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About 
Infotree

▪ Our Promise

Infotree is committed to developing a 
company of extraordinary people, 
guided by a common set of values, 
that operate with integrity to earn 
not only the respect of our clients, 
but each other 



About Infotree

OUR STORY

Infotree Global was founded in 2002 in a small office in 
Canton, MI, Infotree Global had a clear mission; To bring the 
world’s best talent together with the greatest companies 
producing results through continuous improvement and 
innovation.  

From those humble beginnings, Infotree Global has 
explosively grown from a two-person operation to a global 
solutions company, functioning in over 150 countries across 
5 different continents.



About Infotree

PRODUCTS AND SERVICES

• INFOTREE is a global corporation with + 5000 employees 
around the world.

• Through our Recruiting Hubs, we have a global coverage 
with  ability to serve across  APAC, EMEA and the  
Americas.

• Some of the industries we support include High Tech, IT,  
Telecommunication,  Automotive, Engineering,  
Aerospace, Defense, Logistics, Finance, Pharma, Life  
Sciences and Healthcare

• Infotree Global has a large global footprint in 150+ 
countries with more than 350 customers, serving

• diverse industries.



About Infotree
USA
Costa Rica
Canada
Malaysia
Singapore
México
Taiwan
Vietnam
Colombia
Puerto Rico
Brazil
Australia
Argentina
Perú
Chile

Germany
UK
Denmark
Netherland
Sweden
Ireland
Poland
India
China
Austria
Singapore
Spain
Italy
Japan
Israel

Current locations:



About Infotree
2019  + 12 2020 + 13 2021 +25 2022+40

Business consolidation with +1809 employees only
for Latam, with more than 40 new customers.



About Infotree

KEY ACHIEVEMENTS

• Kelly OCG Supplier of the Year Award

• Allegis, Strategic Supplier Award

• Guidant Global Top 5 Supplier Award  

• Randstad / Sourceright - Premier Source Partner

• Delphi Supplier of the Year

• Diversity Supplier of the Year at Eaton Corporation/Bartech

• AT&T Platinum Supplier Status

• Top Diversity Supplier at Medtronic

• Winner of Volt Consulting – Managed Service Programs Supplier 

Excellence Award (Top 5 out of approx. 2,000 vendors)

• Inc. 5000’s Fastest Growing Companies

• Supplier Diversity Inc., Top 100 Company

• Procure Staff Supplier Excellence Award



About Infotree

BENEFITS
Referrals Program and 

Transfers

Talent Retention 
Program

ROAD Performance 
Bonus

Meal Subsidy

Paid Leave



About Infotree

NEW BENEFITS

• New Infotree agreements:

On a monthly basis, our catalog of commercial agreements will 
keep growing, updated will be shared through our bulletin.

• Solidarity Association:

We are in the final phase with the Ministry of Labor to open 
ASOINFOTREE, this is expected to happen by March 2023.

• Activities Calendar:

For 2023 we have a program designed for our employees' 
development and recreational activities in order to encourage 
career growth and health of our collaborators.



2022 Results

PERFORMANCE

Group Q4-2022 QoQ Var YTD 2022

ATM 19.52% 0.81% 19.10%

Lab 19.20% -0.15% 19.42%

Platforms 19.21% 0.17% 19.33%

Total 19.33% 0.34% 19.26%



2022 Results

SURVEY 
RESULTS

• Our Positive Response Rate (PRR%) for customer 
satisfaction was at 88.0%.

• + Healthy Workplace score: 90.0%
• + Compliance to our core values score: 94.0%
• - Frequent recognitions score: 76.0%

• Infotree was ranked during this year as top business 
partner for Kelly Services, awarded as a Silver and Gold 
Supplier.



2022 Results

HIGHLIGHTS 

- Infotree achieved an MVP role for the Intel CR operations 
becoming by Q2 the largest supplier with +1,300 employees on 
site.

- Infotree successfully participated and completed the ISO45001 
and RBA Internal Audits by Q3 - 2022.

- During Q4 Infotree achieved the lowest attrition rate at 2.5% 
and a YTD result of 3.1%.

- In 2022 our leadership team completed a total of +36k 1:1s; 
this is more than 3,000 performance reviews per month.

- For this year Infotree granted a total of 3.048 performance 
bonuses through ROAD Program.

- Payroll has processed +44k payments achieving a 99.92% of 
accuracy ~ 0.08% of defects.



2023 Plans

INITIATIVES

- Guarantee a work safe environment for all our employees by 
strengthening our EHS Program and ISO 45001 compliance.

- Consolidate a customer obsessed culture at all levels of the organization 
through the implementation of our Customer Experience Program.

- Zero Pay Defects - Launch of new payroll system and “MyPayroll” feature 
for employee consultation – Status: On Track

- Achieve certification / supplier compliance (RBA – ISO14000 –
ISO45001).

- Learning & Development Program. Define a career path and create both 
internal and external training curriculums.

- Consolidate and sustain our existing Talent Retention Program. (1 –
Eleven Act).



Human Resources

▪ Manual del Colaborador

▪ Código de Ética

▪ Código de Conducta  

▪ Compensación



HR

▪ Manual del Colaborador

▪ Código de Ética

▪ Código de Conducta

▪ Compensación



HR

EE HANDBOOK

PERMISOS Y VACACIONES

• Permisos con goce

• Permisos sin goce

• Licencias

• Incapacidades

• Citas

• Vacaciones

BENEFICIOS

• Bono de cumpleaños.

• Subsidio de alimentación  

Transporte

• ROAD

• Promociones  

Programas de desarrollo

SALARIO

• Pago mensual

• Horario laboral

• Jornadas  Feriados



HR

EE HANDBOOK

• Uso de equipo

• Control y monitoreo

• Salud y Seguridad Ocupacional

• Vestimenta

• Hostigamiento y Acoso

• Protección de la información

• Teletrabajo

• Recolocación

• Referidos

• Diversidad, Inclusión y no Discriminación

• Uso de drogas

• Uso de Redes Sociales

POLITICA EMPRESARIAL

ACCIONES DISCIPLINARIAS

• Manual de acciones disciplinarias

• Cumplimiento de horario

• Salvedades



HR

CÓDIGO DE ETICA
N O R M AT I V A

I N T E G R I DA D E M P R E S A R I A L

P E R S O N A S  

C U M P LIM IE N TO

Codigo de Etica Infotree (qualtrics.com)

https://intel.az1.qualtrics.com/jfe/form/SV_4YBTZN0RrGromAC


HR

CÓDIGO DE CONDUCTA

TRANSPARENCIA

VALORES

COMPROMISO

EXPECTATIVAS

CUMPLIMIENTO

IMPACTO

ALCANCE

CERO TOLERANCIA

CONFLICTOS DE  INTERÉS

INTEGRIDAD

Codigo de Conducta Infotree (qualtrics.com)

https://intel.az1.qualtrics.com/jfe/form/SV_ergMcSy1M2fFKXY


HR

COMPENSACION ¿COMO CALCULAR UN SALARIO TOTAL?

Las jornadas comprimidas de IGS se encuentran  formadas por un salario base y una parte de horas extra.

Salario Base

Cantidad mensual de horas regulares

Valor de la hora regular * 1,5

Monto total OT + Salario Base

=Valor d e la h ora

=Valor d el OT

Valor del OT * Cantidad de OT mensual = Monto total de OT

=Salario total

*Se encuentra especificado
en su recibo de pago



HR

MY PAYROLL
Tiempos de respuesta esperados: 



HR

MY PAYROLL



TIPOS DE INCIDENCIAS

VACACIONES

1 día por mes laborado.

Después de 3 meses de labor continua.  

Aprobación del supervisor. (AP)

15 días de anticipación.

PERMISO CON GOCE
La muerte o el nacimiento de un familiar, únicamente de primer grado de consanguineidad (mamá, papá e hijos).  Permiso por 

matrimonio (2 días).

Citas en la CCSS (con su respectivo comprobante).  

Cumpleaños (Aplican restricciones).

PERMISO SIN GOCE

Razón de peso.

Muerte de familiar / amigos.  

Viajes.

Algunas citas médicas.

OVERTIME (OT)

En el caso de los horarios comprimidos se marcará únicamente las horas realizadas en días fuera de turno.  OT Fijo por mes para 

turnos comprimidos.



TIPOS DE INCIDENCIAS

OVERTIME EN DAY OFF

Aplica solo para turnos comprimidos.

Días que por turno, al colaborador no le corresponde laborar.  Se paga la 

totalidad de las horas como extras.

INCAPACIDAD CCSS

Cobertura de Infotree de primeros 3 días.  Pago 

del 50%.

Entrega de comprobante emitido por la CCSS.  Desde el 

día 4to, la CCSS paga el 60%.

INCAPACIDAD INS

Cobertura del INS únicamente.

Riesgos Laborales o Accidentes laborales.

MATERNIDAD

Aplica a embarazadas o adopción.

Licencia de 4 meses. 1 mes antes del nacimiento y 3 meses después del nacimiento.

PATERNIDAD

Aplica a embarazadas o adopción.

Licencia de 8 días. 2 días por semana durante 4 semanas.



HOLIDAY

Dentro de su turno y el día feriado le corresponda trabajar acorde a su turno.

TIPOS DE INCIDENCIAS

1° de enero.

11 de abril.

Jueves y Viernes Santo - 1° de mayo.

25 de julio.

15 de agosto.

15 de setiembre.

25 de diciembre.

HOLIDAY ON DAY OFF

Se encuentra fuera de turno y se le solicita venir en día feriado.

PERMUTA

Limitación de aforo, se solicita al colaborador no presentarse a trabajar en días específicos y tener un  banco de horas del 

cual su supervisor le indicará cuando se deben ir reponiendo.

AUSENCIA

Falta del trabajador en asistir y cumplir su jornada laboral, no tiene permiso o alguna evidencia que  justifica su 

inasistencia.

Reglamento de sanciones por ausencias injustificadas.



HR

Recomendaciones durante la auditoria:

▪ Conserva la calma.

▪ Responde directamente las consultas que 
te realicen.

▪ Canaliza bien tus respuestas.

▪ Recuerda que a través MyPayroll puedes 
evacuar cualquier consulta en materia de 
planillas

▪ Por medio de este Código QR puedes 
hacernos llegar tu feedback de forma 
anónima



Environment 
Health & Safety

▪ EHS Policy

▪ PTP

▪ SDS

▪ I-Chem

▪ EPP

▪ Evacuation Procedures



EHS

EHS POLICY



EHS

PRE-TASK PLANNING 

• Según su ubicación de trabajo en Intel, es obligatorio llenar un Plan previo a las tareas o un Plan de 
acción seguro para actividades de trabajo no documentadas o no estándares, antes de realizar la tarea 
laboral.

• El PTP permite identificar las tareas, los riesgos potenciales, así como los pasos necesarios para 
minimizar los riesgos.

• Asegúrese de familiarizarse con cualquier requerimiento específico a la planeación de la tarea antes de 
comenzar el trabajo.

• Es posible que se le pida completar un entrenamiento PTP/SPA antes de  comenzar el trabajo.



EHS

PRE-TASK PLANNING 



EHS TYPES OF RISKS



EHS
SDS



EHS
SGA PICTOGRAMS FOR SDS



EHS
I-CHEM





01 0202

EPP



Los presiona con sus dedos hasta
que queden como cilindros
delgados en forma agusanada.
Puede utilizar una o ambas
manos.

La punta de la oreja hacia arriba y
hacia atrás con la mano opuesta para
enderezar el canal auditivo. El tapón
arrollado deberá introducirse
directamente..

EPP



EPP

Con su dedo inserte el tapón en el
interior del canal. Cuente en voz alta
hasta 20 o 30 mientras espera que el
tapón se expanda y llene el canal
auditivo. Su voz sonará apagada
cuando el tapón haya sellado
correctamente.



SEGURIDAD EN MAQUINAS



SEGURIDAD EN MAQUINAS

Botones de paro
de emergencia



SEGURIDAD EN MAQUINAS



PICTOGRAMAS 



PICTOGRAMAS 



Emergencias 

Ultimo simulacro
• Fecha 2 de Mayo 2022

• Motivo: perdida fluido electrico en el Site

• Impacto: Todo el Site

• Duracion: 40 minutos



ERT

Cualquier cualquier
consulta busque al 
ERT mas cercano

Identifícalos con el
badge en color rojo 



Readecuaciones ubicaciones por embarazos

1. Es responsabilidad de la colaboradora informar de 
inmediato al Team Lead de su área en cuanto tenga 
certeza o sospecha del embarazo.

2. El TL transmitirá la información suministrada por la 
colaboradora y enviará el cuadro de información de los 
riesgos (ver anexo) al Supervisor, EHS, HR.

3. Posteriormente el equipo de EHS realiza una 
evaluación de riesgos del puesto de la colaboradora.

4. Si algún riesgo es detectado se debe reubicar de 
inmediato para su protección y continuar con el 
procedimiento posteriormente.

5. Una vez que finalice el embarazo, la colaboradora se 
incorpora a su puesto contratado inicialmente.



Readecuación de labores

1. Solicitarlo por escrito a su Team Lead de área.

2. El Team Lead crea correo informando a
EHS/HR/Supervisor

3. El colaborador presenta información médica si la
posee.

4. HR realiza un estudio de las áreas disponibles y las
informa a EHS para en conjunto con el Supervisor elegir
el área de conveniencia.



Protocolos de evacuación 

EHS INFOTREE DEPARTMENT



Protocolo de evacuación

❑ Salga del edificio en cuanto escuche la alarma. No corra.

❑ Debes conocer las rutas de al menos dos salidas del lugar en el que pases más tiempo. Practique caminando las rutas a

esas salidas para que forme parte de su memoria muscular.

❑ Recuerde que no tiene que esperar la confirmación de un miembro del ERT para evacuar el edificio, debe salir del edificio

en cuanto oiga la alarma. Varios miembros del ERT estarán presentes en diferentes lugares del edificio para dar

instrucciones.

❑ Diríjase al punto de reunión más cercano. Los puntos de reunión pueden identificarse con la siguiente señal/etiqueta.

❑ Utilice las escaleras para salir del edificio, no utilice los ascensores. Si no puede utilizar las escaleras, diríjase a la escalera

más cercana y llame al teléfono de emergencias del campus para solicitar ayuda (2298-6111). Guarde la línea de

emergencia del campus como contacto en su teléfono.

❑ Tenga paciencia y mantenga la calma durante la evacuación. Utilice el pasamanos del lado derecho cuando utilice las

escaleras y no utilice su teléfono móvil durante la evacuación.

❑ Una vez que se encuentre en una zona de reunión de evacuación, permanezca allí hasta que el personal de ERT o de

seguridad le dé el alta.



Pull station

❑ Es un componente de activación manual de un sistema de

alarma contra incendios. Las estaciones de activación de

alarmas contra incendios se montan en la pared y permiten

que cualquier persona active la alarma contra incendios

tirando hacia abajo de una manivela. Estos dispositivos sólo

deben activarse cuando hay un incendio presente en el

edificio.



Sistema de notificación

❑Estos elementos son de ayuda para alertar a 
todas las áreas a iniciar el proceso de salida, 
tanto las luces estroboscópicas, la campana y 
la luz azul de alerta.



Rotulación de emergencia

❑Esta rotulación nos brinda la indicación de 
hacia donde debemos de salir ante una 
activación del sistema.

❑La rotulación se encuentra a 3 niveles de 
altura, nivel de piso, media altura y alta. Esto 
en caso de que se presente humo en el 
sector se pueda visualizar a diferentes 
niveles.



Rotulación de emergencia

❑Esta rotulación nos indica los puntos donde
debemos ubicarnos en las zonas externas
para esperar las indicaciones de los ERT.





Que hacer en caso de emergencia

MARQUE AL NUMERO 
DE EMERGENCIA

Para Costa Rica el 
número de 
emergencias es 111
O el: 2298-6111

En caso de realizar una 
evacuación de 
emergencia:  sonara 
una alarma en español 
en ingles advirtiendo 
la necesidad de buscar 
la salida de 
emergencia más 
próxima.

• Utilice la salida de 
emergencia más cercana 
para salir del edificio de 
manera ordenada e 
inmediata. 

• Camine hasta el punto de 
concentración que se 
designópara la evacuación. 

• Siga las instrucciones del 
ERT o del personal de 
seguridad de Intel. 



SIGA SIEMPRE LAS INSTRUCCIONES DE LOS ERT`s

▪Mantenga la calma y no corra 

Que hacer en caso de sismo 

Si se encuentra en un pasillo , ubíquese cerca de una pared; 
agáchese 

Proteja su cabeza y cuello con los brazos de objetos que puedan 
caer.

Aléjese de ventanas  y puertas de vidrio y otros objetos que 
puedan desprenderse.

Si está dentro de una sala de reunión, asegúrese de que alguien 
abra la puerta : esta podría bloquearse durante el sismo. 



• Aléjese de la estructura. Vaya directamente al punto 
de encuentro .

• El Team Lead realizara un recuento del personal a su 
cargo.

• No bloquee la calle o las vías de acceso.

• Permanezca en el punto de encuentro hasta que se 
indique que medidas se realizaran.

En el punto de reunión 



EHS

Recomendaciones durante la auditoria:

▪ -Recuerde que las SDS es una hoja que 
representa a cada químico y que 
siempre lo relacionamos con I-Chem.

▪ Recuerde que las salidas de 
emergencias debemos vigilarlas por si 
se encuentran bloqueadas 
temporalmente. La mayoría de 
señales de evacuación son verdes y 
blancas.

▪ Los ERT están para apoyarnos ante 
una emergencia, también contamos 
con el servicio de ambulancia por si se 
requiere traslado hospitalario.



Learning & Development

- Mis certificaciones

- RnU

- Auditoria



Numeros de Specs por
paquete de certificación

Es sumamente importante saber de memoria o tener cerca el
número de Spec de las áreas en que posee certificaciones ya que el
Spec es una guía importante para hacer cualquier referencia de 
proceso.



Pasos para verificar
el estado de 
certificaciones

1. Ingresar a http://infinity.intel.com/infinity/

2. Seleccionar Dashboard

3. Seleccionar My Certifications

http://infinity.intel.com/infinity/


Importancia
saber el
estado de 
certificacion
de paquetes

▪ Se debe conocer siempre el estado de certificación 
del área que se encuentra trabajando o en 
entrenamiento ya que uno de los puntos de auditoria 
es evidenciar que tiene las competencias para realizar 
el trabajo asignado.

▪ Es parte de las obligaciones de cada colaborador 
conocer y tener actualizado su estado de 
certificación, además es obligación asegurarse que 
antes de iniciar cualquier entrenamiento se le debe 
de asignar el paquete de entrenamiento en Infinity y 
a su vez no operar el modulo sin revisar que posea la 
certificación del paquete, si encuentra algún 
inconveniente se debe de contactar al TS asignado a 
cada turno.



Puntos 
importantes en 
el tiempo de 
entrenamiento

▪ Nunca se debe realizar alguna actividad sin 
supervisión de un peer trainer durante el tiempo 
de entrenamiento.

▪ El tiempo de entrenamiento no concluye hasta 
que se posea la certificación en Infinity.

▪ Siempre se debe de leer y entender el Spec antes 
y durante el entrenamiento. Además, se debe de 
seleccionar post RnU al finalizar la lectura como 
confirmación de entendimiento.

▪ Siempre toda actividad que se realice debe de 
estar contemplada dentro del Spec, si se asigna 
alguna tarea que no se encuentra en el Spec se 
debe de realizar un Pre-task planning (PTP)



Como abrir RnU y buscar un Spec.

Clave

Usuario
1. Abrir la pagina del RnU: 

RnUUI (intel.com)
2. Ingresar el nombre de 

usuario y clave.

http://crspwsfclb1.cr.intel.com:95/RnUUI/Login/Login


1. Document Number: Para buscar el Spec por su numero. (Ejemplo: 121 – 0018)
2. Checklist ID
3. Operation or Entity ID: Para buscar el Spec por numero de operación. (Ejemplo: 7297)
4. Description: Para buscar el Spec por una palabra clave. (Ejemplo: STHI)

1 2 3 4



Como postear un Spec y su
importancia

1. Seleccionar la opcion de
Approved/Pending Release Docs to Post
RnU.

2. Buscar el Spec que se desea postear.



1. Leer y entender el Spec, sus cambios y
actualizaciones.

2. Dar clic en Post RnU.



L&D

¿Como debo comportarme durante una 
auditoria?

▪ Cada vez que se realice una pregunta sobre 
el proceso se debe de realizar una referencia 
al Spec por lo que se les solicita que cada 
vez que el auditor proceda a realizar una 
pregunta se abra el Spec y se mencione tal y 
como se indica en el Spec.

▪ Limitarse a contestar solo lo necesario, es 
importante no brindar más detalles de la 
cuenta y comentar precisamente lo que 
solicitan ya que puede generar que el 
auditor indague más o realice más consultas.



L&D

Tips importantes:

▪ Se debe de conocer el estado de las certificaciones tanto en 
entrenamiento como después de certificado.

▪ Es responsabilidad de cada persona asegurarse de que cuenta 
con las certificaciones respectivas para poder operar.

▪ Revisar los specs de área siempre en el sistema RnU (No se 
deben de almacenar).

▪ Preguntas de auditoria siempre deben de responderse con base 
al Spec.

▪ De nuevo, recuerde limitarse a contestar solo lo necesario, no 
brindar más detalles de lo que se pregunta a menos de que el 
auditor lo solicite.

▪ En entrenamiento, nunca se debe de ejecutar ninguna tarea sin 
tener un peer trainer supervisando.



Thank you!
QUESTIONS?

https://intel.az1.qualtrics.com/jfe/form/SV_6olBX77eH1vQa4m?Q_CHL=qr

