
Solicitudes de Cartas de Trabajo 
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EMPLEADO SOLICITANTE

Solicita al Enc. Dpto de 
Registro y Control 
certificación de trabajo a 
través del formulario 
Solicitud Certificación de 
Trabajo

ENCARGADO DEPARTAMENTO
REGISTRO Y CONTROL

Recibe correo y reenvía 
al soporte administrativo 
responsable de la 
elaboración de la 
certificaciones de trabajo 

SOPORTE ADMINISTRATIVO DIRECTOR  DARH 
SOPORTE ADMINISTRATIVO

(RECEPCION)

Recibe formulario de 
solicitud y responde el 
correo electrónico al 
empleado como 
constancia de recibo.

Elabora certificacion y 
remite junto al 
formulario de solicitud al 
Enc. Depto. Registro y 
Control

Recibe documentos, accede 
al Sistema Informático de 
Gestión de RRHH, verifica la 
certificación, iniciala y 
remite al Director DARH

Revisa certificación, 
firma y remite al área de 
recepción

Recibe certificacion 
firmada, contacta al 
empleado y solicita el 
retiro de la misma

Recibe al empleado, 
numera, sella, entrega el 
original de la certificación y 
solicita firma de la copia 
como acuse de recibo

Remite acuse de recibo de 
la certificación al área de 
mantenimiento de 
expediente del personal 
activo para fines de 
archivo

Si la certificación
Solicitada es de 
deducción
de ISR o ingreso 
anulizado
Se requerirá la 
información a la 
sección de 
Nóminas

Fin

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS SOLICITUD Y EXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE TRABAJO

 



Solicitudes de vacaciones 

Inicio

Recibe del área de recepción 
Formulario Solicitud 
Licencias, Vaciones, Permisos 
y otros y verifica con el  
programa anual de 
vacaciones que la solicitud 
cumpla con los requisitos

Elabora acción de personal y 
remite al Director DARH para 
gestión de Firmas

Recibe acción de personal
firmada, elabora 
comunicación de notificación 
de aprobación de empleado y 
gestiona firma del Director 
DARH

Recibe comunicación de 
notificación firmada y 
entrega al área de recepción 
para su distribucción según 
politica 

Recibe del  área de recepción
acuse de recibo de la 
comunicación de notificación 
y distribuye junto a copia de 
la acción de personal y del 
formulario de solicitud

Fin

Si la vacaciones 
solicitadas 
correspondes a 
dias restantes por 
vacaciones 
suspendidas, solo 
se elaborará la 
comunicación 
notificación de 
aprobación

ANALISTA DE REGISTRO Y CONTROL
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DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS 

HUMANOS
REGISTRO Y CONTROL DE VACACIONES 

 

  



Subsidio Educativo 
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ANALISTA BENEFICIOS LABORALES

Elabora relación de 
empleados que aplican para 
ser beneficiarios con el 
subsidio educativo y remite 
a Enc. División Beneficios y 
Relaciones Laborales

ENC. DIVISION BENEFICIOS Y RELACIONES 
LABORALES

Recibe relación, conforma los 
equipos de trabajo y asigna 
los expedienes por área 
funcional

DIRECTOR DARH SOPORTE ADMINISTRATIVO ENCARGADO DIVISION DE NOMINAS

Recibe correo 
electrónico con previsión 
presupuestaria y reenvia 
al Director DARF, para 
fines de ser incluida en la 
fecha indicada para 
pago.

Anexa  a la circular el 
Formulario Solicitud de 
Subsidio Educativo.

Entrega los documentos a  
los analistas 
correspondientes, según la 
unidad organizativa 
asignada, y  procura la firma 
de la relación de entrega 
como acuse de recibo.

Si el expediente no está 
completo devuelve e 
informa al empleado de 
los documentos 
faltantes

Recibe los documentos de la 
unidad organizativa 
asignada, solicita en el 
archivo de subsidio 
educativo, los fisicos de años 
anteriores e inicia el proceso 
de verificación de datos

Verifica certificación emitida 
por centro educativo, acta(s) 
de nacimiento y reporte(s) 
calificación

Realiza cálculo del monto 
correspondiente al subsidio 
educativo, en el  Formulario 
de Cálculo de Subsidio 
Educativo   y firma

Registra en el sistema la 
promoción de grado de hijos 
beneficiados y hijos de 
empleados de nuevo ingreso 
y el monto total colegiatura 
hijos del periodo a subsidiar

Elabora previsión 
presupuestaria en Excell y 
remite al Director DARH, via 
correo electrónico 

Elabora circular de informe 
del inicio del proceso 
especificando los documentos 
requeridos asi como la fechas 
limites para su recepción y de 
los volantes de pago, una vez 
realizado el deposito en la 
cuenta del empleado.

Remite al Director DARH para 
gestión de firma del VTA e 
instruye al Soporte 
Administrativo a recibir los 
formularios en los plazos 
establecidos.

Recibe y revisa los 
formularios de Solicitud de 
Subsidio Educativo, 
documentos anexos, verifica 
y coteja la documentación 
recibida en el formulario de 
solicitud.

Ordena documentos por 
unidad organizativa y lo 
registra como recibidos en 
plantilla  Relación 
Empleados Beneficiados 
Subsidio Educativo 

Contacta a los empleados 
pendientes de depositar 
documentos, a los fines de 
conocer  el motivo y de 
constatar que sabe del inicio 
del proceso y de la fecha 
limite de entrega de 
documentos.

1

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS SOLICITUD Y TRAMITACION DE PAGO SUBSIDIO EDUCATIVO
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ANALISTA BENEFICIOS LABORALES

Completa en Relación de 
Pago Subsidio, el monto a 
subsidiar por hijos, cantidad 
de cuotas y total subsidiado 
por hijos de benfeficiario y 
los cambios de datos en 
general.

ENC. DIVISION BENEFICIOS Y
 RELACIONES LABORALES

Recibe relacion de pago subsidio 
educativo veriica que el cálculo se 
haya realizado correctamente y que 
la documentanción contenida en el 
expediente esté completa.

DIRECTOR DARH SOPORTE ADMINISTRATIVO ENCARGADO DIVISION DE NOMINAS

Remite relacion de pago via 
correo electrónico y de 
manera fisica expedientes 
previamente completados y 
ordenados

Archiva en el expediente de 
subsidio educativo la 
documentación generada 
durante el proceso

Firma formularios de solicitud e 
inicializa los formularios del cálculo 
del subsidio educativo , imprime e 
inicia la relación de pago.

Remite via correo electronico, al Enc. 
Dpto. Registro y Control y al Enc. 
División de Nómina, la relación de 
empleados beneficiarios del 
subdsidio educativo con los montos 
a ser acreditados y en fisico los 
expedientes a los fines de revisión

Recibe relación y expedientes, extrae 
Formularios del Cálculo Subsidio 
Educativo

Remite relación y expediente al 
Encargado División de Beneficios y 
Relaciones Laborales

Remite correo informando la 
realización del déposito a la cuenta 
del empleado y la fecha establecida 
para entregar el recibo o 
comprobante de pago del centro 
educativo.

Elabora informe de empleados que no 
cumplieron con el depósito de 
comprobante de pago.

De identificar algún error 
en documentos y/o en 
cálculo realizado, contacta 
al Analista asignado para 
fines de informe y 
corrección

Recibe relación de empleados y 
expedientes, verifica el cálculo de 
los montos a acreditar,iniciala los 
Formularios  e inicia el proceso de 
generacón de la nómina de 
pago(PC)

Detecta algún error, 
contacta al Enc. División 
Beneficios y Relaciones 
Laborales para corrección 

Remite relación y expedientes al 
Encargado División de Beneficios y 
Relaciones Laborales

1

Recibe comprobantes 
pagos por parte de 
empleados beneficiados, 
valida montos registrados 
con subsidiado y entrega 
al Analista asignado.

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS SOLICITUD Y TRAMITACION DE PAGO SUBSIDIO EDUCATIVO

 



Viáticos en el País 
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SECRETARIA DARH

Recbe el Formulario de 
Solicitud de Viáticos en el 
país y comunicación de 
solicitud

ENCARGADO DEPARTAMENTO
REGISTRO Y CONTROL

Recibe el Formulario, 
confirma que este 
completo y verifica la 
coherencia de la 
información y el formato 
establecido

SUBDIRECTOR DE RRHH UNIDAD SOLICITANTE

Deposita en la DARF los 
documentos que sirvan de 
verifiación según aplique 
debidamente firmados y 
sellados, una vez realizado 
el viaje al interior del pais

Si se 
determina 
algún error en
el Formulario 
se devuelve
para la
 correccón
o ajuste de 
lugar

Fin

Firma y sella copia del 
Formulario como acuse 
de recibo y registra en el 
Libro de Control de 
Corresponencia

Entrega el Formulario de 
Solicitud de Viaticos en el 
Pais al Encargado del 
Departamento de 
Registro y Control

Verifica que tenga las 
aprobaciones de lugar, 
comprueba el monto 
asignado, valida el 
nombre del beneficiario y 
concepto

Instruye a elaborar 
comunicación de 
remisión a DARF a la 
firma del Director de 
DARH

Remite el formulario, 
junto a la comunicación 
de remisión al 
Subdirector de DARH

Recibe Formulario y comunicación, 
verifica que los datos esten 
correctos, firma formulario y 
comunicación y remite a la DARF 
para pago a traves del personal de 
apoyo

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS TRAMITE DE SOLICITUDES DE VIATICOS EN EL PAIS

  

  



Solicitud de Licencias, Permisos   

Inicio

Recibe comunicación de 
solicitud y/o formulario de 
Solicitud de Vacaciones, 
Permisos y otros y gestiona 
firma del Director DARH

Registra informaciones 
relativas al permiso 
concedido en Sistema 
Informático de Gestión  de 
Recursos Humanos y en 
Sistema Registro de 
Asistencia

Remite via correo electrónico 
a las unidades organizativas 
los reportes estadisticos de 
asistencia de sus empleados

Remite formulario al área de 
archivo y mantenimiento de 
expedientes de personal

Fin

ANALISTA DE REGISTRO Y CONTROL
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DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS 
HUMANOS

TRAMITACION Y REGISTRO DE PERMISOS

 

  



Solicitud de Licencias con o sin Disfrute de Sueldos 
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ANALISTA REGISTRO Y CONTROL

Recibe del Enc. Depto. Registro y 
Control, comunicación solicitud 
de Licencia, Formulario Solicitud 
de Vacaciones, Licencias, 
Permisos y otros y anexos 

ENCARGADO DEPARTAMENTO REGISTRO Y CONTROL DIRECTOR  DARH 

Recibe y revisa informe y 
documentos y remite al Director 
DARH con las recomendaciones 
correspondientes

Recibe documentos y entrega al 
analista de Registro y Control

Recibe documentos, revisa 
informe y gestiona 
aprobación o no de la 
misma.

Analiza factibilidad de la 
concesión de la licencia según las 
politicas y normas establecidas

Elabora informe de factibilidad y 
remite junto a los documentos 
soportes al Encargado 
Departamento de Registro y 
Control

Recibe documentos, revisa, 
elabora acción de personal y 
entrega al Encargado 
Departamento de Registro y 
Control para gestión firmas

Recibe del Enc.Dpto. De Registro 
y Control acción de personal 
firmada y registra novedad en el 
Sistema Informático de Gestión 
de Recursos Humanos

Elabora Comunicación de 
notificación de aprobación al 
empleado y gestiona firma del 
Director DARH

Coordina con el área de 
recepción la distribución de la 
acción de personal y 
comunicación de notificación 
según politica establecida 

FIN

Remite documentos al 
Encargado del 
Departamento de Registro y 
Control

Si la Sol icitud 
Corresponde a

Una l icencia 
por estudios, 
se remite la

Comunicación 
de solici tud y 
anexos a la 
División de

Evaluación y 
Capacitación

De no ser 
aprobada la 
solicitud de 
licencia, se 

deberá 
notificar al 

empleado, con 
copia al 
Director 

Encargado de 
la unidad 

organizativa 
indicando el 

motivo

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS 

(CON O SIN SUELDO)

 



Solicitud de Licencias por Enfermedad, Accidente Grave o Maternidad 
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ANALISTA REGISTRO Y CONTROL

Recibe formulario de Solicitd de 
Vacaciones, Licencias, Permisos y 
otros, certificación y soportes 
médicos

ANALISTA DE RELACIONES LABORALES MEDICO DE PLANTA

Recibe y revisa documentos, 
Completa Formulario de 
Consideración Médica, anexa 
soportes médicos y remite al 
médico de planta a los fines 
de validación

Recibe documentos y 
procede según las 
recomendaciones del 
Médico de planta

Recibe formulario y 
soportes médicos y verifica 
la validez del diagnostico y 
cantidad de dias concedidos

Verifica que la certificación 
médica contenga las 
informaciones correspondientes

Remite certificacion y soportes 
médicos a la División de 
Beneficios y Relaciones Laborales 
para su tramitación al Médico de 
planta

Recibe documentos y registra 
informaciones de la licencia por 
enfermedad en Sistema 
informático  de Gestión de 
Recursos Humanos e imprime  
acción de personal

Remite el expediente al Director 
DARH para la notificación 
correspondiente y gestión de 
firmas de la acción de personal

Distribuye la acción de personal 
según politica establecida

FIN

Remite documentos a la 
División de Beneficios y 
Relaciones Laborales con las 
observaciones 
correspondientes

De tener algún error y 
omisión se devueleve e 
informa al área a la que 
pertenece el  empleado 
a los fines de gestionar 

su corrección

Remite expediente al 
Departamento de Registro y 
Control

En caso de faltar
Alguna información,

se deberá 
Contactar al áreaa 

La cual pertenece el 
Empleado, para 

notificar lo 
recomendado o

Solici tado por el médico

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS 

(POR ENFERMEDAD, ACCIDENTE GRAVE O MATERNIDAD)

 



Tarjeta de Presentación  
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ENCARGADO DEL DEPTO. 
REGISTRO Y CONTROL

Remite, al analista la relación de 
novedades del mes e intruye a 
gestionar la emisión de las tarjetas 
de Presentación a los funcionarios 
que califiquen

SOLIICTUD TARJETA DE PRESENTACION 
NUEVO INGRESO O CAMBIO DE DESIGNACION

Recibe y revisa relación, identifica a 
los funcionarios que califican para 
asignación de tarjetas de 
presentación según politicas 
establecidas.

SOLICITANTE
SOPORTE ADMINISTRATIVO

(RECEPCION)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DABS

Descarga y completa formulario de 
Solicitud de Emisión de Tarjeta 
Oficial de Presentación con los datos 
del funcionario y remite a Enc. 
Depto. Registro y Control para su 
revisión

Por cada 
funcionario 
se 
completará 
un 
formulario

Recibe formulario, solicita al 
funcionario indicar si desea ser 
incluido en la tarjeta su titulo 
académico y adjunta al mismo el 
formulario para revisión de los 
démas datos

Recibe respuesta del funcionario, 
reenvia correo electrónico con 
formulario al analista e instruye a 
realizar cambios sugeridos y a la 
impresión del mismo.

Recibe y revisa el formulario, firma y 
remite al área de recepción

Solicita a DARTC las siguientes 
Informaciones sobre el funcionario, 
número de flota, Número de 
extensión télefonica y correo 
electrónico institucional asignado

Imprime formulario y remite al Enc. 
Depto. De Registro y Control para 
revisión y firma del mismo

Recibe formulario, sella, y 
remite a la Dirección de 
Administracción de Bienes y 
Servicios

ENCARGADO DPTO.
 RELACIONES PUBLICAS

Recibe formulario, elabora 
comunicación de solicitud, impresión 
o reimpresión de las Tarjetas al 
(CAPGEFI) a la firma del Director 
DABS, y gestiona su remisión

Recibe muestras, revisa y verifica 
las caracteristicas de las tarjetas y 
el cumplimiento de las 
especificaciones establecidad en el 
manual identidad visual

Recibe del CAPGEFI muestras de las 
tarjetas y remite a la Dirección de 
Comunicaciones para us revisión y 
validación

Cuando el CAPGEFI no 
pueda elaborar las tarjetas 
de presentación, el 
Formulario de Solicitudes 
de Emisión, se tramitará al 
Departamento de Compras  
y Contrataciones, para 
gestión de la adquisión de 
las mismas

Coloca iniciales y sello de la 
Dirección, remite las muestras de 
las tarjetas al coordinador 
administrativo DABS

Si las tarjetas revisadas no 
cumplen con la calidad y 
especificaciones requeridas, 
se informa a la DABS

Recibe aprobación Depto. Relaciones 
Públicas y procede a autorizar al 
CAPGEFI a realizar la impresión 
definitiva de la tarjetas

1

DIRECCION DE ADMNISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
SOLIICTUD DE EMSION TARJETA OFICIAL DE PRESENTACION 

NUEVO INGRESO O CAMBIO DE DESIGNACION
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ENCARGADO DEL DEPTO. 
REGISTRO Y CONTROL

ANALISTA REGISTRO Y CONTROL

Recibe y ordena tarjetas y entrega al 
solicitante a través del formulario de 
solicitud

SOLICITANTE
SOPORTE ADMINISTRATIVO

(RECEPCION)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DABS

Recibe y revisa tarjetas y remite al 
Analista de Registro y Control para 
su entrega al beneficiario

ENCARGADO DPTO.
 RELACIONES PUBLICAS

Recibe del CAPGEFI las tarjetas, 
revisa y remité a la Dirección de 
Administración de Recursos 
Humanos

Solicita firma del formulario en la casilla 
 Recibo Conforme  como acuse de recibo 
de entrega

Archiva formulario en la carpeta 
correspondiente

FIN

1

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS
SOLIICTUD DE EMSION TARJETA OFICIAL DE PRESENTACION 

NUEVO INGRESO O CAMBIO DE DESIGNACION
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ENCARGADO DEL DEPTO. 
REGISTRO Y CONTROL

Recibe, revisa y frima el formulario y 
remite al Analista de Registro e 
Instruye a los fines de revisión y 
validación de las informaciones 
suministradas

ANALISTA REGISTRO Y CONTROL SOLICITANTE
SOPORTE ADMINISTRATIVO

(RECEPCION)
COORDINADOR

 ADMINISTRATIVO DABS
ENCARGADO DPTO.

 RELACIONES PUBLICAS

1

Recibe del Encargado  
Departamento Registro y Control, 
formulario de solicitud y verifica que 
este debidamente completado y 
firmado

Verifica en el sistema informático de 
gestión que los datos suministrados 
en el formulario esten correctos

Si se identifica algún 
error  informa al 
solicitante para 
realizar las correciones 
de lugar

Accede a intranet y descarga el 
Formulario Solicitud de Emisión 
Tarjeta Oficial de Presentación 
Completa y remite debidamente
Firmado y sellado al Enc. Depto. 
Registro  y Control de la DARH

INICIO

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS
SOLIICTUD DE EMSION TARJETA OFICIAL DE PRESENTACION 

SOLICITUD DE REIMPRESION
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ENCARGADO DEL DEPTO. 
REGISTRO Y CONTROL

ANALISTA REGISTRO Y CONTROL

Imprime formulario y remite al Encargado  
del Departamento de Registro y Control 
para revisión y firma del mismo

SOLICITANTE
SOPORTE ADMINISTRATIVO

(RECEPCION)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DABS

Recibe y revisa el formulario, firma y 
remite al área de recepción

ENCARGADO DPTO.
 RELACIONES PUBLICAS

Recibe formulario, sella y remite a la 
Dirección  de Administración de 
Bienes y Servicios

1

Recibe formulario, elabora 
comunicación de solicitud impresión 
o reimpresión de las tarjetas al 
(CAPGEFI) a la firma del Director 
DABS y gestiona su remisión

Recibe del CAPGEFI muestra de la 
tarjetas y remite a la Dirección de 
Comunicaciones para su revisión y 
validación

Recibe aprobación del Depto. 
Relaciones Públicas y procede a 
autorizar al CAPGEFI a realizar la 
impresión definitiva de las tarjetas

1

Cuando el CAPGEFI no puede 
elaborar las tarjetas de 
presentación, el formulario 
de Solicitud de Emisión, se 
tramitará al Departamento 
de Compras y Contrataciones  
para gestión  de la adquisión  
de la misma

Recibe muestra, revisa y verifica las 
caracteristicas de las tarjetas y el 
cumplimiento de las especificaciones 
establecidas en el Manual de 
Identidad Visual

Colocas iniciales y sello de la 
Dirección y remite las muestras de 
las tarjetas al Coordinador 
Administrativo DABS

Si las tarjetas revisadas no 
cumplen con la calidad y 
especificaciones requeridas, 
se informa a la DABS

SOLIICTUD TARJETA DE PRESENTACION 
REIMPRESIONDIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS

SOLIICTUD DE EMSION TARJETA OFICIAL DE PRESENTACION 
REIMPRESION
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ENCARGADO DEL DEPTO. 
REGISTRO Y CONTROL

Recibe tarjetas y remite al analista 
de Registro y Control para su 
entrega al beneficiario

ANALISTA REGISTRO Y CONTROL SOLICITANTE
SOPORTE ADMINISTRATIVO

(RECEPCION)
COORDINADOR

 ADMINISTRATIVO DABS

SOLIICTUD TARJETA DE PRESENTACION 
REIMPRESION

ENCARGADO DPTO.
 RELACIONES PUBLICAS

Recibe y ordena tarjetas, entrega al 
beneficiario y solicita firma del 
formulario en la casilla  Recibo 
Conforme  como acuse de recibo de 
entrega

Archiva formulario en la carpeta 
correspondiente

Recibe del CAPGEFI las tarjetas, 
revisa y remite a la DARH

FIN

1

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS
SOLIICTUD DE EMSION TARJETA OFICIAL DE PRESENTACION 

REIMPRESION
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ENCARGADO DIVISION BENEFICIOS Y RELACIONES LABORALES

Recibe del Departamento Registro y 
Control, vía correo electrónico, relación 
de movimientos de personal

ANALISTA DE RELACIONES LABORALES

Inicio

Revisa y reenvia al Analista de Beneficios 
y Relaciones Laborales para la gestión del 
seguro

Recibe relación, revisa y clasifica acción 
atendiendo al estatus y movimientos 
internos del empleado

Contacta al empleado e informa de las 
caracteristicas y beneficios que cubre la 
afiliación y solicita el llenado de 
formularios correspondientes

Entrega al empleado los formularios 
atendiendo a la prestadora de seguro 
elegida e informa de los documentos a 
depositar como requisitos para formalizar 
la afiliación

Recibe formularios, verifica que esten 
debidamente completados y valida la 
información con los documentos anexos

Elabora comunicación a la prestadora de 
seguro, solicitando la afiliación de 
empleado, a la firma del Director DARH y 
remite al Encargado para revisión  y 
gestión de firma

Da seguimiento a la comunicación hasta 
la afiliación del empleado y a la remisión 
por parte de la ARS del carnet de 
afiliación

En caso de error en 
llenado del formulario 
u omisión de algunos 
documentos 
requeridos, se deberá 
devolver al empledo 
para corrección

Formaliza afiliación del 
empleado, se procede 
a afiliación de 
dependientes directos, 
realizando las mismas 
actividades de la 
afiliación del 
empleado

FIN

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS
AFILIACION DE EMPLEADOS Y DEPENDIENTES AL SEGURO FAMILIAR DE SALUD

(AFILIACION EMPLEADOS)
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ENCARGADO DIVISION BENEFICIOS Y RELACIONES LABORALES

Recibe del Departamento Registro y 
Control, vía correo electrónico, relación 
de movimientos mes y remite al Analista 
de Relaciones Laborales

ANALISTA DE RELACIONES LABORALES

Inicio

Recibe relación, clasifica según acción 
ejecutada y consulta en el Sistema 
Informático Gestión Recuross Humanos y/
o SUIR, si el empleado saliente tiene 
dependientes adicionales

Registra novedad en el Sistema 
Informático Gestión Recursos Humanos e 
imprime reporte

Elabora y remite a la sección de Nómina 
las novedades del mes

Archiva toda la documentación en el 
expediente de seguro del empleado

FIN

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS
EXCLUSION DE DEPENDIENTES AL SEGURO FAMILIAR DE SALUD

(POR EXCLUSION DEL EMPLEADO TITULAR)
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ANALISTA DE RELACIONES LABORALES

Inicio

Recibe del empleado titular solicitud de 
exclusión del dependiente y entrega 
formularios correspondientes a fines de 
ser completados y autorizados

Recibe y revisa formularios, verifica que 
estén debidamente completados y valida 
la información con los documentos anexo

Registra novedad en el Sistema 
Informático de Gestión de Recursos 
Humanos e imprime reporte 

Elabora y remite a la sección de Nómina 
las novedades del mes

FIN

Archiva toda la documentación generada 
en el proceso de exclusión, en el 
expediente de seguro del empleado

En el caso de ser 
dependiente adicional 
se registrará la baja en 
el SUIR

Si la solicitud de 
Exclusión es del 
cónyuge, se deberá 
elaborar una 
comunicación de 
remisión a la ARS a la 
que pertenece el 
empleado, a la firma 
del Director DARH

DIRECCION DE ADMINISTRACCION DE RECURSOS HUMANOS
EXCLUSION DE DEPENDIENTES AL SEGURO FAMILIAR DE SALUD
(EXCLUSIOIN DE DEPENDIENTES A SOLICITUD DEL EMPLEADO)

 

 

 

 



 

 


