar la “Solicitud de elaboracion de cambios” FTF-

CROM-003 al area de Organizacion y Métodos.
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‘g’ CODIGO: PRF-CROM-003 VERSION: 01
®
o

f ZW FECHA EMISION: 27/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/’ PAGINA: 5 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. | Recibir y revisar la “Solicitud de elaboracion de
cambios” FTF-CROM-003.

6. Revisar los procedimientos actuales.

7. | Aplicar los instrumentos para la recoleccion de
informacion de los procedimientos.

8. | Recolectar la informacion y compararla con los
procedimientos documentados.

9. | ¢Es necesaria la actualizacion? Si: paso 10. No: fin
del procedimiento.

10. | Llenar el formulario de “Elaboracion y cambios en la
estructura documental” FTF-CROM-001.

11. | Actualizar el procedimiento.

12. | Solicitar la aprobacion del Gerente de Organizacion y
Métodos.

13. | ¢Aprueba el cambio? Si: paso 14. No: fin del

procedimiento.

Asistente de
Organizacion y Métodos
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CODIGO: PRF-CROM-003 VERSION: 01

‘g, ®
W FECHA EMISION: 27/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/’: PAGINA: 6 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14. | Informar a los gerentes de area sobre los cambios

realizados.

15. | ¢Existe algun problema con el cambio? Si: paso 16. L
Gerente Organizacion y

No: paso 17. i
Métodos

16. |Llegar a un acuerdo con el gerente de éarea y

solucionar el problema.

17. | Archivar los procedimientos.

18. Fin de procedimiento
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo

Actualizacién del manual de procedimientos

Asistente Gerente
Gerentes de area Organizacion y Organizacion y
Métodos Métodos

Descripcion de las
actividades

1 Inicio del procedimiento Inicio

Se da cuenta de la
2 necesidad de
actualizacion del manual.

Llenar la “Solicitud de
3 elaboracion de cambios”
FTF-CROM-003.

Enviar la “Solicitud de
elaboracion de cambios”
FTF-CROM-003 al area

de Organizaciéon y
Métodos.

e

Recibir y revisar la 5
5 “Solicitud de elaboracion

de cambios” FTF-CROM-
003. \—T—\

Revisar los
6 procedimientos actuales.

Aplicar los instrumentos

7 para la recoleccion de

informacion de los
procedimientos.

Recolectar la informacion
8 y compararla con los
procedimientos
documentados.

0O | N o o

¢ Es necesaria la No
o actualizacion? Si: paso @

10. No: fin del
procedimiento.

Llenar el formulario de
10 |“Elaboracién y cambios en 10
la estructura documental”

FTF-CROM-001. \—T—\

11 Actua_lizfar el 11
procedimiento.
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Actualizacién del manual de procedimientos

Asistente Gerente
Gerentes de area Organizacion y Organizacion y
Métodos Métodos

12

Descripcion de las
actividades

Solicitar la aprobacion del
12 | Gerente de Organizaciony
Métodos.

¢Aprueba el cambio? Si: No

13 paso 14. No: fin del

procedimiento. >
Si

14 Informar a los gerentes de
area sobre los cambios
realizados.

¢ Existe algun problema con No
el cambio? Si: paso 16. No: 15
paso 17.

15

Si

Llegar a un acuerdo con el
gerente de area y solucionar 16
el problema.

16

A

17 | Archivar los procedimientos.

18 Fin del procedimiento Fin
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ANEXOS

Anexo N° 1: Encuesta sobre interdependencia laboral entre las areas

\g’ . PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

7/_-—2 AREA DE ORGANIZACION Y METODOS

ENCUESTA SOBRE INTERDEPENDENCIA LABORAL ENTRE LAS AREAS

Datos del empleado

Nombre: Puesto:

Area: Fecha:

Instrucciones

A continuacién se le presentan varias matrices relativas a la interdependencia entre las

distintas areas de la empresa y los puestos. Recuerde que de la exactitud y veracidad de
las mismas, dependera la ubicacién que se le asigne.

1. De acuerdo a la dependencia que posee su puesto con otras areas de la empresa
complete la tabla 2 con la simbologia descrita en la tabla 1, considerando las
prioridades de cercania y relacién de los puestos.

Tabla 1. Simbologia

2\ Muy importante

=8 Importante

(@ No esencial

DI Indiferente
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Tabla 2. Matriz de relaciones

Al DH AD CO OL OM Tl PVF

Segun lo detallado en el punto anterior, especificar la cantidad de veces por semana
gue se relaciona con dichas areas.
Tabla 3. Matriz de relaciones

‘AI‘DH‘AD‘CO‘OL‘OM‘TI ‘PVF

Considerando la dependencia que posee su puesto con otros puestos de su area
complete la tabla 4 con la simbologia descrita en la tabla 1, considerando las
prioridades de cercania y relacion de los puestos.

Tabla 4. Matriz de relaciones por puestos

Puestos

Gerencia Financiero Contable
Auxiliar de Control de Inventarios
Auxiliar de Contabilidad 1

Auxiliar de Contabilidad 2
Encargad(o) de Tesoreria

Gerencia Financiero Contable

Auxiliar de Control de
Inventarios

Auxiliar de Contabilidad 1
Auxiliar de Contabilidad 2
Contador (a)

Encargado (a) de Tesoreria
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4. Observaciones:
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