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. INTRODUCCION

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos cumple un papel relevante en
el desempefio de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual, se hace
necesario el uso de la herramienta que establezca y facilite la definicion de
lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de la Institucién, y de los
trabajadores para que desempefien sus labores en la administracién municipal
de una forma eficiente.

El referido Manual es un documento que contiene los diferentes procesos y/o
procedimientos que debe realizar cada puesto de trabajo en el cumplimiento
de sus funciones ademas de facilitar las labores de auditoria, evaluacion y
control interno en el cumplimiento de las actividades propias del cargo.

El proposito del presente Manual es el de una herramienta que debe dar a
conocer en forma ordenada, real y sistematica los procedimientos de cada area;
orientando al personal responsable de las actividades propias del cargo, y
agilizando el tramite de las operaciones en el tiempo establecido y forma, con
un minimo de errores.

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un documento fisico de
referencia asi como electronico, disponible para todo el personal de la
Municipalidad de Mixco, a través de la pagina web en el mddulo de Informacion
Publica, convirtiéndose en un mecanismo de consulta permanente para los
trabajadores para la realizacion de sus actividades diarias.

Se sugiere la actualizacion de este Manual de acuerdo a las necesidades de
mejora en la administracion municipal asi como cuando sean implementadas o
modificadas Politicas, Normas 6 Reglamentos Juridicos, Técnicos y
Administrativos necesarios para el funcionamiento de las diferentes areasque
integran la estructura organizacional de la Municipalidad segun las necesidades
administrativas, técnicas, operativas y de campo que puedan ir surgiendo en la
gestion municipal.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Describir e integrar en un documento, las Normas, Procesos y Procedimientos
Administrativos, Financieros, Técnicos, Operativos y de Campo estandarizados de
acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de consulta que facilite al
recurso humano la optimizacion de tiempo y recurso en las diferentes Gerencias,
Direcciones, Departamentos y Secciones de la Municipalidad de Mixco,
permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por
puesto de trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacién y seguimiento de las
funciones asignadas.

3. Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los procedimientos.

(=
5% Mixco



DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

I1l. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es de aplicacion
obligatoria para todos los Funcionarios, Directivos y Servidores Publicos que
trabajan en la Municipalidad de Mixco, segun la Estructura Organizacional.
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IV. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprensién de los procedimientos, a continuacién se representa
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Figuras Utilizadas en la Diagramacién Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion

Iniciador

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Actividad

alo loIDION

Documento. Representa un documento en general que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento

Documento

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Multiparte

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos 0 mas
alternativas

Decision

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
temporal o permanente

Archivo

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo

Conector

Conector De pagina. Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que contindia el diagrama de
flujo

Conector
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DE RECURSOS HUMANOS

V. CODIFICACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

09.DRH.01
09.DRH.02
09.DRH.03

Contratacion de Servicios Profesionales y Técnicos Bajo el Renglon 029
Contratacion de Personal Bajo el Renglon 011'Y 022
Contratacion de Personal Bajo el Renglon 035

09.DRH.04 Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales Bajo el Subgrupo 18

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO

09.DRH.05
09.DRH.06
09.DRH.07

Induccién de Personal de Nuevo Ingreso
Promocién Interna de Personal
Reclutamiento Externo de Personal

SECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

09.DRH.08

09.DRH.09
09.DRH.10
09.DRH.11
09.DRH.12

Tramite de Registro de Trabajadores de Nuevo Ingreso al IGSS en Forma
Electrénica

Solicitud de Permisos Temporales de Trabajadores Municipales

Sanciones Administrativas por Llamada de Atencion

Plan de Vacaciones

Elaboracion Mensual de Cuadro de Cumpleafieros

SECCION DE NOMINAS

09.DRH.13
09.DRH.14

09.DRH.15
09.DRH.16
09.DRH.17
09.DRH.18
09.DRH.19
09.DRH.20
09.DRH.21
09.DRH.22
09.DRH.23
09.DRH.24

09.DRH.25
09.DRH.26
09.DRH.27
09.DRH.28
09.DRH.29

Elaboracion de Nomina de Sueldo

Elaboracion de Nomina de Servicios Profesionales y Servicios Técnicos Bajo
el Renglon 029

Elaboracion de Nomina de Pasajes

Elaboracion de Némina de Bono Vacacional

Elaboracion de Némina Para Personal Bajo Renglén 035

Elaboracion de Némina de Bono 14 y Aguinaldo para Jubilados

Certificacion de Sueldo

Certificacién de Sueldos y Tiempo de Servicio para Jubilacion

Generacion de Planilla de Seguridad Social en Forma Electrénica

Calculo de Prestaciones Laborales

Elaboracion de Némina de Bono de Jubilacién

Elaboracion de Nomina de Complemento del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —IGSS-

Elaboracion de Nomina de Bono a Padres de Familia por Nacimiento de Hijo
Elaboracion de Nomina de Bono Postnatal

Elaboracion de Néminas de Horas Extraordinarias

Prestaciones por Fallecimiento

Retencion de Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-, Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal —PPEM-, Fianza, Auxilio P&stumo,
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Impuesto Sobre la Renta —ISR-, Seguro de Vida, Boleto de Ornato,
Retenciones Judiciales y Cuotas Sindicales

DEPARTAMENTO CAPACITACION Y DESARROLLO
09.DRH.30  Evaluacién del Desempeiio

09.DRH.31 Capacitaciéon de Personal

09.DRH.32  Desarrollo del Personal
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VI.PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:
09.DRH.01 Procedimiento 04
Direccion de Recursos Humanos No Aplica
GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la Contratacion de

Descripci6 | . , . . P
escripcion Genera personas Bajo Renglon 029, por Servicios Profesionales y Técnicos.

» Ley de Contrataciones del Estado

* Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

Fundamento Juridico »  Resoluciéon No. 11-2010 Ministerio de Finanzas (normas para el uso del Sistema de
Informacion de Adquisiciones del Estado de GUATECOMPRAS)

» Acuerdo Interno A-005-2017 de la Contraloria General de Cuentas

« Personal de la Alcaldia Municipal

»  Personal de la Secretaria Municipal

« Personal de la Gerencia Municipal

Usuarios « Personal de la Unidad de Asesoria Juridica

+ Personal de la Direccién de Recursos Humanos

» Personal de la Direccion de Compras y Contrataciones

+ Trabajadores Municipales

+  Curriculum Vitae Actualizado

» Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI)

» Fotocopia del RTU actualizado - Carné NIT

» Declaracién Jurada por un Abogado Colegiado Activo

» Antecedentes Penales y Policiacos (vigentes 6 meses - en original)

« Fotocopia del Titulo de Estudios que acredite su profesion dependiendo el nivel de
estudios (cuando aplique el perfil)

Requisitos Previos: « Fotocopia de Boleto de Ornato del afio vigente

» Fotocopia de Constancias Laborales (si las tuviera)

» Fotocopia de Cartas de Referencias Personales (2 como minimo)

» Recibo de Colegiado Activo (cuando aplique)

+ Timbre Notarial Q.10.00

« Timbre Fiscal Q.5.00

» Boleto de Ornato Afio Vigente

+ Inscripcién en RGAE

Concepto Definicion
Conceptos y . . o o .
Definiciones: SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria.
NIT: NUmero de Identificacion Tributaria.
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DPI: Documento Personal de Identificacion.

RTU: Registro Tributario Unificado.

Conceptos y
Definiciones:

RGAE: Registro General de Adquisiciones del Estado.

CDP:

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

DESCRIPCION SECUENCIAL

a DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
1. Envia propuesta y Expediente de Area interesada . Propugsta
personas a contratar. +  (Expediente)
Recibe propuesta y Expediente de . + Fotocopia de Boleto
2. personaEa Sontrata)r/. i Director de Recursos de Ornato Vigente
3. | Envia propuesta Vo.Bo. Humanos + Fotocopia y Origina
i i i de Antecedentes
4. Sg;l?/(;B:wsa propuesta y remite Gerente Municipal Penales y Policiacos
* CV Actualizado
» Fotocopia de DPI
« RTU Actualizado -
Carné de NIT
« Fotocopia de
Constancias
Laborales (si las
tuviera)
+ Fotocopia de Cartas
de Recomendaciéon
. Personal (si las
5. | Recibe propuesta con Vo.Bo. Director de Recursos tuviera)
Humanos » Fotocopia de Titulo o
Diploma (cuando
aplique)
« Declaracién  Jurada
por un Abogado
« Fotocopia de Recibo
de Colegiado Activo
(registrado ante la
SAT - cuando
aplique)
+ Boleta de Pago RGAE
6. Remite solicitud para asignacion de | Director de Recursos Solicitud
Partida Presupuestaria. Humanos

il
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DE RECURSOS HUMANOS

+ Asignacion de Partida

Presupuestaria y
Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria

+ Contrato

Contrato (copia simple)

Contrato

Contrato (copia)

* Fianza
+ Constancia de Cuenta
Monetaria en Banco

BANRURAL (cuando
aplique segun sea el
caso)

» Timbres Fiscales

« Oficio de Entrega de
Contrato de Servicios
Técnicos o
Profesionales

Recibe solicitud, revisa
disponibilidad y remite Asignacion
de  Partida  Presupuestaria vy
. . - Jefe del
Constancia de Disponibilidad
7. . Departamento de
Presupuestaria (CDP) de
. B Presupuesto
conformidad con el Articulo 3
Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado.
Recibe documentos, adjunta a
Expediente y elabora Contrato por Asistente de
8. | Servicios Técnicos o Profesionales Direccion de
en formato aprobado por la Unidad | Recursos Humanos
de Asesoria Juridica.
Notifica a persona interesada para
firma de contrato y solicita presente Asistente de
9. | Timbre Fiscal y Timbre Notarial para Direccion de
legalizar el Contrato por Servicios | Recursos Humanos
Técnicos o Profesionales.
Se presenta,firma contrato y entrega
10. | Timbre Fiscal y Timbre Notarial para Interesado
legalizar el Contrato.
Entrega a interesado, copia de
11 Contrato por Servicios Técnicos o | Director de Recursos
" | Profesionales para tramite de Fianza Humanos
Bancaria y certificacion de la Fianza.
Recibe copia de Contrato por
12. | Servicios Técnicos o Profesionales y
tramita Fianza. Interesado
Tramita y entrega Fianza vy
13. e .
Certificacion de la Fianza.
- . . . Asistente de
Verifica y recibe Fianza e integra a o
14. . Direccion de
Expediente.
Recursos Humanos
Elabora y remite Oficio de Entrega Asistente de
15. | de Contrato de Servicios Técnicos o Direccion de
Profesionales para firma. Recursos Humanos
Recibe, revisa, firma remite .
I v ! y remi Alcalde Municipal
16. | Contrato de Servicios Técnicos o .
. /Gerente Municipal
Profesionales.

Contrato

&
&
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE RECURSOS HUMANOS

17.

Recibe Expediente, revisa que todo
esté completo y legaliza contrato.

18.

Remite Expediente completo con
Contrato Legalizado.

Asesor Legal

19.

Recibe Expediente, revisa que todo
esté completo incluyendo Contrato
Legalizado y envia.

Asistente de
Direccién de
Recursos Humanos

20.

Recibe Expediente completo.

21.

Elabora Resolucion de Alcaldia

Municipal.

22.

Envia Expediente completo con
Resolucion de Alcaldia Municipal.

Secretario Municipal

Contrato

23.

Recibe Expediente completo e
ingresa al sistema de registro de
contrato a la Contraloria General de
Cuentas para generar constancia de
notificacion de que el Contrato esta
validado, de conformidad con el
Articulo 75 de la Ley de
Contrataciones del Estado (debera
remitir dentro del plazo de 30 dias
contados a partir de su aprobacion).

24.

Realiza Oficio y envia documentos
PDF por correo electrénico.

Asistente de
Direccion de
Recursos Humanos

Expediente

25.

Recibe Oficio, revisa vy verifica
documentacién recibida por correo
donde se traslada documentacion.

26.

Publica Contrato para registro en
GUATECOMPRAS.

27.

Envia archivo PDF de constancia de
registros de GUATECOMPRAS por
correo electrénico.

Auxiliar de
Contrataciones

Oficio

Contrato

Constancia de Publicaciones
Realizadas en el Portal
GUATECOMPRAS

28.

Recibe constancia en archivo PDF de
las publicaciones realizadas en
GUATECOMPRAS  para  control
interno y archivo a expediente.

Asistente de
Direccion de
Recursos Humanos

Constancia de Publicaciones
Realizadas en el Portal
GUATECOMPRAS

‘ DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

Nombre del Documento

Propuesta (Expediente)

Fotocopia de Boleto

de Ornato Vigente

Fotocopia y Origina de Antecedentes Penales y Policiacos

10
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DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CV Actualizado

Fotocopia de DPI

RTU Actualizado - Carné de NIT

Fotocopia de Constancias Laborales (si las tuviera)

® No \un A

Fotocopia de Cartas de Recomendacién Personal (si las tuviera)

9. | Fotocopia de Titulo o Diploma (cuando aplique)

10. | Declaracion Jurada por un Abogado

11. | Fotocopia de Recibo de Colegiado Activo (registrado ante la SAT — cuando aplique)

12. | Boleta de Pago RGAE

13. | Asignacién de Partida Presupuestaria y Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
14. | Contrato

15. | Contrato (copia)

16. | Fianza

Constancia de Cuenta Monetaria en Banco BANRURAL (cuando aplique segun sea el
17. | caso)

18. | Timbres Fiscales

19. | Oficio de Entrega de Contrato de Servicios Técnicos o Profesionales

20. | Contrato de Trabajo

21. | Resolucién de Alcaldia Municipal

22. | Copia (1) Contrato (legalizado)

23. | Oficio de Solicitud para publicacion de Contrato

24. | Certificacion de la Fianza

25. | Certificacién de Secretaria Municipal

26. | Constancia de Notificacion de Contrato de Contraloria General de Cuentas
27. | Oficio de Solicitud

28. | Copia de Constancia de Natificacion de Contrato

29. | Constancia de Publicacion realizada en el Portal de la Contraloria General

11 7N

8 Mixi:o



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMACONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y

TECNICOS BAJO EL RENGLON 029

Area Interesada

Director de Recursos

Gerente Municipal

Jefe del Departamento de

Asistente de Direccion de

Humanos Presupuesto Recursos Humanos
Envia propuesta y Recibe propuesta y
Expediente de Expediente de
personas a contratar personas a contratar
B Recibe, revisa
Envia propuesta N
»propuesta y remite
Vo.Bo
con Vo.Bo.
Recibe solicitud,

Recibe propuesta con

Vo.Bo.

Remite solicitud para

revisa disponibilidad y
remite Asignacion de
Partida

Presupuestaria y
Constancia de

asignacion de Partida
Presupuestaria

» Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)
de conformidad con el
Articulo 3 Decreto 57-
92 Ley de
Contrataciones del
Estado

Recibe documentos,
adjunta a Expediente
y elabora Contrato por
Servicios Técnicos o

"| Profesionales en
formato aprobado por
la Unidad de Asesoria
Juridica

!

Notifica a persona
interesada para firma
de contrato y solicita
presente Timbre
Fiscal y Timbre
Notarial para legalizar
el Contrato por
Servicios Técnicos o
Profesionales

12
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DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Director de Recursos Asistente de Direccion de | Alcalde Municipal/Gerente

Interesado Humanos Recursos Humanos Municipal Asesor Legal
L Entrega a interesado,
Se presenta, firma °°pi? .de antrgto por
Servicios Técnicos o
contrato y entrega Profesionales ara
Timbre  Fiscal y p rores P
) tramite de  Fianza
Timbre Notarial para .
legalizar el Contrato Banlcarlal y
certificacion de la
Fianza
Recibe copia de
Contrato por Servicios
Técnicos o<
Profesionales y tramita
Fianza
Tramita y entrega Verifica y  recibe
Fianza y Certificacion — pFianza e integra a
de la Fianza Expediente
Elabora 'y remite
Oficio de Entrega de Recibe, revisa, firma Recibe  Expediente,
Contrato de Servicios y remite Contrato de revisa que todo esté
Técnicos o Servicios Técnicos o "|completo y legaliza
Profesionales para Profesionales contrato
firma
. ) v
Recibe  Expediente,
revisa que todo esté Remite Expediente
completo incluyendo completo con
Contrato Legalizado y Contrato Legalizado
envia

13




DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Alcalde Municipal/Gerente Asistente de Direccion de

Secretario Municipal Auxiliar de Contrataciones

Municipal

Recursos Humanos

Recibe Expediente

completo

Elabora Resolucion de
Alcaldia Municipal

;

Envia Expediente
completo con
Resolucion de

Alcaldia Municipal

Recibe Expediente
completo e ingresa al
sistema de registro de
contrato a la
Contraloria  General
de Cuentas para
generar constancia de
notificaciéon de que el
Contrato esta
validado, de
conformidad con el
Articulo 75 de la Ley
de Contrataciones del
Estado (debera remitir
dentro del plazo de 30
dias contados a partir
de su aprobacion)

)

Realiza Oficio y envia
documentos PDF por
correo electrénico

Recibe Oficio, revisa y
verifica
documentacion

"lrecibida por correo

donde se ftraslada
documentacién

v

Publica Contrato para
registro en
GUATECOMPRAS

v

Envia archivo PDF de
constancia de
registros de
GUATECOMPRAS por
correo electronico

Recibe constancia en
archivo PDF de las
publicaciones
realizadas en
GUATECOMPRAS
para control interno y
archivo a expediente

Fin

14




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE RECURSOS HUMANOS

Unidad/Gerencia: Departamento:

Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion: imi

09.DRH.02 Procedimient 06
Direccion de Recursos Humanos No Aplica o

GENERALIDADES

Descripcion General:

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para establecer los
lineamientos y actividades que se requieren para la Contratacién de Personal Bajo el
Renglén 011 y022.

Fundamento Juridico:

. Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, entre los trabajadores y la Municipalidad
de Mixco

. Reglamento de Personal de la Municipalidad de Mixco

«  Decreto 12-2002 Cédigo Municipal

Usuarios:

. Personal de la Alcaldia Municipal

. Personal de la Secretaria Municipal

. Personal de la Gerencia Municipal

. Personal de la Direccién de Recursos Humanos
»  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos:

«  Curriculum Vitae

. Fotografia Reciente a Color

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién —DPI-

. Fotocopia del Registro Tributario Unificado —-RTU- actualizado

. Fotocopia de Documento de Afiliacion del IGSS (si lo tuviera)

»  Antecedentes Penales y Policiacos (vigentes 6 meses - en original)

. Fotocopia del Titulo de Estudios que acredite su profesion dependiendo el nivel de
estudios (cuando aplique el perfil)

. Fotocopia de Boleto de Ornato del afio vigente

. Fotocopia de Constancias Laborales (si las tuviera)

. Fotocopia de Cartas de Referencias Personales (2 como minimo)

+  Constancia de Colegiado Activo (cuando aplique)

. Certificado de RENAS (si aplica al perfil)

Concepto Definicion

Es la principal herramienta de presentacion que define
profesionalmente a una persona. Es la expresion clara y concisa de
Curriculum sus datos personal, formacién, experiencia profesional y valores
Vitae (CV): afadidos adaptados al puesto que solicita o aplica. Enumeracion y
descripcion detallada de la formacion, experiencia y actividades
profesionales de una persona.

Conceptos y
Definiciones:

Es una lista de tareas que contiene una serie de pasos a realizar, y es
CheckList: predefinida porque la lista de tareas no cambia, se mantiene fija cada
vez que la usamos. Es una lista de control o de chequeo.

Es la carpeta de personal. Tiene por objetivo servir de fuente de
informacién actualizada y veraz sobre la informacién personal y
Kardex: laboral de todas las personas que se encuentran trabajando en las
diferentes areas de la Municipalidad de Mixco, para un adecuado
registro y control del capital humano e intelectual.
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DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Son las encargadas de medir cualidades psiquicas del individuo, las
hay de varios tipos: de mediciéon de inteligencia, rasgos de
personalidad, factores de personalidad (comportamiento),
Proyectivas y varios tipos mas. Son una herramienta tanto para
conocer su vida, estado emocional, intelectual e inclusive si existe
alguna anomalia en su funcionamiento cerebral o simplemente para
ubicarnos en su forma de pensar.

Es una herramienta que permite evaluar los rasgos psicoldgicos y de
Test de la personalidad de un individuo. Conocidos porque se utilizan en los
Personalidad: procesos de seleccion para contrastar si la informacién aportada en
la entrevista es acorde al test.

Pruebas
Psicométricas:

Es la fase definitiva, dentro de cualquier proceso de busqueda de
empleo. Es el momento del contacto personal, en donde de una
forma individual y directa, el entrevistado tiene la ocasion de

Entrevista de . . s
convencer al entrevistador de que él es la persona idonea para el

Conceptos y Trabajo: vidad d | de seleccién d |
Definiciones: puesto. Es una actividad clave en el proceso de seleccién de personal.
Se selecciona como es légico, a los mejores, y los mejores son
aquellos que ademas de saber, saber ser y hacer.
Es un texto mediante el cual se comunica la informacion obtenida
Informe de ; . .
. durante una entrevista. En el informe se transcriben solamente
Entrevista: .,
algunos fragmentos del didlogo.
NIT: NUmero de Identificacion Tributaria.
DPI: Documento Personal de Identificacion.
RTU: Registro Tributario Unificado.
RENAS: Registro Nacional de Agresores Sexuales.
IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO

Recibe Curriculum Vitae de persona . .
1. . ¢ Curriculum Vitae
referenciada.

Revisa Curriculum Vitae y papeleria
2. | adjunta en base a ChecklList

establecido. ) )
e Formulario Registro
) ) Auxiliar de Seleccion de Documentacion
Completa Formulario Registro de y Reclutamiento (CheckList)

Documentacion  (CheckList) para
verificar si el expediente recibido
cuenta con la documentacion.

Entrega Solicitud de Empleo para
4. | que los Interesados la completen y « Solicitud de Empleo
entreguen de nuevo.

16




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE RECURSOS HUMANOS

Ingresa la informacién general de la
persona referenciada en la Base de
Datos de Candidatos de la
Municipalidad y posterior al registro,
traslada a Jefe del Departamento de
Seleccion 'y  Reclutamiento de
Personal.

Auxiliar de Seleccion
y Reclutamiento

Recibe y revisa la existencia de
plazas disponibles que requieran del
perfil especifico.

Informa al Director de Recursos
Humanos de la disponibilidad o no
de plazas.

Si existe plaza y presupuesto para la
plaza, se contacta via telefénica a la
persona referenciada.

Programa cita  con
referenciada.

persona

Jefe del
Departamento de
Selecciony
Reclutamiento

10.

Cita a la persona referenciada, con
fecha, hora y persona que Ilo
atenderd, para que se presente en
las instalaciones de la Direccion de
Recursos Humanos.

11.

Prepara el CV inicial con la Ficha de
Entrevista.

12.

Recibe y revisa papeleria
proceder con la entrevista.

para

Auxiliar de Seleccion
y Reclutamiento

Ninguno

13.

Realiza entrevista y llena Ficha de
Entrevista.

Jefe del
Departamento de
Selecciény
Reclutamiento

cv
Ficha de Entrevista

14.

Aplica Pruebas Psicométricas y Test
de Personalidad, para plazas 022 y
cuando el puesto lo requiera.

15.

Califica Pruebas Psicométricas y Test
de Personalidad, para obtener
resultados.

16.

Traslada los resultados adjuntando
Pruebas Psicométricas y Test de
Personalidad, para andlisis y toma
de decision.

Auxiliar de Seleccion
y Reclutamiento

17.

Recibe, analiza y emite opinion
profesional sobre los resultados de
las pruebas aplicadas.

Jefe del Departamento
de Selecciony
Reclutamiento

Pruebas
Psicométricas
Test de Personalidad

17
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS A

Traslada expediente adjuntando Jefe del
18 Ficha de Entrevista, pruebas Departamento de
* | Psicométricas y Test de Personal al Seleccién y
Director de Recursos Humanos. Reclutamiento
Recibe y revisa expediente con Ficha
19 de Entrevista, Pruebas Psicométricas
| y Test de Personalidad, y envia para Expediente
Visto Bueno de Alcalde Municipal. . Ficha de Entrevista
Director de Recursos
Remite al Alcalde  Municipal Humanos PrL.Jebasl .
expediente con Ficha de Entrevista, Psicometricas '

20. | pruebas Psicométricas y Test de Te.st.de Personalidad
Personalidad para Vo.Bo. de Oficio de
Contratacion. Contratacion
Recibe Ficha de Entrevista, pruebas

21 Psicométricas y Test de

" | Personalidad, autoriza, firma y sella, Alcalde Municioal
incluyendo Oficio de Contratacion. P
Remite expediente firmado vy

22.
sellado.

Recibe expediente firmado y sellado

23. . .
por Alcalde Municipal. Asistente de .

X - = L, Expediente de
Remite expediente de contratacion | Direccidn de Recurso .,
contratacién

24. | al Encargado de Recursos Humanos Humanos
para la Elaboracion de Contrato.

25 Recibe Expediente de Contratacion Encargado de Expediente de

" | para la Elaboracién de Contrato. Recursos Humanos contratacién
Ingresa en el Sistema ORACLE la Encargado de
26 informacion general de la persona a | Recursos Humanos/
" | contratar, para generar niumero de | Auxiliar de Recursos
voucher. Humanos
Solicita habilitacion del puesto a Encargado de .

27. . . Ninguno
Gerencia Municipal. Recursos Humanos

28. Autoriza Ia. habilitacion del puesto, Gerente Municipal
plaza, salario.

29 Habilita puesto, plaza y salario en el

" | Sistema ORACLE. ,
— Analista
Notifica a Recursos Humanos que el Oraganizacional

30. | puesto estad habilitado en el Sistema g Notificacion
ORACLE.

Ingresa al Sistema ORACLE, genera Contrato de Trabajo
Contrato de Trabajo a través del 022
. Encargado de

31. | ndmero de voucher, para personal Recursos Humanos Acuerdo de
022 o Acuerdo de Nombramiento Nombramiento 011
para personal 011. Oficio para
Imprime y revisa Contrato para Actualizacion de

Encargado de
32. | personal 022 o Acuerdo de Datos para la
. Recursos Humanos y
Nombramiento para personal 011. Contraloria  General
: 3

DE RECURSOS HUMANOS
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE RECURSOS HUMANOS

Notifica a la persona a ser de Cuentas
contratada para que se presente a Encargado de Carta para apertura
33. | firmar contrato para personal 022 o Recursos HumManos de cuenta monetaria
Acuerdo de Nombramiento para al Banco Banrural
personal 011. Oficio para habilitar
Firma Contrato de Trabajo personal huella  digital para
34. | 022 o Acuerdo de Nombramiento | Persona Contratada control  biométrico
para personal 011. en la Direccion de
Elabora y entrega Oficio para Tecnologia
35. | Actualizacion de Datos para la
Contraloria General de Cuentas.
Elabora y entrega Carta para
36. | apertura de cuenta monetaria al | Auxiliar de Recursos
Banco Banrural. Humanos
Elabora y entrega Oficio para
habilitar huella digital para control
37. S L,
biométrico en Ila Direccion de
Tecnologia.
Realiza las gestiones ante |la
Contraloria General de Cuentas,
Banco Banrural y Direccién de ) o
38. , Trabajador Municipal
Tecnologia y entrega a Recursos
Humanos la papeleria
correspondiente.
Recibe papeleria de las gestiones
39 realizadas  por el trabajador | Auxiliar de Recursos
* | contratado o nombrado y archiva en Humanos
el expediente.
Remite  Contrato de  Trabajo Contrato de Trabajo
40. personal 022 o Acuerdo de Encargado de 022
Nombramiento para personal 011 a | Recursos Humanos Acuerdo de
la Direccién de Recursos Humanos. Nombramiento 011
Recibe, revisa y da Visto Bueno al Oficio para
41 Contrato de Trabajo personal 022 o Actualizacion de
* | Acuerdo de Nombramiento para Datos para la
personal 011. _ Contraloria  General
- - Director de Recursos de Cuentas
Remite el Contrato de Trabajo Humanos
personal 022 o Acuerdo de Carta para apertura
42. | Nombramiento para personal 011 de cuenta monetaria
para firma y sello del Alcalde al ?gnco Banruraln
Municipal y Secretario Municipal. Oficio pa'ra. habilitar
Firma y sella Contrato de Trabajo Alcalde huella d'g',tal ,pz'ara
43. | personal 022 o Acuerdo de | Municipal/Secretario control .b'OTet”CO
Nombramiento para personal 011. Municipal en la Direccion de

19
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE RECURSOS HUMANOS

44.

Remite a Direcciéon de Recursos
Humanos Contrato de Trabajo
personal 022 o Acuerdo de
Nombramiento para personal 011,
firmado y sellado.

Alcalde Municipal

45.

Recibe y remite Contrato de Trabajo
personal 022 o Acuerdo de
Nombramiento para personal 011,
firmado y sellado.

Asistente de
Direccion de
Recursos Humanos

46.

Recibe Contrato de Trabajo personal
022 o Acuerdo de Nombramiento
para personal 011, firmado vy
sellado.

47.

Asigna Expediente del Contrato de
Trabajo personal 022 o Acuerdo de
Nombramiento para personal 011,
firmado y sellado.

Encargado de
Recursos Humanos

Tecnologia

48.

Recibe y remite Expediente original
del Contrato de Trabajo personal
022 o Acuerdo de Nombramiento
para personal 011, firmado vy
sellado, reproduce 1 juego de copia
de Contrato o Acuerdo, DP],
Certificacion  de  Banco,  NIT,
afiliacion del IGSS (si la tuviera).

Auxiliar de Recursos
Humanos

49.

Recibe copia de Contrato de Trabajo
personal 022 o Acuerdo de
Nombramiento para personal 011,
firmado y sellado, reproduce, DPI,
Certificacion  de  Banco, NIT,
afiliacién del IGSS (si la tuviera) y lo
archiva para futuras gestiones.

Auxiliar de Néminas

Expediente completo
Contrato de Trabajo
022 (original y copia)
Acuerdo de
Nombramiento 011
(original y copia)
Copia DPI

Copia NIT

Copia Afiliacion IGSS
(si la tuviera)

50.

Recibe expediente con documentos
originales para archivo.

Auxiliar de Kardex

Expediente
completo

original

\ DOCUMENTOS DE SOPORTE

2
8

Nombre del Documento

Curriculum Vitae

Formulario Registro de Documentacion (CheckList)

Solicitud de Empleo

cv

Ficha de Entrevista

Pruebas Psicométricas

Test de Personalidad

B[S 54 |l= |52 |82 |5

Expediente

20

E I)(CO




DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

9. Ficha de Entrevista

10. | Test de Personalidad

11. | Oficio de Contratacién

12. | Expediente de contratacién

13. | Notificacién

14. | Contrato de Trabajo 022

15. | Acuerdo de Nombramiento 011

16. | Oficio para Actualizacion de Datos para la Contraloria General de Cuentas
17. | Carta para apertura de cuenta monetaria al Banco Banrural

18. | Oficio para habilitar huella digital para control biométrico en la Direccion de Tecnologia
19. | Expediente completo

20. | Contrato de Trabajo 022 (original y copia)

21. | Acuerdo de Nombramiento 011 (original y copia)

22. | Copia DPI

23. | Copia NIT

24. | Copia Afiliacién IGSS (si la tuviera)

25. | Expediente original completo
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022

Auxiliar de Selecciony
Reclutamiento

Jefe del Departamento de
Seleccion y Reclutamiento

Inicio

Recibe Curriculum
Vitae de persona
referenciada

Revisa Curriculum
Vitae y papeleria
adjunta en base a
Check List
establecido

Completa Formulario
Registro de
Documentacion

(Check List) para

verificar si el
expediente  recibido
cuenta con la

documentacion

v

Entrega Solicitud de
Empleo para que los
Interesados la
completen

entreguen de nuevo

v

Ingresa la informacion
general de la persona
referenciada en la
Base de Datos de
Candidatos de la
Municipalidad y

traslada a Jefe del

Departamento de
Seleccion y
Reclutamiento de
Personal

Cita a la persona
referenciada, con
fecha, hora y persona
que lo atendera, para

posterior al registro,|

>

Recibe y revisa la
existencia de plazas
disponibles que
requieran del perfil
especifico

v

Informa al Director de
Recursos  Humanos
de la disponibilidad o
no de plazas

I

Si  existe plaza vy
presupuesto para la
plaza, se contacta via
telefénica a la
persona referenciada

'

Programa cita con
persona referenciada

las instalaciones de la
Direccion de
Recursos Humanos

Prepara el CV inicial
con la Ficha de
Entrevista

que se presente en|"

22
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE RECURSOS HUMANOS

Auxiliar de Seleccion y

Jefe del Departamento de

Director de Recursos

Alcalde Municipal

Asistente de Recursos

de Personalidad para
Visto Bueno de
Contratacion

incluyendo Oficio de
Contratacion

Remite expediente
firmado y sellado

Reclutamiento Seleccion y Reclutamiento Humanos Humanos
S:;:I:n’a y re[;/;: Realiza entrevista y
llena Ficha de
proceder con la .
. Entrevista
entrevista
v
Aplica Pruebas
Psicométricas y Test
de personalidad, para
plazas 022 y cuando
el puesto lo requiera
Califica Pruebas
Psicométricas y Test
de Personalidad, para
obtener resultados
Traslada los
resultados adjuntando Recibe, analiza vy
Pruebas emite opinion
Psicométricas y Test profesional sobre los
de Personalidad, para resultados de las
anadlisis y toma de pruebas aplicadas
decision
Traslada expediente Recibe y revisa
adjuntando Ficha de expediente con Ficha
Entrevista, pruebas de Entrevista, pruebas
Psicométricas y Test » Psicométricas y Test
de Personal al de Personalidad, y
Director de Recursos envia para Vo.Bo. de
Humanos Alcalde Municipal
Remite al Alcalde Recibe Ficha de
Municipal expediente Entrevista pruebas
con Ficha de Psi P
. sicométricas y Test
Entrevista, pruebas o .
Psicométricas y Test de . Personalidad, i i
autoriza, firma y sella, Recibe  expediente

firmado y sellado por
Alcalde Municipal

Remite expediente de

contratacién al
Encargado de
Recursos  Humanos

para la Elaboracion
de Contrato

23




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Encargado de Recursos

Humanos

Encargado de Recursos
Humanos/Auxiliar de
Recursos Humanos

Gerente Municipal

Analista Organizacional

Persona Contratada

Recibe expediente de
contratacion para la
Elaboracién de
Contrato

Ingresa en el Sistema
ORACLE la
informacion  general

»de la persona a
contratar, para
generar numero de
voucher

v

Solicita habilitacion
del puesto a Gerencia
Municipal

Autoriza la habilitacion

Ingresa al Sistema
ORACLE, genera
Contrato de Trabajo a
través del nimero de

voucher, para
personal 022 o
Acuerdo de

Nombramiento  para
personal 011

» del puesto, plaza,
salario

Habilita puesto, plaza

y salario en el Sistema
ORACLE

l

Notifica a Recursos
Humanos que el
puesto esta habilitado
en el Sistema
ORACLE

A

v

Imprime y revisa
Contrato para
personal 022 o
Acuerdo de

Nombramiento  para
personal 011

I

Notifica a la persona a
ser contratada para
que se presente a
firmar contrato para
personal 022 o
Acuerdo de
Nombramiento  para
personal 011

Firma Contrato de
Trabajo personal 022

» o Acuerdo de
Nombramiento  para
personal 011
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Aucxiliar de Recursos
Humanos

Trabajador Municipal

Encargado de Recursos

Humanos

Director de Recursos
Humanos

Elabora y entrega

Oficio para
Actualizacion de
Datos para la
Contraloria ~ General
de Cuentas

v

Elabora y entrega
Carta para apertura
de cuenta monetaria
al Banco Banrural

l

Elabora y entrega
Oficio para habilitar
huella digital para
control biométrico en
la Direccioén de
Tecnologia

Realiza las gestiones
ante la Contraloria
General de Cuentas,
Banco Banrural 'y

» Direccion de
Tecnologia y entrega
a Recursos Humanos
la papeleria

correspondiente

Recibe papeleria de
las gestiones
realizadas por el
trabajador contratado
o nombrado y archiva

en el expediente

Remite Contrato de
Trabajo personal 022
o Acuerdo de

» Nombramiento  para
personal 011, a la
Direccion de
Recursos Humanos

Recibe, revisa y da

Visto Bueno al
Contrato de Trabajo
personal 022 o

Acuerdo de
Nombramiento  para
personal 011

}

Remite el Contrato de
Trabajo personal 022
o Acuerdo de
Nombramiento  para
personal 011 para
firma y sello del
Alcalde Municipal y

Secretario Municipal
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Auxiliar de Recursos

Alcalde Municipal/ Asistente de Di ionde | Er dode R

Secretario Municipal

Recursos Humanos

Humanos

Humanos

Firma y sella Contrato
de Trabajo personal
022 o Acuerdo de
Nombramiento  para
personal 011

Remite a Direccion de

Recursos  Humanos
Contrato de Trabajo
.| personal 022 o
Acuerdo de

Nombramiento  para
personal 011, firmado
y sellado

Recibe y remite
Contrato de Trabajo
personal 022 o

Y

Acuerdo de

Nombramiento  para
personal 011, firmado
y sellado

Recibe Contrato de
Trabajo personal 022
o Acuerdo de

Nombramiento  para

personal 011, firmado

y sellado

Asigna Expediente del
Contrato de Trabajo
personal 022 o
Acuerdo de
Nombramiento  para
personal 011, firmado
y sellado

Recibe y remite
Expediente original
del Contrato de
Trabajo personal 022
o Acuerdo de
Nombramiento para
» personal 011, firmado

y sellado, reproduce 1
juego de copia de
Contrato o Acuerdo,
DPI, Certificacion de
Banco, NIT, afiliacion
del IGSS (si la tuviera)
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Auxiliar de Néminas Auxiliar de Kardex

Recibe copia de
Contrato de Trabajo

personal 022 o

Acuerdo de

Nombramiento  para Recibe expediente
personal 011, firmado con documentos
y sellado, reproduce, | originales para
DPI, Certificacion de archivo

Banco, NIT, afiliaciéon
del IGSS (si la tuviera)
y lo archiva para

futuras gestiones ‘_
Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion: imi

09.DRH.03 Procedimient 04
Direccion de Recursos Humanos No Aplica o

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la Contratacion de

D ipcion G I: . ; .
escripcion Genera personas Bajo Renglén 035, personal a destajo.

. e, :
Fundamento Juridico: Manual de Clasificacion Presupuestaria del Estado

*  (Cddigo de Trabajo

*  Personal de la Alcaldia Municipal
Usuarios: . Personal de la Direccion de Recursos Humanos
. Personal de las Diferentes Areas

*  Curriculum Vitae Actualizado

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién (DPI)

*  Fotocopia del RTU actualizado - Carné NIT

Requisitos Previos: *  Antecedentes Penales y Policiacos (vigentes 6 meses - en original)
. Fotocopia de Constancias Laborales (si las tuviera)

. Fotocopia de Cartas de Referencias Personales (2 como minimo)
. Certificacion de Cuenta Banrural

*  Titulo de Estudios o Diploma (si lo tuviera)

Concepto Definicion

SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria.
Conceptos y DPI: Documento Personal de Identificacion.
Definiciones: RTU: Registro Tributario Unificado.

Principal herramienta de presentacion que define profesionalmente a
una persona. Es la expresion clara y concisa de sus datos personal,
formacién, experiencia profesional y valores afiadidos adaptados al
puesto que solicita o aplica. Enumeracion y descripcion detallada de la
formacion, experiencia y actividades profesionales de una persona.

Curriculum
Vitae (CV):

DESCRIPCION SECUENCIAL

a DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
o SCRIPCION SECUENC SPONS REQUERIDO
1 Recibe Curriculum Vitae de persona »  Curriculum Vitae
| referenciada. - -, Actualizado
- - - — Auxiliar de Seleccion .
Revisa Curriculum Vitae y papeleria y Reclutamiento + Fotocopia del
2. |adjunta en base a CheckList Documento Personal
establecido. de Identificacion
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Completa Formulario Registro de
Documentacion  (CheckList) para
verificar si el expediente recibido
cuenta con la documentacion.

Auxiliar de Seleccién
y Reclutamiento

(DPI)

Fotocopia del RTU
actualizado - Carné
NIT

Antecedentes
Penales y Policiacos
(vigentes 6 meses -
en original)
Fotocopia de
Constancias
Laborales (si las
tuviera)

Fotocopia de Cartas
de Referencias
Personales (2 como
minimo)
Certificacion de
Cuenta Banrural
Titulo de Estudios o

Diploma (si lo
tuviera)

Cita a la persona referenciada, con

fecha y hora que lo atenderd, para

que se presente en las instalaciones Ninguno

de la Direccion de Recursos

Humanos.

Prepara el CV inicial con la Ficha de cv

Entrevista.

Informa a la persona referenciada
condiciones de contratacién, asi
como otra informacion que se
considere necesaria e importante.

Jefe del
Departamento
Selecciény
Reclutamiento

Ficha de Entrevista

Persona referenciada indica si esta o
no interesada en continuar con el
Proceso de Seleccién y
Contratacion.

Interesado

Se informa a la persona referenciada
que se le estara contactando en un
periodo prudente (no mayor a 5
dias habiles), para darle la fecha de
inicio de la actividad para que fue
seleccionado.

Auxiliar de Seleccion
y Reclutamiento

Ninguno
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Si se considera que la persona
referenciada cumple con los
requisitos, se solicita el Visto Bueno
del Alcalde Municipal para la
contratacion.

Auxiliar de Seleccidn
y Reclutamiento

10.

Autoriza la contratacion.

11.

Recibe de la Alcaldia Municipal el
expediente de la persona
referenciada autorizada.

Director de Recursos
Humanos

Expediente firmado y
sellado

12.

Ingresa el expediente en Gestion de
Personal.

13.

Genera en la Base de Datos de
Candidatos de la Municipalidad, la
informacion restante.

14.

Cita via telefonica a la persona
referenciada para que se presente a
la Direccion de Recursos Humanos
para recibir informacién: fecha de
inicio y persona la que reporta.

15.

Prepara Expediente con toda la
documentacién que debera ser leida
y aceptada por persona referenciada
a contratar.

16.

Ingresa datos generales de la
persona contratada al Sistema para
generar el registro.

17.

Emite Contrato de Personal de
Destajo 035.

18.

Elabora Oficio para Actualizacion de
Datos de la Contraloria General de
Cuentas.

19.

Entrega a persona contratada el
Oficio para la Actualizacion de Datos
de la Contraloria General de Cuentas
de la Nacion, para que se presente a
realizar la gestion.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Expediente firmado y
sellado

Ninguno

Expediente

Contrato de Personal
de Destajo 035

Oficio para
Actualizacion de
Datos de la
Contraloria  General
de Cuentas de |la
Nacion

20.

Actualiza datos en la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion.

21.

Entrega Oficio emitido por la
Contraloria General de Cuentas de la
Nacién, con la Actualizacion de
Datos.

Persona Contratada

22.

Recibe Oficio emitido por Ia
Contraloria General de Cuentas de la
Nacioén, con la Actualizacion de Datos.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Oficio emitido por la
Contraloria  General
de Cuentas de |la
Nacion
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Redacta y entrega a persona Carta para apertura
23 interesada, carta para apertura de de cuenta monetaria
* | cuenta monetaria para el Banco para el Banco
Banrural. Banrural
£ ficacia
24. ntregg Certificacion  de  Cuenta Persona Contratada e
Bancaria. Certificacion de
25 Recibe Certificacién de Cuenta Cuenta Bancaria
* | Bancaria y adjunta al expediente. Auxiliar de Recursos
26 Traslada Expediente a firma del Humanos
" | Alcalde Municipal.
27, R_eC|be, revisa, da Visto Bueno y Expediente
firma Expediente. -
X - : = Alcalde Municipal
Remite Expediente a Direccién de
28.
Recursos Humanos.
Entrega copia del Contrato firmado, - Copia de Contrato
. . Auxiliar de Recursos .
29. | copia de DPIl, Copia de NIT y Humanos Firmado
Certificacion de Cuenta Bancaria. Copia DPI
Recibe copia del Contrato firmado, Copia NIT
30. | copia de DPl, Copia de NIT y | Auxiliar de Nominas Certificacion Cuenta
Certificacion de Cuenta. Bancaria
Envia correo electronico a area
interesada, para informar del
31. personal coqtratgdo por destajo, Ninguno
para que remitan informe en fechas .
. ., Auxiliar de Recursos
correspondientes para elaboracion
. Humanos
de planilla.
Remite Expediente al archivo de
2. | K I hi .
3 ardex para e archivo Expediente del
correspondiente. .
Recibe Expediente para archivo en el Trabajador
33. P P Auxiliar de Kardex
Kardex.
' DOCUMENTOS DE SOPORTE |
No. Nombre del Documento
1. Curriculum Vitae Actualizado
2. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI)
3. Fotocopia del RTU actualizado - Carné NIT
4. Antecedentes Penales y Policiacos (vigentes 6 meses - en original)
5. Fotocopia de Constancias Laborales (si las tuviera)
6. Fotocopia de Cartas de Referencias Personales (2 como minimo)
7. Certificacion de Cuenta Banrural
8. Titulo de Estudios o Diploma (si lo tuviera)
9. cv
10. | Ficha de Entrevista
11. | Expediente firmado y sellado
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12. | Expediente

13. | Contrato de Personal de Destajo 035

14. | Oficio para Actualizacién de Datos de la Contraloria General de Cuentas de la Nacidén
15. | Oficio emitido por la Contraloria General de Cuentas de la Nacion

16. | Carta para apertura de cuenta monetaria para el Banco Banrural

17. | Copia de Contrato Firmado

18. | Copia DPI

19. | Copia NIT

20. | Expediente del Trabajador

32

'le

-—s

ﬁ Mlxco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL RENGLON 035

cal o

Aucxiliar de

Director de R

Reclutamiento

'y

Humanos

Interesado

Alcalde Municipal

Auxiliar de Recursos
Humanos

Inicio

Recibe Curriculum
Vitae de persona
referenciada

Revisa Curriculum
Vitae y papeleria
adjunta en base a
Check List
establecido

l

Completa Formulario
Registro de
Documentacién

(Check List) para

verificar si el
expediente  recibido
cuenta con la

documentacion

Cita a la persona
referenciada, con
fecha y hora que lo
atendera, para que se

presente en las
instalaciones de la
Direccién de

Recursos Humanos

b

Prepara el CV inicial
con la Ficha de
Entrevista

I

Informa a la persona
referenciada
condiciones de
contratacion, asi
como otra informacion
que se considere
necesaria e
importante

Persona referenciada
indica si estd o no
interesada en

"|continuar  con el

Proceso de Seleccion
y Contratacion

'

Se informa a la
persona referenciada
que se le estard
contactando en un
periodo prudente (no
mayor a 5 dias
habiles), para darle la
fecha de inicio de la
actividad para que fue
seleccionado

l

Si se considera que la
persona referenciada
cumple con los
requisitos, se solicita
el Visto Bueno del
Alcalde Municipal
para la contratacion

Autoriza

contratacion

Recibe de la Alcaldia
Municipal el
expediente de la
persona referenciada
autorizada

Ingresa el expediente

—»en Gestion de

Personal

'

Genera en la Base de
Datos de Candidatos
de la Municipalidad,
la informacion
restante

v

Cita via telefonica a la
persona referenciada
para que se presente
a la Direccion de
Recursos  Humanos
para recibir
informacién: fecha de
inicio y persona la que
reporta

Prepara  Expediente
con toda la
documentacion  que
debera ser leida y
aceptada por persona

referenciada a
contratar
Ingresa datos

generales de la
persona contratada al
Sistema para generar
el registro

v

Emite Contrato de
personal de Destajo

035
‘v

Elabora Oficio para

Actualizacion de
Datos de la
Contraloria  General
de Cuentas

v

Entrega a persona
contratada el Oficio
para la Actualizacion
de Datos de Ila
Contraloria General
de Cuentas, para que
se presente a realizar
la gestion
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Persona Contratada

Auxiliar de Recursos
Humanos

Alcalde Municipal

Aucxiliar de Néminas

Auxiliar de Kardex

Actualiza datos en la
Contraloria  General
de Cuentas de la
Nacién

Recibe Oficio emitido
por la  Contraloria
General de Cuentas
de la Nacion, con la
Actualizacion de
Datos

Entrega Oficio emitido
por la  Contraloria
General de Cuentas
de la Nacién, con la
Actualizacion de
Datos

Redacta y entrega a
persona interesada,
carta para apertura de
cuenta monetaria para
el Banco Banrural

v

Entrega Certificacion
de Cuenta Bancaria

Recibe Certificacion
de Cuenta Bancaria y
adjunta al expediente

v

Traslada Expediente a
firma del Alcalde
Municipal

>

Recibe, revisa, da
Visto Bueno y firma
Expediente

l

Remite Expediente a
Direccion de
Recursos Humanos

v

Entrega copia del
Contrato firmado,
copia de DPI, Copia
de NIT y Certificacion
de Cuenta Bancaria

Recibe copia del
Contrato firmado,

Envia correo
electronico a area
interesada, para
informar del personal
contratado por

destajo, para que
remitan informe en
fechas
correspondientes
para elaboracion de
planilla

»{copia de DPI, Copia
de NIT y Certificacion
de Cuenta

Remite Expediente al
archivo de Kardex
para el archivo
correspondiente

Recibe Expediente

y

para archivo en el
Kardex
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Caodigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccion:

09.DRH.04 Procedimiento 06
Direccion de Recursos Humanos No Aplica

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la
Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales, bajo el Subgrupo 18.

Descripcion General

* Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Fundamento Juridico *  Resolucion No. 11-2010 de la Direccién Normativa de Control y Adquisiciones
del Estado

*  Personal de la Alcaldia Municipal

*  Personal de la Secretaria Municipal

*  Personal de la Gerencia Municipal

*  Personal de la Direccién de Recursos Humanos

Usuarios
*  Personal de la Direccién de Compras y Contrataciones
*  Personal de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal
*  Trabajadores Municipales
*  Contratista
*  Curriculum Vitae Actualizado
. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién (DPI)
*  Fotocopia del RTU actualizado - Carné NIT
*  Declaracién Jurada por un Abogado Colegiado Activo
*  Antecedentes Penales y Policiacos (vigentes 6 meses - en original)
*  Fotocopia del Titulo de Estudios que acredite su profesion dependiendo el
nivel de estudios (cuando aplique el perfil)
Requisitos Previos *  Fotocopia de Boleto de Ornato del afo vigente

. Fotocopia de Constancias Laborales (si las tuviera)

*  Fotocopia de Cartas de Referencias Personales (2 como minimo)
*  Recibo de Colegiado Activo (cuando aplique)

*  Timbre Notarial Q.10.00

*  Timbre Fiscal Q.5.00

*  Boleto de Ornato Afio Vigente

* Inscripcién en RGAE

Concepto Definicion
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Conceptos y Definiciones . . —
GUATECOMPRAS: Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de
Guatemala.
SUBGRUPO: Tipo de gasto.
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Comprende gastos en concepto de honorarios por servicios
técnicos, profesionales, consultaria y asesoria, relacionados
con estudios, investigaciones, analisis, auditorias, servicios
de traduccion de documentos, servicios de intérpretes y
traduccion simultanea, actuaciones artisticas y deportivas,
capacitacion y sistemas computarizados, prestados al Estado
con caracter estrictamente temporal y sin relaciéon de
dependencia.

SUBGRUPO 18:

SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria.
Conceptos y Definiciones NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

RTU: Registro Tributario Unificado.

RGAE: Registro General de Adquisiciones del Estado.

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO

Elabora Solicitud de la
1. | Contratacién de Servicios Técnicos y
Profesionales bajo el Subgrupo 18.

Solicitud de Contratacién
Técnicos y Profesionales

Elabora  justificacion de la

Contratacion, en los cuales: )

« Identifica la Necesidad de la Area interesada
2. Contratacion.

« Justificacion de la
Contratacion

* Términos de
Referencia o Perfil

o Justifica la Necesidad, de Ia
Contratacion.
« Define el perfil.

Envia Solicitud a Gerencia Municipal
para Vo.Bo.

Recibe, revisa Solicitud y envia el
Expediente con Vo.Bo.

Gerencia Municipal

5. | Recibe Solicitud con Vo.Bo.

Elabora Términos de Referencia o +  Expediente

Perfil a Contratar, en la que se Area interesada Términos de
6. | establezcan los requisitos, Referencia

actividades y calendarizacién a
realizar, lo cuales deben incluir:
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e El tiempo de contratacion;

e Los Honorarios por los
Servicios Prestados;

e La Descripcién del Producto

Esperado;
6. -
e La Forma y Presentacion de L
Area interesada
Informes;

e« El Nombre del Funcionario . Expediente
que supervisara o validara los «  Términos de
informes. Referencia

7 Remite Expediente con Vo.Bo. vy
" | Términos de Referencia.
8 Recibe Expediente con Vo.Bo. y

Términos de Referencia.

Director de Recursos

Verifica en el Expediente con
Humanos

9. | Términos de Referencia y solicita
Partida Presupuestaria.

Recibe solicitud, revisa
disponibilidad y asigna Partida
Presupuestaria y Constancia de Jefe del

10. | Disponibilidad Presupuestaria (CDP) Departamento de
de conformidad con el Articulo 3 Presupuesto
Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado.

« Asignacién de Partida
Presupuestaria
« Expediente

« Constancia de
Recibe documentos, adjunta a Disponibilidad

Expediente y elabora Contrato por
Servicios Técnicos o Profesionales
bajo Subgrupo 18 en formato
aprobado por la Unidad de Asesoria
Juridica.

Presupuestaria
11.

Asistente de
Direccion de
Recursos Humanos

Notifica a contratista para firma de
contrato y solicita presente Timbre
Fiscal y Timbre Notarial para
legalizar el Contrato por Servicios
Técnicos o Profesionales bajo
Subgrupo 18.

Se presenta, firma contrato vy
13. | entrega Timbre Fiscal y Timbre Contratista Contrato
Notarial para legalizar el Contrato.

« Contrato (copia
simple)
* Timbres Fiscales

12.

Entrega a contratista, copia de
Contrato por Servicios Técnicos o | Director de Recursos
Profesionales bajo Subgrupo 18 Humanos

para tramite de Fianza.

14. Contrato (copia)
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15.

Recibe copia de Contrato por
Servicios Técnicos o Profesionales
bajo Subgrupo 18 y tramita Fianza.

16.

Tramita y entrega
Certificacion de la Fianza.

Fianza vy

Contratista

17.

Recibe y verifica que la Fianza vy
Certificacion de la Fianza esta
correcta e integra a Expediente.

18.

Remite Expediente completo y
Contrato de Servicios Técnicos o
Profesionales bajo Subgrupo 18
para firma.

Asistente de
Direccion de
Recursos Humanos

* Fianza

»  Certificacion de
Fianza

» Constancia de Cuenta
Monetaria en Banco
BANRURAL o
Solicitud de pago con
cheque

19.

Recibe, revisa, firma y envia
Expediente completo y Contrato de
Servicios Técnicos o Profesionales
bajo Subgrupo 18.

Alcalde Municipal
/Gerente Municipal

20.

Recibe Expediente, revisa que todo
esté completo y legaliza contrato.

21.

Remite Expediente completo con
Contrato Legalizado.

Asesor Legal

22.

Recibe Expediente, revisa que todo
esté completo incluyendo Contrato
Legalizado y envia.

Gerente Municipal

23.

Recibe Expediente completo.

24.

Elabora Resolucion de Alcaldia
Municipal.

25.

Envia Expediente completo con
Resolucién de Alcaldia Municipal.

Secretario Municipal

+  Expediente

» Contrato

« Resolucién de
Alcaldia Municipal

26.

Recibe Expediente completo e
ingresa al sistema de registro de
contrato a la Contraloria General de
Cuentas para generar constancia de
notificacion de que el Contrato esta
validado, de conformidad con el
Articulo 75 de la Ley de
Contrataciones del Estado (debera
remitir dentro del plazo de 30 dias
contados a partir de su aprobacién).

Asistente de
Direccién de
Recursos Humanos

Expediente

27.

Realiza Oficio y envia documentos
en PDF por correo electrénico.

Asistente de
Direccion de
Recursos Humanos

Oficio
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Recibe Oficio, revisa vy verifica
28. | documentacion recibida por correo Oficio
donde se traslada documentacion.

Publica Contrato para registro en

29.
GUATECOMPRAS. Aucxiliar de Compras /

Contrato

Auxiliar de
Contrataciones

Genera constancia en archivo PDF
30. | de las publicaciones realizadas en el
Portal GUATECOMPRAS.

Envia archivo PDF de constancia de
31. | registros de GUATECOMPRAS por

o Ninguno
correo electronico.

Recibe constancia en archivo PDF de
las publicaciones realizadas en
GUATECOMPRAS  para  control
interno y archivo a expediente.

Asistente de
Direccion de
Recursos Humanos

32.

Elabora documentos y traslada a la

Direccion de Recursos Humanos:

+ Informe Parcial o Final segun
corresponda, del Servicio

33. Prestado, con el Visto Bueno de Contratista
la autoridad correspondiente
que supervisara o validara los
servicios.

* Factura Contable con |las
formalidades de ley.

* Informe
* Factura
« Oficio

Recibe Informe Parcial o Final y
34. | Factura con Vo.Bo. del area que

solicitd la contratacion. Asistente de la
Direccién de

Elabora Oficio y traslada Factura e | Recursos Humanos
35. | Informe Parcial o Final y copia de
Contrato.

36 Recibe Oficio, Informe Parcial o ° ::nfc?[rme
* | Final, Factura y copia de Contrato. actura
Jefe del » Oficio

Envia Informe Parcial o Final, Departamento de ¢
Factura, copia de Contrato y oficio Presupuesto * Informe
37. con cuadro de partida * Factura

presupuestaria.

Recibe Informe Parcial o Final,
Factura, copia de Contrato y oficio
con cuadro de partida
presupuestaria.

Jefe del de * Informe
Departamento de » Factura
Contabilidad

38.
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Traslada Informe Parcial o Final, Jefe del de
39- Factura y copia de contrato. Departamento de
Contabilidad
40 Recibe Informe Parcial o Final, Jefe del
* | Factura y copia de contrato. Departamento de
41. | Realiza el pago. Tesoreria Municipal

| DOCUMENTOS DE SOPORTE |

No. Nombre del Documento
1. | Solicitud de Contratacion Técnicos y Profesionales
2. | Términos de referencia
3. | Expediente
4. | Asignacién de Partida Presupuestaria
5. | Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
6. | Contrato
7. | Timbres
8. | Fianza
9. | Certificacién de Fianza
10. | Constancia de Cuenta Monetaria en Banco BANRURAL 6 Solicitud de pago con cheque
11. | Resolucion de Alcaldia Municipal
12. | Oficio
13. | Informe
14. | Factura

4° £ Muni
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FLUJOGRAMA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y

PROFESIONALES BAJO EL SUBGRUPO 18

Area Interesada

Gerencia Municipal

Director de Recursos
Humanos

Inicio

Elabora Solicitud de la
Contratacion de
Servicios Técnicos y
Profesionales bajo el
Subgrupo 18

Elabora justificacion
de la Contratacion, en
los cuales:

. Identifica
la Necesidad de la
Contratacion.

. Justifica la
Necesidad, de |Ia
Contratacion.

Define el perfil

v

Envia Solicitud a
Gerencia Municipal
para Vo.Bo

Recibe, revisa

Recibe Solicitud con|

Vo.Bo

» Solicitud y envia el
Expediente con Vo.Bo

v

Elabora Términos de
Referencia o Perfil a
Contratar, en la que
se establezcan los
requisitos, actividades
y calendarizacion a
realizar, lo cuales
deben incluir:

[ El tiempo de
contratacion;

[l Los Honorarios por
los Servicios
Prestados;

[l La Descripcion del
Producto Esperado;

[l La Formay
Presentacion de
Informes;

I El' Nombre del
Funcionario que
supervisara o validara
los informes

v

Remite Expediente
con Vo.Bo. y Términos
de Referencia

Recibe Expediente

» con Vo.Bo. y Términos
de Referencia

Verifica En el
Expediente con
Términos de

Referencia y Solicita
Partida
Presupuestaria
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Jefe del Departamento de

Asistente de Direccion de

Contratista

Director de Recursos

Asistente de Direccion de

legalizar el Contrato
por Servicios
Técnicos o
Profesionales bajo
Subgrupo 18

Timbre Notarial para
legalizar el Contrato

Recibe copia de
Contrato por Servicios
Técnicos o

<
Profesionales  bajo| "

Subgrupo 18 y tramita

Presupuesto Recursos Humanos Humanos Recursos Humanos

Recibe solicitud,

revisa d|spon|b|l|daq y Recibe documentos,

asigna Partida djunta a Expediente

Presupuestaria y a j;Jb c ‘t) "

Cosrca ce| | [P

Disponibilidad » Profesionales  bajo

Presupuestaria (CDP) Subaruno 18 en

de conformidad con el p gt P bad

Articulo 3 Decreto 57- ormato aprobado por
la Unidad de Asesoria

92 Ley de Juridica

Contrataciones del

Estado i
Notifica a contratista
para firma de contrato
y solicita presente Se presenta, fima Entrega a contratista,
Timbre Fiscal y contrato y Yentrega copia de Contrato por
Timbre Notarial para N y Servicios Técnicos o

» Timbre Fiscal y

Profesionales bajo
Subgrupo 18 para
tramite de Fianza

Fianza
v

Entrega Fianza vy
Certificacion de la

Fianza
v

Tramita y entrega
Fianza y Certificacion
de la Fianza

Recibe y verifica que
la Fianza y
» Certificacion de la

Fianza esta correcta e
integra a Expediente

)

Remite Expediente
completo y Contrato
de Servicios Técnicos
o Profesionales bajo
Subgrupo 18 para

firma
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Alcalde Municipal/Gerente

Asistente de Direccion de

completo y Contrato

de Servicios Técnicos
o Profesionales bajo
Subgrupo 18

revisa que todo esté

"lcompleto y legaliza

contrato
Remite Expediente
completo con

Contrato Legalizado

Recibe  Expediente,
revisa que todo esté

A

completo incluyendo
Contrato Legalizado y
envia

L Asesor Legal Gerente Municipal Secretario Municipal
Municipal Recursos Humanos
Recibe, revisa, firma y
envia Expediente Recibe  Expediente,

Recibe Expediente

>
completo

|

Elabora Resolucion de
Alcaldia Municipal

}

Envia Expediente
completo con
Resolucién de
Alcaldia Municipal

Recibe Expediente
completo e ingresa al
sistema de registro de
contrato a la
Contraloria  General
de Cuentas para
generar constancia de
notificacién de que el
Contrato esta

y

validado, de
conformidad con el
Articulo 75 de la Ley
de Contrataciones del
Estado (debera remitir
dentro del plazo de 30
dias contados a partir
de su aprobacién)

}

Realiza Oficio y envia
documentos en PDF
por correo electrénico
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AUXIIIaAr d(.T. Codmpras / Asistente de Direccion de Contratista Jefe del Departamento de | Jefe del Departamento de
uxI |ar_ e Recursos Humanos ontratt Presupuesto Contabilidad
Contrataciones
Recibe Oficio, revisa y
verifica
documentacién
recibida por correo
donde se traslada
documentacion
Publica Contrato para
registro en
GUATECOMPRAS
v
Genera constancia en
archivo PDF de las
publicaciones Elabora documentos y
realizadas en el Portal traslada a la Direccion
GUATECOMPRAS de Recursos
Humanos:
L . . . Informe
Recibe constancia en Parcial o Final segun
Envia archivo PDF de archivo PDF de las corresponda del
constancia de publicaciones Servicio Pres'tado con
registros de » realizadas en > ol Visto Bueno d‘e \a
GUATECOMPRAS por GUATECOMPRAS autoridad
correo electrénico para control intgmo y correspondiente que
archivo a expediente supervisara o validara
los servicios.
Factura Contable con
las formalidades de
ley
Recibe Informe
Parcial o Final vy
Factura con Vo.Bo.
del area que solicito la
contratacion
Elabora  Oficio y Recibe Oficio, Informe
traslada Factura e| | Parcial o Final,
Informe Parcial o Final Factura y copia de
y copia de Contrato Contrato
Envia Informe Parcial S:f(l?; o Inf:i:gf
o Final, Factura, copia Factura, copia de’
de Contrato y oficio "|Contrato y oficio con
con cuadro de partida X
. cuadro de partida
presupuestaria .
presupuestaria
Traslada Informe
Parcial o Final,
Factura y copia de
contrato
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Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal

]

Recibe Informe
Parcial o Final,
Factura y copia de
contrato

Realiza el pago
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.2 DEPARTAMENTO DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de | codigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal Seleccion y
Reclutamiento
Direccion: Seccion:
09.DRH.05 Procedimiento 02
Direccion de Recursos Humanos No Aplica

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la Induccién del Personal
de Nuevo Ingreso en el desempefio de su puesto de trabajo. La informacion especifica
para cada puesto dependeré de las atribuciones del puesto para el cual fue contratado y
la informacion institucional es general para todas las personas de nuevo ingreso.

Descripcion General

Fundamento Juridico «  Cddigo Municipal

. Personal de la Direccion de Recursos Humanos
Usuarios . Personal de las Diferentes Areas
»  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos »  Ser contratado bajo Rengléon 011y 022
Concepto Definicion
.. Consiste en la orientacién, ubicacion y supervision que se efectia a
Induccién al . . ) .
Personal: los Trabajadores de reciente ingreso, durante el periodo de
: desempefio inicial o periodo de prueba.
Induccion al Es el proceso en donde se le proporciona al trabajador una
Puesto de introduccion a la institucion y a su puesto, buscando desarrollar una
Conceptos y Trabajo: imagen positiva de la misma y facilitar la adaptacién del trabajador.
Definiciones . . . .
Es aquella relativa a las operaciones realizadas por una dependencia
Informacién o entidad; su finalidad principal es servir de apoyo en los procesos de
Institucional: decision y en la determinacion de objetivos, ejecucion, control y
evaluacion de resultados de los programas institucionales.
Se entiende a aquello que es tanto metaférica como concretamente
Puesto de al espacio que uno ocupa en una empresa o institucion o entidad
Trabajo: desarrollando algun tipo de actividad o empleo con la cual puede
ganarse la vida ya que recibe por ella un salario o sueldo especifico.
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p DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
° REQUERIDO
Asigna al Jefe del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo  y/o
Auxiliar ~ de  Capacitacion  y | Director de Recursos .
1. ., Ninguno
Desarrollo, para la Induccién de Humanos
Personal de Nuevo Ingreso a la
institucion.
Inicia la induccidén a la institucién,
presentandose con el personal de
nuevo ingreso, da a conocer la
. . ’ Estructura
Estructura Organizacional, Filosofia o .
2. o Jefe de Capacitaciény Organizacional
Institucional, Reglamento de s . ]
L. . Desarrollo y/o Auxiliar Filosofia
Personal y demas informacion o o
. . de Capacitacién y Institucional
considerada importante para su .
. e, Desarrollo Descriptor de Puesto
ingreso a la institucién. L
. Atribuciones del
Informa y entrega a cada trabajador
. . Puesto
3. | de nuevo ingreso, las Funciones del .
Normativas
Puesto.
- — . Generales
Firma de recibido el Descriptor,
o Reglamento de
Atribuciones del Puesto,
Personal
4. | Reglamento de Personal de |la .
S . Trabajador de Nuevo
Municipalidad y Normativas
Ingreso
Generales.
5 Firma Formato de Asistencia al Formato de
" | finalizar la Induccién a la institucién. Asistencia
Presenta al trabajador de nuevo
ingreso con el Jefe Inmediato | Auxiliar de Selecciény .
6. . ‘ . Ninguno
Superior y en el Area para la cual Reclutamiento
fue contratado.
| DOCUMENTOS DE SOPORTE
No. Nombre del Documento
1. | Estructura Organizacional
2. | Filosofia Institucional
3. | Descriptor de Puesto
4. | Atribuciones del Puesto
5. | Normativas Generales
6. | Reglamento de Personal
7. | Formato de Asistencia
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FLUJOGRAMAINDUCCION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Jefe de Capacitacion y

Director de Recursos Desarrollo vio Auxiliar de Trabajador de Nuevo Auxiliar de Seleccién y
Humanos roto y! Ingreso Reclutamiento
Capacitacion y Desarrollo
Asigna al Jefe del Inicia la induccién a la
Departamento de institucion,
Capacitacion Y presentandose con el
Desarrollo y/o Auxiliar personal de nuevo
de Capacitacion vy ingreso, da a conocer
Desarrollo, para la la Estructura
induccion de personal Organizacional
de nuevo ingreso a la Filosofia Institucional,
institucion Reglamento de
Personal y demas
informacion
considerada
importante para su
ingreso a la institucion
i Firma de recibido el
Informa y entrega a gﬁ?g&g;rés del
cada trabajador de o
nuevo ingreso, las puesto, ~Reglamento
funciones del u,esto de Personal de la
P Municipalidad

normativas generales

Presenta al trabajador
Firma Formato de de nuevo ingreso con
Asistencia al finalizar el Jefe Inmediato
la induccion a la "|Superior y en el area
institucion para la cual fue
contratado
v
Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de | cédigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal Seleccion y
Reclutamiento
Direccion: Seccion:
09.DRH.06 Procedimiento 03
Direccion de Recursos Humanos No Aplica

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la busqueda Interna de
Descripcion General Candidatos potencialmente calificados y capaces de poder ocupar otros cargos dentro de
la Institucién, cuando se necesite ocupar un puesto vacante 6 nuevo.

«  Cddigo Municipal
Fundamento Juridico . Ley de Servicio Municipal
. Reglamento de Personal de la Municipalidad de Mixco

*  Personal de la Alcaldia Municipal

. Personal de la Gerencia Municipal

Usuarios . Personal de la Direccion de Recursos Humanos
. Personal de las Diferentes Areas

+  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos . Ser trabajador municipal

Concepto Definicion

Postulante: Aspirante o solicitante a un cargo, un puesto de trabajo u otro.
Conceptos y Es una estrategia fundamental para retener al trabajador, mejorar sus
Definiciones Plan de Carrera: | fortalezas y debilidades y conformar las posiciones de sucesién en

cargos criticos de la organizacién.

Es un anuncio o un escrito con el cual se convoca a un determinado
evento o acontecimiento que se producira; también se suele emplear
como sinénimo de la palabra citacién.

Convocatoria
Interna:

DESCRIPCION SECUENCIAL

No a DOCUMENTO
' DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
Di
Elabora, firma y entrega Solicitud de Gerente / Director/ -
1. - Jefe de « Solicitud de
Requerimiento de Personal. . o
Arealnteresada Requerimiento de
2 Recibe 'y revisa Solicitud de Personal
* | Requerimiento de Personal.
Jefe del SolicitudRequerimien
Traslada Solicitud de Requerimiento Departamento de uarequ
: - to de Personal
de Personal y adjunta Cuadro Selecciony
3. . . . « Cuadro General de
General de Trabajadores Municipales Reclutamiento .
ue sugiere para el puesto Trabajadores
i 9 i P ' Municipales
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Autoriza la Solicitud de « Solicitud
4. | Requerimiento de Personal firmando Requerimiento de
en la esquina superior derecha. Personal

De no ser autorizado, regresa
Solicitud de Requerimiento de

> Personal a Jefe de Seleccion y Director de Recursos
. Humanos
Reclutamiento.
Traslada Solicitud de Requerimiento *  Solicitud
6 de Personal a Jefe y/o Auxiliar del Requerimiento  de
° | Departamento de  Seleccion vy Personal
Reclutamiento.
7 Recibe Solicitud de Requerimiento

de Personal autorizada.

Inicia Reclutamiento Interno por

medio de estudio de informacién de

expedientes, base de datos vy

referencias del recurso humano con

gue cuenta la Institucién para ocupar

el puesto, segun posibilidades de:

8. | + Transferencias de Personal

* Ascensos de Personal

« Transferencias con Ascensos

¢ Programas de Desarrollo de
Personal

» Planes de Profesionalizaciéon de
Personal.

« Expediente de
Personal

Jefe/Auxliliar del
Departamento de

Seleccion 'y
Realiza Convocatoria Interna por Reclutamiento

medio de Oficio con firma del Jefe
de Seleccién y Reclutamiento con +  Oficio para
Visto Bueno de Direccién de Convocatoria Interna
Recursos Humanos/ Gerencia
Municipal/ Alcalde Municipal.

Revisa expedientes de trabajadores
10. | que participaron de la Convocatoria
Interna.

11. | EvalUay analiza expedientes.

Revisa el Sistema de Recursos
Humanos para tener informacion
12. | actualizada de los trabajadores que
se postulen para el puesto, plaza
vacante o nueva.

Realiza Seleccién de Postulantes, por Jefe/Auxliliar del e Propuesta

lo menos tres candidatos para Departamento de « Expediente

elaborar Propuesta (si hubiesen Seleccién y e Andlisis de cada
cumplido con el perfil). Reclutamiento Expediente

+ Expediente de
Personal

13.
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14.

Si procede la participacién de un
trabajador municipal al puesto
vacante o puesto nuevo, traslada la
Propuesta,expediente y analisis de
cada postulante para revisién y Visto
Bueno.

15.

Recibe, revisa y evalua documentos
del postulante seleccionado para
Promocion Interna, que mas se
apegue al perfil y que tenga la

15.

actitud para el puesto, teniendo el
expediente sin faltas administrativas
(en el Ulitmo mes) que afecte su
postulacién, posteriormente remite a
Direccién de Recursos Humanos.

Alcalde Municipal
Gerente
Director

Jefe de Area

Propuesta
Expediente
Andlisis  de
Expediente

cada

16.

Recibe y traslada a Jefe del
Departamento de  Seleccion vy
Reclutamiento la propuesta
aprobada o rechazada.

Director de Recursos
Humanos

17.

Recibe  expediente, si  fuera
rechazada la propuesta, deberad de
notificarsele al trabajador por medio
de un Oficio de Notificacion, si es
aceptada continua el proceso.

18.

Notifica al trabajador seleccionado
por medio de Oficio de Notificacion.

19.

Informa a  trabajadores  que
participaron del proceso y no fueron
seleccionados, del resultado,
agradeciendo su postulaciéon vy
dejando carta de soporte en el
Expediente — Kardex.

Si la terna de candidatos postulados
es rechazada continda con el
procedimiento de Reclutamiento
Externo de Personal.

Jefe del
Departamento de
Selecciony
Reclutamiento

Propuesta de
Trabajadores
Aprobada o
Rechazada

Carta de
Agradecimiento a
Trabajadores
Postulados
Expediente

Kardex

' DOCUMENTOS DE SOPORTE

Nombre del Documento

Solicitud de Requerimiento de Personal

Cuadro General de Trabajadores Municipales

AINES

Expediente de Personal

51

&

Mixco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE RECURSOS HUMANOS

4. Oficio para Convocatoria Interna

5. Propuesta

6. Expediente

7. Anélisis de cada Expediente

8. Propuesta de Trabajadores Aprobada o Rechazada
9. Carta de Agradecimiento a Trabajadores Postulados
10. | Kardex
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FLUJOGRAMA PROMOCION INTERNA DE PERSONAL

Jefe/Auxiliar del
Departamento de
Seleccién y Reclutamiento

Gerente/Director/Jefe de | Jefe del Departamento de Director de Recursos
Area Interesada Seleccion y Reclutamiento Humanos

Inicio

Recibe y revisa

2 Solicitud de
Elabora, f|rlm_a y Requirimiento de
entrega Solicitud de Personal.
Contratacion de—L «Politicas y Normas
Personal ™lde la Institucion,
relacionadas a
promocioén interna,
ascensos o plan de
carrera

I

Traslada Solicitud de

Requerimiento de Autoriza la Solicitud
Personal y adjunta de Requerimiento de
Cuadro General de » Personal firmando en
Trabajadores la esquina superior
Municipales que derecha

sugiere para el puesto i

De no ser autorizado,
regresa Solicitud de

Requerimiento de
Personal a Jefe de
Seleccion y

Reclutamiento

!

Traslada Solicitud de

Requerimiento de

Personal a Jefe y/o Recibe Solicitud de
Auxiliar del » Requerimiento de
Departamento de Personal autorizada
Seleccion y

Reclutamiento

A

&
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Jefe/Auxiliar del
Departamento de
Seleccion y Reclutamiento

Inicia  Reclutamiento
interno por medio de
estudio de
informacién de
expedientes, base de
datos y referencias
del recurso humano
con que cuenta la
Institucion para
ocupar el puesto,
segun posibilidades

de:

« Transferencias de
personal

«Ascensos de
personal
«Transferencias con
ascensos

«Programas de
desarrollo de personal
«Planes de
profesionalizacién de
personal

v

Realiza convocatoria
interna por medio de
Oficio con firma del
Jefe de Seleccion y
Reclutamiento con
Visto Bueno De
Direccion de Recuros
Humanos/Gerencia
Municipal/Alcalde
Municipal

v

Revisa expedientes
de trabajadores que
participaron de la
Convocatoria Interna

v

Realiza evaluaciéon vy
analisis expedientes

.

Revisa el Sistema de
Recursos  Humanos
para tener informacién
actualizada de los
trabajadores que se
postulen para el
puesto o plaza
vacante o nueva
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Jefe/Auxliliar del

Alcalde Municipal Gerente

Director de Recursos

Jefe del Departamento de

expediente y analisis
de cada postulante
para revision y Visto
Bueno

expediente sin faltas
administrativas (en el
ulitmo mes) que
afecte su postulacion,
posteriormente remite
a Direccion de
Recursos Humanos

propuesta aprobada o
rechazada

Departamento de Director c . )
Seleccion y Reclutamiento Jefe de Area Humanos Seleccién y Reclutamiento
Realiza Seleccion de
Postulantes, por lo
menos tres
candidatos para
elaborar Propuesta (si
hubiesen cumplido
con el perfil) Recibe, revisa y
¢ evalua  documentos
del postulante
Si procede la seleccionado para Recibe expediente, si
participacion de un Promacién Interna, Recibe y traslada a fuera rechazada ' la
trabajador municipal que mas se apegue al Jefe del propuesta, debera de
al puesto vacante o perfil y que tenga la Departamento de notificérseie al
puesto nuevo, > actitud para el puesto, » Seleccion »| trabajador por medio
traslada el Propuesta, teniendo el Reclutamiento a de un Oficio de

Notificacién, si es
aceptada continua el

proceso

Notifica al trabajador

seleccionado por
medio de Oficio de
Notificacion

Informa a
trabajadores que
participaron del
proceso y no fueron
seleccionados, del
resultado,
agradeciendo su

postulacién y dejando
carta de soporte en el
Expediente — Kardex.
Si la terna de
candidatos
postulados es
rechazada continta
con el procedimiento
de Reclutamiento
Externo de Personal
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6.2.3 RECLUTAMIENTO EXTERNO DE PERSONAL

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Seleccién Cadigo: Proceso X No. De Paginas:

Gerencia Municipal X
y Reclutamiento

Direccion: Seccion: P imi
09.DRH.07 rocedimient 03
Direccion de Recursos Humanos No Aplica o

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la convocatoria externa
de candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
Descripcion General Institucion, asi mismo, permitird la creacién y alimentacién del banco de datos de
candidatos, que permita una respuesta efectiva cuando se necesite ocupar un puesto
nuevo o una vacante.

«  Cddigo Municipal
Fundamento Juridico +  Ley de Servicio Municipal
. Reglamento de Personal de la Municipalidad de Mixco

. Personal de la Alcaldia Municipal
. Personal de la Direccion de Recursos Humanos

Usuarios . .
«  Personal de las Diferentes Areas
«  Trabajadores Municipales
Requisitos Previos . Ninguno
Concepto Definicion
Conceptos y Es el proceso y el resultado de reclutar. Proceso de convocar o
Definiciones Reclutamiento: reunir personas para que participen o colaboren en una actividad
especifica.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Elabora y traslada Solicitud de
Contratacion de Personal segun .
1. ) . . Area Interesada
perfil establecido al Jefe de Seleccion
y Reclutamiento.
2. | Recibe Solicitud de Personal.
Revisa la Solicitud de Personal de « Solicitud de
acuerdo a: Contratacion de
. ti Personal
3. PoI|t.|ca5” y Normas de la Jefe del
Institucion e Cuadro General de
. . Departamento de .
» Vacantes Disponibles o L Trabajadores
P N Selecciony «  Expediente
uesto ue.v.o Reclutamiento P
Traslada Solicitud de Personal
4 adjuntando Cuadro General de
* | Trabajadores al Director de Recursos
Humanos.
5. | Recibe y revisa Expediente. Director de Recursos
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Traslada Solicitud de Contratacién Humanos

6. | de Personal al Alcalde Municipal
para Visto Bueno.

Recibe y traslada Solicitud de
Contratacion de Personal autorizada

con Visto Bueno del Alcalde
Municipal. +  Solicitud de

Contratacion de
Revisa Solicitud de Contratacion de Personal
la Personal aprobada.

Jefe del
Departamento de
Seleccion 'y
Reclutamiento

Traslada Solicitud de Contratacion
9. | de Personal al Auxiliar de Selecciény
Reclutamiento.

10. | Recibe Solicitud de Personal.

Realiza busqueda externa de
candidatos, por medio de los
siguientes medios:

» Banco de datos conformado por
candidatos que se presentan de
manera espontanea o
provenlehtes de otros . Anuncio de
reclutamientos. .

11. L . Convocatoria de

« Publicacion en pagina web de la Personal
Municipalidad de Mixco.

« Ventanilla Unica Municipal del
Empleo -VUME-.

« Anuncios en diferentes medios de
comunicacién:  redes  sociales,
diarios, periodicos, televisivos y/o
radiales.

Auxiliar de Selecciéon
y Reclutamiento

Integra  los  Curriculum  Vitae
12. | recibidos en el plazo establecido en
la busqueda.

Realiza analisis de los Curriculum
Vitae recibidos.

Define que candidatos cumplen con
14. | el perfil del puesto vacante o puesto + Curriculum Vitae
nuevo.

13.

Traslada al Jefe del Departamento de
Seleccién 'y  Reclutamiento los
curriculums analizados que cumplan
con el pérfil requerido.

15.

Recibe los Curriculum Vitae Jefe del . .
16. . e Curriculum Vitae
analizados. Departamento de

>7 7N
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Valida la seleccion de los Curriculum Seleccion 'y
17. | Vitae que cumplen con el perfil de la Reclutamiento
plaza vacante o nueva.

Elabora Cuadro con la Sintesis de los
Curriculums recibidos y traslada al « Cuadro de Sintesis de
Director de Recursos Humanos para Curriculum

Visto Bueno del Alcalde Municipal.

18.

Recibe y remite Cuadro con la
19. | Sintesis de los Curriculums recibidos, Alcalde Municipal
firma y sella de Visto Bueno.

Recibe y remite Cuadro con la
20. Smtesys de los Currlculyms recibidos, | Director de Recursos | | Cuadro de Sintesis de
con firmay sello de Visto Bueno del Humanos .

. los Curriculum
Alcalde Municipal.

Recibe Cuadro con la Sintesis de los

21 Curriculums recibidos, con firma y Encargado de
* | sello de Visto Bueno del Alcalde Recursos Humanos
Municipal.
ContinGa con el procedimiento de Jefe del
L ., Departamento de .
22. | Seleccion y  Contratacion  de - Ninguno
Seleccion 'y
Personal. .
Reclutamiento
' DOCUMENTOS DE SOPORTE |
No. Nombre del Documento
1. Solicitud de Contratacion de Personal
2. Cuadro General de Trabajadores
3. Expediente
4. Anuncio de Convocatoria de Personal
5. Curriculum Vitae
6. Cuadro de Sintesis de Curriculum
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FLUJOGRAMA RECLUTAMIENTO EXTERNO DE PERSONAL

Jefe del Departamento de Director de Recursos Auxiliar de Seleccion y

Area Interesada Seleccion y Reclutamiento Humanos Reclutamiento

Inicio

Elabora y traslada
Solicitud de
Contratacion de
Personal segun perfil
establecidoal Jefe de
Seleccion y
Reclutamiento

Recibe Solicitud de
"| Personal

Revisa la Solicitud de
Personal de acuerdo
a:

«Politicas y normas de
la Institucion
«Vacantes disponibles
o

*Puesto nuevo

b

Traslada Solicitud de
Personal adjuntando

Cuadro General de Recibe y  revisa
Trabajadores al expediente

Director de Recursos

Humanos ¢

Traslada Solicitud de
Contratacion de
Personal al Alcalde
Municipal para Visto —

Recibe Solicitud de

Bueno Personal
; -
Recibe y traslada
Solicitud » de Realiza busqueda
Contratacion ) de externa de
Personlal autorizada candidatos, por
con Visto E%ugno del medio de los
Alcalde Municipal siguientes medios:
‘ eBanco de datos
Traslada Solicitud de conformado por
Contratacion de Revisa Solicitud de candidatos que se
Personal al Auxiliar de « Contratacion de la presentan de manera
Seleccion y Persona aprobada espontanea o
Reclutamiento provenientes de otros
reclutamientos.
*Publicacion en

pagina web de la
Municipalidad de

Mixco.

+Ventanilla Unica
Municipal del Empleo
—VUME-.

*Anuncios en

diferentes medios de
comunicacion: redes

sociales, diarios,
periddicos, televisivos
ylo radiales
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DE RECURSOS HUMANOS

Auxiliar de Seleccion y

Reclutamiento

Jefe del

iony R

| Departamento de

ito

Alcalde Municipal

Director de Recursos
Humanos

Encargado de Recursos
Humanos

Integra los Curriculum
Vitae recibidos en el
plazo establecido en
la busqueda

v

Realiza analisis de los

Curriculum Vitae
recibidos
Define que

candidatos cumplen
con el perfil del
puesto vacante o
puesto nuevo

Traslada al Jefe del

Departamento de
Seleccion y
Reclutamiento los
curriculums

analizados y que
cumplan con el pérfil
requerido

Recibe los Curriculum

"| Vitae analizados

v

Valida la seleccion de
los Curriculum Vitae
que cumplen con el
perfil de la plaza
vacante o nueva

Elabora Cuadro con la
Sintesis de los
Curriculums recibidos
y traslada al Director
de Recursos
Humanos para Visto
Bueno del Alcalde
Municipal

Recibe y remite
Cuadro con la Sintesis

Continta con el

»ide los Curriculums
recibidos, firma y sella
de Visto Bueno

"|recibidos, con firmay

Recibe y remite
Cuadro con la Sintesis
de los Curriculums

Recibe Cuadro con la
Sintesis de los
Curriculums recibidos,

sello de Visto Bueno
del Alcalde Municipal

Y

con firma y sello de
Visto Bueno del
Alcalde Municipal

procedimiento de
Seleccion y
Contratacion de
Personal

Fin
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6.3 SECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento de | Codigo: Proceso No. De Paginas:
Gerencia Municipal .,

Gestion de Personal
Direccion: Seccion:

Seccion de | 09.DRH.08 | Procedimiento | X 03
Direccion de Recursos Humanos Administracion de

Recursos Humanos

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para Afiliar a un
Descripcion General trabajador de nuevo ingreso, a los servicios del IGSS por medio del portal de servicios
electrénicos.

Fundamento Juridico e Acuerdo 1123, Ley Organica del IGSS

. Personal de la Direccién de Recursos Humanos

«  Trabajadores Municipales

. La Municipalidad de Mixco debe contar con permisos para ingresar al portal de
servicios electronicos de la pagina del IGSS http://servicios.igssgt.org.

Requisitos Previos . Los trabajadores que requieran el trdmite deben contar con Copia del Contrato
Laboral con la Municipalidad de Mixco

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién —DPI-

Usuarios

Concepto Definicion
Conceptos y I1GSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
Definiciones DPI: Documento Personal de Identificacion.

Formulario No.

DRPT-59: Formulario Unico de Registro de Afiliados.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No ) DOCUMENTO
. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO

Ingresa al Sistema de Recursos
1. | Humanos ORACLE e ingresa su
USUARIO y CLAVE. «  Formulario Unico de

Consulta la  informacién  del Registro de Afiliados
2. | trabajador que realizara el tramite en Encargado de No. DRP-59
el Sistema de Recursos Humanos. Recursos Humanos

Ingresa al  portal  electrdnico
3. | http://servicios.igssgt.org e ingresa
su USUARIO y CLAVE.
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Selecciona la categoria “Patronos”.

Selecciona el vinculo “Registro de
afiliados” e  “Inscripcién  de
trabajadores”.

Genera en el Sistema Formulario
Unico de Registro de Afiliados No.
DRP-59.

Ingresa en el Formulario Electronico
DRPT-59 los datos del trabajador
segun informacion obtenida en el
Sistema ORACLE.

Valida la informaciéon en el Sistema
ORACLE y se genera el numero de
afiliacion del trabajador (nuevo
ingreso).

Ingresa el numero de afiliacién del
trabajador generado por el portal
del IGSS al Sistema ORACLE de
Recursos Humanos.

10.

Guarda la informacién ingresada en
el Sistema ORACLE.

11.

Imprime  Formulario  Unico de
Registro de Afiliados No. DRP-59.

12.

Traslada Formulario Unico de
Registro de Afiliados No. DRP-59 a
Director de Recursos Humanos para
firma.

Encargado de
Recursos Humanos

Ninguno

13.

Recibe, firma y sella Formulario
Unico de Registro de Afiliados DRP-
59, correspondiente a Reposicion y
Actualizacion.

14.

Traslada Formulario Unico de
Registro de Afiliados No. DRP-59.

Director de Recursos
Humanos

15.

Recibe y valida la informacion del
Formulario Unico de Registro de
Afiliados No. DRPT-59.

16.

Entrega  Formulario  Unico  de
Registro de Afiliados No. DRPT-59 al
trabajador.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Formulario Unico de
Registro de Afiliados
No. DRP-59
Fotocopia de DPI
Contrasefa del 1GSS
del Documento de
Afiliacion

Formulario Unico de
Registro de Afiliados
No. DRP-59

17.

Recibe Formulario Unico de Registro
de Afiliados No. DRP-59.

18.

Revisa que los datos ingresados en
Formulario Unico de Registro de
Afiliados  No. DRP-59 estén
correctos.

Trabajador de Nuevo
Ingreso

Formulario Unico de
Registro de Afiliados
No. DRP-59
Fotocopia DPI
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19.

Entrega  Formulario  Unico  de
Registro de Afiliados No. DRP-59
adjuntando fotocopia de DPI en las
Oficinas Centrales del IGSS.

20.

Recibe Contrasefia de Documento
de Afiliaciéon en las Oficinas Centrales
del IGSS.

21.

Reproduce fotocopia de Contrasefia
del IGSS del Documento de
Afiliacion recibido.

22.

Entrega fotocopia de Contrasefia del
IGSS del Documento de Afiliacién al
Auxiliar de Recursos Humanos en
Recepcion de Documentos.

Trabajador de Nuevo
Ingreso

Formulario Unico de
Registro de Afiliados
No. DRP-59
Fotocopia DPI

Fotocopia de
Contrasena del IGSS
del Documento de
Afiliacion

23.

Recibe fotocopia de Contrasefia del
IGSS del Documento de Afiliacion,
firmado y sellado por Recepcion de
Recursos Humanos.

24.

Rectifica que el NUmero de Afiliacion
gue contiene la Contrasefia del IGSS
del Documento de Afiliacion
coincida con el nimero generado en
el portal electrénico del IGSS.

25.

Archiva una fotocopia de Contrasefia
del IGSS del Documento de
Afiliacion recibida.

26.

Entrega una fotocopia de
Contrasefia del IGSS del Documento
de Afiliacion a Auxiliar de Kardex y
Aucxiliar de Néminas.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Fotocopia de
Contrasena del IGSS
del Documento de
Afiliacion

| DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

Nombre del Documento

Formulario Unico de Registro de Afiliados No. DRP-59

Fotocopia de DPI

Contrasefa del IGSS del Documento de Afiliacion
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FLUJOGRAMA TRAMITE DE REGISTRO DE TRABAJADORES DE NUEVO

INGRESO AL IGSS EN FORMA ELECTRONICA

Encargado de Recursos
Humanos

Inicio

Ingresa al Sistema de
Recursos  Humanos
ORACLE e ingresa su

USUARIO y CLAVE

Consulta la
informacion del
trabajador que
realizara el tramite en
el Sistema de

Recursos Humanos

Ingresa  al portal
electrénico http://
servicios.igssgt.org e
ingresa su USUARIO
y CLAVE

v

Selecciona la
categoria “Patronos”

v

Selecciona el vinculo
“Registro de afiliados”
y “Inscripcion  de
trabajadores”

v

Genera en el Sistema
Formulario electrénico
DRPT-59

Ingresa en el
formulario electrénico
DRPT-59 los datos del

trabajador segun
informacién obtenida
en el Sistema
ORACLE

Valida la informacion
en el Sistema y se
genera el nimero de

afiliacion del
trabajador

v
Ingresa el nimero de
afiliacion del

trabajador generado
por el portal del IGSS
al Sistema ORACLE
de Recursos
Humanos

D
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Encargado de Recursos

Director de Recursos

Auxiliar de Recursos

Trabajador de Nuevo

Humanos Humanos Humanos Ingreso
Guarda la informacioén
ingresada en el
Sistema ORACLE
Imprime Formulario
Unico de Registro de
Afiliados No. DRP-59
Traslada  Formulario Recibe Formulario Recibe y valida la
Unico de Registro de Unico de Registro de informacion del Recibe Formulario
Afiliados No. DRP-59 | Afiliados DRP-59, — Formulario Unico de Unico de Registro de
a Director de ”| correspondiente a Registro de Afiliados Afiliados No. DRPT-
Recursos Humanos Reposicion y No. DRPT-59 59
para firma Actualizaciéon L v
i . Revisa que datos en
Entrega  Formulario Formulario Unico de

Traslada  Formulario
Unico de Registro de
Afiliados No. DRPT-59

Unico de Registro de
Afiliados No. DRPT-59
al trabajador

Recibe fotocopia de
Contrasefia del IGSS
del Documento de
Afiliacién, firmado vy
sellado por Recepcion
de Recursos
Humanos

et

v

Rectifica que el
Numero de Afiliacion
que contiene la
Contrasefia del IGSS
del Documento de
Afiliacién coincida con
el numero generado
en el portal
electrénico del IGSS

v

Archiva una fotocopia
de Contrasefia del
IGSS del Documento
de Afiliacion recibida

Entrega una fotocopia
de Contrasefia del
IGSS del Documento
de Afiliacion a Auxiliar
de Kardex y Auxiliar
de Némina

— Afiliacion al Auxiliar de

Registro de Afiliados
No. DRPT-59 estén
correctos

v

Entrega Formulario
Unico de Registro de
Afiliados No. DRPT-59
adjuntando fotocopia
de DPI en las Oficinas
del IGSS

Recibe Contrasefia de
Documento de
Afiliacion en las
Oficinas Centrales del
IGSS

v

Reproduce fotocopia
de Contrasefia del
IGSS del Documento
de Afiliacion recibido

v

Entrega fotocopia de
Contrasefia del IGSS
del Documento de

Recursos  Humanos
en Recepcion de
Documentos
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6.3.2 SOLICITUD DE PERMISOS TEMPORALES DE

TRABAJADORES MUNICIPALES

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento de Gestion Cadigo: Proceso X No. De Paginas:

Gerencia Municipal

de Personal
Direccion: Seccion: Procedimient
L Seccion de Administracién | 09.DRH.09
Direccién de Recursos Humanos o

de Recursos Humanos

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la Solicitud y
Autorizacién de Permisos Temporales de los Trabajadores Municipales, por distintos

Descripcion General . R - _ . .
motivos justificados, entre ellos: personales, cumpleafios, académicos o asistencia

médica.
. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, entre los Trabajadores y la Municipalidad
de Mixco
Fundamento Juridico . Reglamento de Personal de la Municipalidad de Mixco

. Ley de Servicio Municipal

»  Cddigo Municipal

+  Trabajadores de la Direccién de Recursos Humanos
Usuarios . Trabajadores de las Diferentes Areas

»  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos . Boleta de Permiso

Concepto Definicion

Son la interrupcion de la prestacion laboral durante un tiempo

Permisos determinado. Durante el tiempo que dura el permiso, el trabajador no
Laborales: tiene obligacion de acudir a su puesto de trabajo, pero si tiene

Conceptos y derecho a la remuneracién correspondiente.
Definiciones Es toda falta de un trabajador al lugar de trabajo, considerandose
ausencias justificadas cuando son por enfermedad, asistencia a
Ausencia consulta médica, enfermedad grave, boda, cambio de domicilio,
Justificada: paternidad y maternidad, cumplimiento de un deber civil,

fallecimiento de un familiar cercano u otras que ameriten su ausencia
sin permiso anticipado.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1 Requiere Boleta de Permiso al Trabajador
* | Auxiliar de Recursos Humanos. Interesado
2 Entrega Boleta de Permiso a | Auxiliar de Recursos |« Boleta de Permiso
" | trabajadores interesados. Humanos (original y copia)
3 Recibe 'y completa Boleta de Trabajador
| Permiso. Interesado
66

Mixco



DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Adjunta constancias que justifican el
permiso o ausencia. Trabajador
Entrega Boleta de Permiso al Jefe Interesado
Inmediato Superior.

6. | Recibe y analiza Boleta de Permiso.
Revisa la documentaciéon que
adjunta si es el caso.

Si la aprueba da su Visto Bueno,
8. | firma y sella la Boleta de Permiso en Jefe Inmediato
el lugar establecido. Superior

Si no aprueba la Boleta de Permiso,
informa verbalmente al Trabajador
indicando las razones y devuelve
documento.

Recibe Boleta de Permiso y si fue
aprobada traslada a Auxiliar de Trabajador
Recursos Humanos, adjuntando una Interesado « Boleta de Permiso
fotocopia de la misma. (original y copia)
Recibe original de la Boleta de
Permiso, firmada y sellada por Jefe
Inmediato y Director y/o Gerente del
Area.

Recibe, revisa y traslada Boleta de
12. | Permiso a Subirector de Recursos
Humanos para Visto Bueno.

Firma y sella la Boleta de Permiso de
Visto Bueno. Subdirector de
Traslada Boleta de Permiso a Auxiliar | Recursos Humanos
de Recursos Humanos.

Recibe Boleta de Permiso e Ingresa
15. | al Sistema el Permiso otrorgado al
Trabajador Municipal segun Boleta

10.

11.
Auxiliar de Recursos
Humanos

13.

14.

Auxiliar de Recursos

16. Traslla.ada Boleta de Permiso a Humanos
Auxiliar de Kardex.
17. | ooelexpecionte dol tabasdior, | AvHliardeKardex | (EEES
‘ DOCUMENTOS DE SOPORTE ‘
No. Nombre del Documento

1. | Boletar de Permiso (original y copia)
2. | Expediente Trabajador
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MUNICIPALES

DE RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMASOLICITUD DE PERMISOS TEMPORALES DE TRABAJADORES

Trabajador Interesado

Auxiliar de Recursos
Humanos

Jefe Inmediato Superior

Sub Director de Recursos

Humanos

Auxiliar de Kardex

Requiere Boleta de
Permiso aL Auxiliar de

Recursos Humanos

Entrega Boleta de
Permiso a

"|trabajadores

interesados

Recibe y completa

Boleta de Permiso

v

Adjunta  constancias
que justifican el
permiso o ausencia

‘v

Entrega Boleta de

Recibe y analiza

Permiso al Jefe
Inmediato Superior

Recibe Boleta de
Permiso y si fue
aprobada traslada a

| Boleta de Permiso

v

Revisa la
documentacion  que
adjunta si es el caso

Si la aprueba da su
Visto Bueno, firma y
sella la Boleta de
Permiso en el lugar
establecido

Si no aprueba la
Boleta de Permiso,

Informa  verbalmente

Auxiliar de Recursos 4
Humanos, adjuntando
una fotocopia de la
misma

y

Recibe original de la
Boleta de Permiso,
firmada y sellada por
Jefe Inmediato y
Diregtor y/lo Gerente

del Area
v

Recibe, revisa y
traslada Boleta de
Permiso a Sub
Director de Recursos
Humanos para Visto
Bueno

al Trabajador
indicando las razones
devuelbe

y
documento

Firma y sella la Boleta
» de Permiso de Visto

Recibe Boleta de
Permiso e Ingresa al
Sistema el Permiso
otrorgado al
Trabajador Municipal
segun Boleta

Bueno
v

Traslada Boleta de
Permiso a Auxiliar de
Recursos Humanos

!

Traslada Boleta de
Permiso a Auxiliar de
Kardex

Recibe Boleta de
Permiso y archiva en

“lel expediente del

trabajador
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6.3.3 SANCIONES ADMINISTRATIVAS POR LLAMADA DE

ATENCION

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento de Gestién Cadigo: Proceso X No. De Paginas:

Gerencia Municipal

de Personal
Direccién: Seccién: Procedimient

Seccion de Administracion | 09.DRH.10 04
Recursos Humanos °

de Recursos Humanos

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la aplicacion de las
Sanciones Administrativas, al personal que cometa falta en el servicio, establecidas en el
Descripcion General Reglamento de Personal de la Municipalidad, Cédigo de Trabajo y otras leyes aplicables
vigentes, para que se tomen las acciones correspondientes y se dé cumplimiento a las
normativas internas.

e Codigo Municipal

. Ley de Servicio Municipal

. Reglamento de Personal de la Municipalidad de Mixco

- Cddigo de Trabajo

. Personal de la Alcaldia Municipal

. Personal de la Secretaria Municipal

. Integrantes de la Junta Disciplinaria

Fundamento Juridico

Usuarios L
. Personal de la Direcciéon de Recursos Humanos
. Personal de las Diferentes Areas
»  Trabajadores Municipales
Requisitos Previos »  Solicitud de Llamada de Atencién de Jefe Inmediato Superior
Concepto Definicion
Es un documento interno administrativo, con el cual se le hace
saber discretamente a un trabajador o colaborador, que se ha
decidido pasar por alto o perdonado una indisciplina, una falta al
Conceptos y Llamada de P P peraon, P .
.. i reglamento o a los procedimientos de trabajo, dandole la
Definiciones Atencion:

oportunidad de corregir el error y a veces, sefialando las posibles
consecuencias en caso de reincidencia. Generalmente estas
llamadas de atencion pasan también al expediente del trabajador.

Sanciones Son un tipo de acto administrativo que consiste en una represalia
Administrativas: por parte del estado, consecuencia de una infraccién administrativa.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Envia Oficio de Llamada de Atencién
fal i | Funci i . .
1. de falta Fometldq pgr €l runcionario Area Interesada « Oficio de Llamada de
o Trabajador, dirigido a Recursos .
Atencion de Jefe
Humanos. Inmediato
2 Recibe Oficio de Llamada de | Auxiliar de Recursos
* | Atencion. Humanos
3 Traslada Solicitud a Junta | Auxiliar de Recursos | « Oficio de Llamada de
" | Disciplinaria. Humanos Atencion de  Jefe
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Recibe Solicitud.

Integrantes Junta
Disciplinaria

Inmediato

Solicita Expediente de Trabajador a
Auxiliar de Kardex.

Integrantes Junta
Disciplinaria

Entrega Expediente de trabajador
solicitado.

Auxiliar de Kardex

Recibe y revisa expediente del
trabajador y determina medida
disciplinaria correspondiente segun
Art. 57 de la Ley del Servicio
Municipal.

Corresponde primera Llamada de
Atencion Verbal por infracciones
leves pero debe dejarse registro por
escrito.

Corresponde Llamada de Atencion
Escrita cuando el trabajador haya
recibido durante un mismo mes
calendario, dos o} mas
amonestaciones verbales siempre y
cuando estas sean faltas graves o
que por su caracter se haya
establecido que son acumulativas y
por reincidencia corresponda la
primera llamada de Atencié Escrita.

10.

Informa a Director de Recursos
Humanos de la elaboracion de
Llamada de Atencion
correspondiente.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Oficio de Llamada de
Atencion de Jefe
Inmediato
Expediente
Trabajador

11.

Recibe instrucciones y solicita a
Auxiliar de Recursos Humanos que
redacte Llamada de Atencion
correspondiente.

Director de Recursos
Humanos

12.

Redacta e imprime Llamada de
Atencidon correspondiente y traslada
para firma.

Auxiliar de Recursos
Humanos

13.

Firma y traslada Llamada de
Atencién correspondiente a Auxiliar
de Recursos Humanos para notificar
a trabajador.

Director de Recursos
Humanos

14.

Atencion
notifica a

Recibe Llamada de
correspondiente vy
trabajador.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Llamada de Atencién
Verbal o Escrita

15.

Recibe Llamada de Atencién Verbal
o Escrita y firma copia de recibido.

Trabajador Municipal

16.

Traslada copia de Llamada de
Atencion recibida a Auxiliar de
Kardex para archivo.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Llamada de Atencién
Verbal o Escrita
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Si el trabajador incurre nuevamente
en Llamada de Atencién Escrita, por
Falta Grave o segun se establezca la
clasificacion de esta.

17. Trabajador Municipal

La Sancion Disciplinaria que proceda
18. | se acordard dandole audiencia
previa al trabajador por

Integrantes Junta
Disciplinaria

un periodo no menor de veinticuatro
horas ni mayor de cinco dias habiles
a efecto de evacuar audiencia vy
exponer razones y argumentos que
convengan a su derecho y
acompafiando  los  elementos | Integrantes Junta
convincentes que prueben sus Disciplinaria

afirmaciones.

+ Llamada de Atencién
Verbal o Escrita

18.

Informa a Director de Recursos
19. | Humanos que corra Audiencia a
trabajador.

Recibe instrucciones y solicita a
20. | Auxiliar de Recursos Humanos que
elabore transcripcién de Audiencia.

Director de Recursos
Humanos

Elabora transcripcién de Audienciay | Auxiliar de Recursos

21. traslada para firma. Humanos

Firma y traslada Audiencia a Auxiliar
22. | de Recursos Humanos para que
notifique a trabajador.

Director de Recursos
Humanos

Recibe y notifica Audiencia a | Auxiliar de Recursos

23. . « Respuesta de
trabajador. Humanos P
Justificacion

e Pruebas de Descargo

Recibe Audiencia y firma copia de

2 recibido.

Se presenta en la fecha acordada y
entrega respuesta de justificacion de
25. | prueba de descargo las cuales se
evacuaran dentro de los cinco dias
siguientes.

Trabajador Municipal

26. | Reciben documentos.

Integrantes Junta
Analiza Respuesta de Justificacion y Disciplinaria

27. Pruebas de Descargo.
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28.

Si por la gravedad de la falta
imputada asi se amerita, a juicio de
la  Municipalidad, esta podra
suspender  de inmediato al
trabajador mientras se investiga el
asunto, si se desvanecen los cargos
en su contra, tendra derecho a
percibir el salario de los dias que
estuviese supenso, pero si por el
contrario, se establece la falta, el
despido surte efecto a partir del
primer dia de suspension. (art. 65
Pacto Colectivo).

29.

Resuelve  ejecutar la  medida
disciplinaria de amonestacion:
Suspensién sin Pago de Salario o
Despido Directo haciendo constar en
Acta de Amonestacion.

Integrantes Junta
Disciplinaria

Respuesta de
Justificacion
Pruebas de Descargo

30.

Firman Acta de Amonestacion.

Encargado de Junta
Disciplinaria /
Director de Recursos
Humanos

Acta de
Amonestacién

31.

Solicita a Auxiliar de Recursos
Humanos que elabore Suspension
de trabajo o Acuerdo de
Cancelacion para despido directo.

Director de Recursos
Humanos

32.

Elabora Suspensién de trabajo sin
goce de salario de 3 dias hasta por
un maximo de 8 dias en un mes
calendario o Acuerdo de Cancelacién
para Despido Directo.

33.

Traslada Suspensiéon o Acuerdo de
Cancelacion para firma.

Auxiliar de Recursos
Humanos

34.

Firma y traslada a Auxiliar de
Recursos Humanos Suspension o
Acuerdo de Cancelacién.

Director de Recursos
Humanos

35.

Recibe y notifica a trabajador.

Auxiliar de Recursos
Humanos

36.

Recibe Suspensién o Acuerdo de
Cancelacion 'y firma copia de
recibido.

Trabajador Municipal

37.

Traslada copia de Suspensidon o
Acuerdo de Cancelacion recibido a
Auxiliar de Kardex para archivo.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Suspensién de
Trabajo o Acuerdo de
Cancelacién para
Despido Directo
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\ DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio de Llamada de Atencidén de Jefe Inmediato

Expediente Trabajador

Llamada de Atencion Verbal o Escrita

Respuesta de Justificaciéon

Pruebas de Descargo

Acta de Amonestacion

Suspensién de Trabajo o Acuerdo de Cancelacion para Despido Directo

e e Gl e el B
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FLUJOGRAMA SANCIONES ADMINISTRATIVAS POR LLAMADA DE

ATENCION

Area Interesada

Director de Recursos
Humanos

Integrantes Junta
Disciplinaria

Auxiliar de Kardex

Auxiliar de Recursos
Humanos

Inicio

Envia Solicitud de
Llamada de Atencién
de falta cometida por
el Funcionario o
Trabajador dirigida a
Recursos Humanos

. |Recibe Solicitud de

Llamada de Atencién

]

Traslada Solicitud a

Junta Disciplinaria

¥ Recibe Solicitud

v

Solicita Expediente de
Trabajador a Auxiliar
de Kardex

Entrega Expediente

» de Trabajador
solicitado

Recibe y revisa
expediente Kardex
del Trabajador vy
determina medida

disciplinaria
correspondiente
segun Art. 57 de la
Ley del Servicio
Municipal

Y

v

Corresponde primera
Llamada de Atencion
Verbal por
Infracciones leves
pero debe dejarse
registro por escrito

'

Corresponde Llamada
de Atencion Escrita
cuando el Trabajador
haya recibido durante
un mismo mes
calendario, dos o mas
amonestaciones

verbales siempre y
cuando estas sean
faltas graves o que
por su caracter se
haya establecido que
son acumulativas y
por reincidencia
corresponda la
primera llamada de
Atenci6 Escrita

v

Informa a Director de
Recursos  Humanos
de la elaboracion de
Llamada de Atencién
correspondiente
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Director de Recursos

Auxiliar de Recursos

Trabajador Municipal

Integrantes Junta

Humanos Humanos Disciplinaria
Recibe instrucciones
y solicita a Auxiliar de Redacta e imprime
Recursos Humanos Llamada de Atencién
se redacte Llamada correspondiente y
de Atencién traslada para firma

correspondiente

v

Firma y traslada
Llamada de Atencién
correspondiente a
Auxiliar de Recursos
Humanos para
notificar a Trabajador

Recibe instrucciones
y solicita a Auxiliar de

Recibe Llamada de

Recibe Llamada de

Atencion o|Atencion  Verbal o
correspondiente y Escrita y firma copia
notifica a trabajador de recibido

i Si el trabajador

Traslada copia de
Llamada de Atencién

incurre

recibida a Auxiliar de
Kardex para archivo

» Atencion Escrita, por
Falta Grave o segun
se estableza la
clasificacion de esta

nuevamente
en Llamada de

— b

La Sancion
Disciplinaria que
proceda se acordara

dandole audiencia
previa al trabajador
por un periodo no

menor de veinticuatro
horas ni mayor de tres
dias habiles a efecto
de evacuar audiencia
y exponer razones Yy
argumentos que
convengan a  su

derecho y
acompafando los
elementos

convincentes que
prueben sus

afirmaciones

v

Recursos Humanos se
elabore Transcripcion
de Audiencia

A,

Elabora Transcripcion
de Audiencia y
traslada para firma

Firma y traslada
Audiencia a Auxiliar
de Recursos

Humanos para que se
notifique a Trabajador

y

Recibe Audiencia vy

y

Recibe y notifica
Audiencia a
trabajador

firma copia de

recibido
v

Se presenta en la
fecha acordada y
entrega respuesta de

Informa a Director de
Recursos Humanos
que corra Audiencia a
Trabajador

justificacion de
prueba de descargo
las cuales se
evacuaran dentro de
los tres dias
siguientes

Reciben documentos
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Integrantes Junta
Disciplinaria

Encargado de Junta
Disciplinaria / Director de
Recursos Humanos

Director de Recursos
Humanos

Auxiliar de Recursos
Humanos

Trabajador Municipal

Analiza Respuesta de
Justificacion
Pruebas de Descargo

l

Si por la gravedad de
la falta imputada asi
se amerita, a juicio de
la Municipalidad, esta
podra suspender de
inmediato al
Trabajador mientras
se investiga el asunto,
si se desvanecen los
cargos en su contra,
tendrda derecho a
percibir el salario de
los dias que estuviese
supenso, pero si por
el contrario, se
establece la falta, el
despido surte efecto a
partir del primer dia
de suspension. (art.
65 Pacto Colectivo)

v

Resuelve ejecutar la
medida disciplinaria
de amonestacion:
Suspensiéon sin Pago
de Salario o Despido
Directo haciendo
constar en Acta
Amonestacion

o | Firman Acta

Solicita a Auxiliar de
Recursos  Humanos
que se elabore

Y

Administrativa

Suspension de trabajo
o Acuerdo de
Cancelacién para
despido directo

Firma y traslada a
Auxiliar de Recursos

o Acuerdo de
Cancelacion

Elabora  Suspension
de trabajo sin goce de
salario de 3 dias hasta
por un maximo de 8
dias en un mes
calendario o Acuerdo
de Cancelacién para
despido directo

v

Humanos Suspension 4——|

Traslada Suspension

o Acuerdo de
Cancelacion para
firma

Recibe y notifica a

Recibe Suspension o
Acuerdo de

"] trabajador

"|Cancelacién y firma

Traslada copia de
Suspensién o
Acuerdo de

copia de recibido

Cancelacion recibido |~

a Auxiliar de Kardex
para archivo

Fin
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6.3.4 PLAN DE VACACIONES

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestion Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
] B Seccion de Administracion | 09.DRH.11 Procedimiento 03
Direccién de Recursos Humanos
de Recursos Humanos

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para dar cumplimiento a lo
establecido en la legislacion laboral vigente en materia de vacaciones, a fin de que el
personal pueda disfrutar de los dias de descanso dentro de un Periodo Fiscal establecido
segun el tiempo de laborar en la Institucion.

Descripcion General

. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, entre los Trabajadores y la
Municipalidad de Mixco

Fundamento Juridico »  Cédigo de Trabajo

«  Cdédigo Municipal

+  Reglamento de Personal de la Municipalidad de Mixco

«  Trabajadores de la Direccién de Recursos Humanos
Usuarios «  Trabajadores de las Diferentes Areas
«  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos e Tenerun afio de laborar en la institucion
Concepto Definicion
Es el periodo de descanso que se otorga al trabajador luego de un
Conceptos y Vacaciones: afio continuo laborado y segln lo establece el Codigo de Trabajo
Definiciones después de tener 150 dias laborados.
Plan de Expediente tramitado para establecer los periodos de vacaciones del
Vacaciones: personal funcionario y laboral.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Elabora Propuesta del Plan de
Vacaciones por afio de los
trabajadores y  Solicitud  de
Vacaciones por el trabajador, de
acuerdo a las necesidades del
servicio.

e Propuesta del Plan
de Vacaciones

. « Solicitud de
Traslada Propuesta del Plan de Area Interesada Vacaciones de los
Vacaciones y  Solicitudes de Trabajadores
Vacaciones de los trabajadores Municipales

2. | durante los primeros 10 dias del mes
de enero al Auxiliar de Recursos
Humanos en recepcion de
documentos.
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Propuesta del Plan
Recibe Propuesta del Plan de de Vacaciones
3 Vacaciones y Solicitud de Vacaciones | Auxiliar de Recursos Solicitud de
* | de los Trabajadores Municipales y Humanos Vacaciones de los
traslada a Auxiliar de Kardex. Trabajadores
Municipales
Recibe y revisa que en la Solicitud de
4 Vacaciones figuren las firmas de Propuesta del Plan
| autorizacion del Jefe Inmediato de Vacaciones
Superior y Gerente/Director del area. Solicitud de
Verifica expediente de Kardex del Vacaciones de los
5 personal y revisa si el personal gozo Trabajadores
" | dias a cuenta de vacaciones en la Municipales
Ficha Laboral del Expediente Kardex. Ficha Laboral del
6 Recibe solicitud escrita de Expediente de Kardex
" | expediente de Kardex.
Ingresa al Sistema ORACLE de
7. | Recursos Humanos e ingresa su
USUARIO y CLAVE.
8. Selecciona la categoria “Recurso Ninguno
Humano”.
9. ?elecciona la o.p.cién" “Vacaciones” e Auxiliar de Kardex
Ingreso de Solicitud”.
Elabora Constancia de Concesion de
Vacaciones en la fecha propuesta Constancia de
10. | tomando en cuenta la informacién Concesion de
de la Ficha Laboral del Expediente Vacaciones
Kardex del trabajador.
11. Graba los datos en el Sistema Ninguno
ORACLE.
Imprime Constancia de Concesion de
12. | Vacaciones por trabajador vy
reproduce copia. .
Traslada a Subdirector de Recursos Constarlaa de
Concesion de
Humanos Propuesta del Plan de .
) ) Vacaciones
13. | Vacaciones con Constancia de
Concesion de  Vacaciones por
trabajador en original y copia.
Recibe y revisa Propuesta del Plan de
14 Vacaciones con Constancia de Propuesta del Plan
° | Concesién  de  Vacaciones  por de Vacaciones
trabajador en original y copia.
Si aprueba, firma y sella de Visto Subdirector de
Bueno de cada Constancia de | Recursos Humanos Solicitud de
15 Concesion  de  Vacaciones  por Vacaciones de los
* | trabajador en original y copias y envia Trabajadores
a Auxiliar de Recursos Humanos para Municipales
gue notifique a trabajador.
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16.

Si no aprueba porque existiera algin
error, envia a Auxiliar de Recursos
Humanos para correccion.

17.

Recibe aprobacion de Propuesta y
Concesiéon de Vacaciones, con
documentacion adjunta para
correccién o notificacion.

Subdirector de
Recursos Humanos

Propuesta de Plan
Vacacional

Constancia de
Concesién de

Vacaciones (original y
copias)

18.

Notifica y entrega a trabajador el
original de la Constancia de
Concesion de Vacaciones.

19.

Recibe original y firma Listado de
Recibido, Constancia de Concesion
de Vacaciones.

20.

Archiva copia de Constancia de
Concesion de Vacaciones firmada.

21.

Envia por correo  electronico,
Constancia de  Concesiéon de
Vacaciones a Jefe Inmediato

Superior de Area.

Auxiliar de Kardex

Copia de Constancia
de Concesion de
Vacaciones

Listado de Recibido

Constancia de
Concesién de
Vacaciones

‘ DOCUMENTOS DE SOPORTE

Nombre del Documento

Constancia de Concesion de Vacaciones

Propuesta del Plan de Vacaciones

Solicitud de Vacaciones de los Trabajadores Municipales

Constancia de Concesion de Vacaciones (original y copias)

Copia de Constancia de Concesion de Vacaciones

B0 (|5 ||~ |52 |82 |5

Listado de Recibido
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FLUJOGRAMAPLAN DE VACACIONES

Area Interesada

Auxiliar de Recursos
Humanos

Auxiliar de Kardex

Inicio

Elabora Propuesta de
Plan Vacacional por

afo de los
trabajadores y
Solicitud de
Vacaciones por el
trabajador, de
acuerdo a las
necesidades del
servicio

Recibe y revisa que
en la Solicitud de
Vacaciones de los
Trabajadores figuren
las firmas de
autorizacion del Jefe
Inmediato Superior y
Gerente/Director  del

area

.

Traslada Propuesta
de Plan Vacacional y
Solicitudes de
Vacaciones de los
Trabajadores durante
los primeros 10 dias
del mes de enero al
Auxiliar de Recursos

Humanos en
recepcion de
documentos

Recibe Propuesta del
Plan de Vacaciones y
Solicitud de
Vacaciones por
trabajador y traslada a
Auxiliar de Kardex

Verifica expediente de
Kardex del personal y
revisa si el personal
gozo dias a cuenta de
vacaciones en la
Ficha Laboral del
Expediente Kardex

v

Recibe solicitud
escrita de expediente
de Kardex

.

Ingresa al Sistema
ORACLE de Recursos
Humanos e ingresa su
USUARIO y CLAVE

v

Selecciona la
categoria “Recurso
Humano”

'

Selecciona la opcién
“Vacaciones” e
“Ingreso de Solicitud”

v

Elabora Constancia
de Concesion de
Vacaciones en la
fecha propuesta
tomando en cuenta la
informacion de la
Ficha Laboral del
Expediente Kardex
del trabajador

.

Graba los datos en el
Sistema ORACLE
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Auxiliar de Kardex

Subdirector de Recursos
Humanos

Imprime  Constancia
de Concesion de
Vacaciones por
trabajador y 4 copias

!

Traslada a Sub -
Director de Recursos
Humanos Propuesta

del Plan de
Vacaciones con
Constancia de
Concesién de
Vacaciones por

trabajador en original
y copia

Notifica y entrega a
trabajador el original

Vacaciones con

| Constaqr’na de
Concesion de
Vacaciones por
trabajador en original
y copia

Recibe y revisa
Propuesta del Plan de

v

Si aprueba, firma y
sella de Visto Bueno
de cada Constancia
de Concesiéon de
Vacaciones por
trabajador en original
y copias y envia a
Auxiliar de Recursos
Humanos para que
notifique a trabajador

e

Si no aprueba porque
existiera algun error
envia a Auxiliar de
Recursos  Humanos
para correccion

de la Constancia de '«
Concesion de
Vacaciones

Recibe original y firma
listado de recibido,

Constancia de
Concesion de
Vacaciones

v

Archiva copia de
Constancia de
Concesioén de
Vacaciones firmada

|

Envia por  correo
electrénico,
Constancia de
Concesion de
Vacaciones a Jefe
Inmediato Superior de
Area

v

Recibe aprobaciéon de
Propuesta y
concesion de
vacaciones, con
documentacion
adjunta para
correcciéon o
notificacion
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6.3.5 ELABORACION MENSUAL DE CUADRO DE

CUMPLEANEROS
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestién Cédigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
Seccion de Administracién | 09.DRH.12 | Procedimiento 02

Direccién de Recursos Humanos
de Recursos Humanos

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para elaborar mensualmente

Descripcion General - ) . -
P el cuadro de cumpleafieros y ser enviado a la Autoridad Superior.

Fundamento Juridico «  Ninguno

«  Trabajadores de la Alcaldia Municipal
+  Trabajadores de la Direccién de Recursos Humanos

arios . . .

Usuari «  Trabajadores de las Diferentes Areas
»  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos «  Archivo electrénico con cuadro mensual de cumpleafieros del personal Municipal
Concepto Definicion

Conceptos y

Definiciones . .
Ninguno Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

Consulta archivo electrénico con
informacion de trabajadores e

1. | identifica fechas de cumpleafos del
Personal.
. Realiza ~ Cuadro  Mensual de

Cumpleaiieros del Personal.

Actualiza Cuadro Mensual de
Cumpleafieros del Personal tomando | Auxiliar de Recursos
en consideracion personal de nuevo Humanos

3. | ingreso, bajas, cambios de puestos,
traslado de puesto, cambio de
nimero telefénico, Area a la que
pertenece.

« Cuadro Mensual de
Cumpleafieros del
Personal Municipal

Envia via electronica Cuadro Mensual
de Cumpleafieros del Personal a
Encargado de Recursos Humanos
para su revision y aprobacion.
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Recibe y revisa correo electrdnico
con Cuadro Mensual de
5. | Cumpleafieros del Personal, si
requiere cambios los solicita al
Auxiliar de Recursos Humanos.

Si el mismo esta correcto o ya le
fueron realizadas las correcciones
solicitadas, envia via electrénica
Cuadro Mensual de Cumpleafieros
del Personal a Director de Recursos
Humanos para Visto Bueno.

Recibe correo electrénico con
Cuadro Mensual de Cumpleafieros
7. | del Personal, da Visto Bueno via
electrénica y envia a Encargado de
Recursos Humanos.

Recibe y revisa de aprobado el
8. | Cuadro Mensual de Cumpleafieros
del Personal.

Envia electrénicamente 5 dias antes
de inicio de mes el Cuadro Mensual
de Cumpleafieros del Personal a
Asistente de Alcaldia.

Recibe correo electronico con
10. | Cuadro Mensual de Cumpleafieros
del Personal. Asistente de Alcaldia
Informa a Autoridad Superior para lo

Encargado de
Recursos Humanos

« Cuadro Mensual de
Director de Recursos Cumpleaferos del
Humanos Personal Municipal

Encargado de
Recursos Humanos

LS que corresponda. Ninguno
' DOCUMENTOS DE SOPORTE |
No. Nombre del Documento
1. | Cuadro Mensual de Cumpleafieros del Personal Municipal

. &= Muni
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FLUJOGRAMAELABORACION MENSUAL DE CUADRO DE CUMPLEANEROS

Auxiliar de Recursos

Encargado de Recursos

Director de Recursos

Asistente de Alcaldia

Humanos Humanos Humanos
Consulta Archivo
electronico con
informacion de
Trabajadores e
identifica fechas de
cumplearios del
personal
v

Realiza Cuadro
Mensual de
Cumplearieros del
Personal
Actualiza Cuadro
Mensual de Recibe y revisa correo
Cumpleafieros del electronico con
Personal ~ Municipal Cuadro Mensual de
tomando en | Cumplearieros del
consideraciéon Personal, si requiere
Personal de nuevo cambios los solicita al
Ingreso, bajas, Auxiliar de Recursos
cambios de puestos, Humanos
traslado de puesto,
cambio de numero L
telefonico, Area a la " R
que pertenece Si el mismo esta

correcto o ya le fueron Recibe correo

$ realizadas las .
. electrénico con

Envia via electronica gorrecciones . Cuadro Mensual de
Cuadro Mensual de solicitadas, envia via Cumpleafieros del

Cumpleafieros del
Personal a Encargado
de Recursos
Humanos para
revision y aprobacion

electrénica Cuadro

» Personal, da Visto

Mensual de
Cumplearieros del
Personal a Director
de Recursos
Humanos para Visto
Bueno

Recibe y revisa de
aprobado el Cuadro

Bueno via electronica
y envia a Encargado
de Recursos
Humanos

Mensual de 1«
Cumpleafieros del
Personal

v
Envia

electrénicamente 5
dias antes de inicio de

Recibe correo
electrénico con
» Cuadro Mensual de

mes Cuadro Mensual
de Cumplearieros del
Personal A Asistente
de Alcaldia

Cumplearieros del

Personal

Informa a Autoridad
Superior para lo que
corresponda
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6.4 SECCION DE NOMINAS

6.4.1 ELABORACION DE NOMINA DE SUELDO

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestion Cédigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.13 Procedimiento 03
Direccién de Recursos Humanos Seccién de Néminas

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para llevar el Registro,

Descripcion General , L e
P Célculo y Control de la nébmina de sueldos mensuales, descuentos y bonificaciones.

«  Constitucién Politica de la Republica

«  Cddigo Municipal

Fundamento Juridico +  Contrato de Trabajo

*  Leyde Servicio Municipal

»  Cddigo de Trabajo

. Personal de la Direccién de Recursos Humanos
*  Personal del Departamento de Presupuesto

«  Personal del Departamento de Contabilidad

»  Trabajadores Municipales

Usuarios

. Contrataciones autorizadas

Requisitos Previos . .
9 . Nombramientos autorizados

Concepto Definicion

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrado del MINFIN.
Conceptos y Definiciones

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Recibe nombramientos y
movimientos de personal, cambios,
1. | altas y suspensiones del IGSS, bajas,
horas extras, descuentos, + Nombramientos

incrementos salariales, entre otros. Auxiliar de Néminas Autorizados
« Contrataciones

Autorizadas

Revisa que los expedientes de los
trabajadores estén completos.

Traslada expediente al Encargado de
Nominas.

8 & Muni
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4. Reabg, revisa expediente e ingresa «  Nombramientos
cambios a base de datos. Encargado de Autorizados
5 Genera Pre-Nomina Electronica y Nominas « Contrataciones
* | traslada via correo electrénico. Autorizadas
Recibe correo electrénico y revisa
6. ue no existan errores en Pre- .
q, . L Director de Recursos
Nomina Electronica.
- Humanos
7 Si encuentra errores detalla los
| mismos y traslada correo electrénico.
Recibe  correo  electrénico vy
8. | desvanece los errores encontrados
en Pre-Ndémina. Encaraado de
Ingresa Némina en SICOIN GL vy ,g.
. Néminas
9 traslada archivos generados por
* | SICOIN GL al Jefe del Departamento
de Presupuesto.
Recibe Noémina, verifica partidas
10. | presupuestarias y disponibilidad
financiera. «  Pre Némina
Informa por correo electronico Jefe del «  Nobmina
aprobaciéon de Nomina, si no hay Departamento de
11 disponibilidad financiera, informa via Presupuesto
* | correo electrénico a Encargado de
Nominas para que continuar o no el
proceso.
Recibe correo electronico, imprime
L . . Encargado de
12. | ndmina, firma y traslada a Director L7
Néminas
de Recursos Humanos.
Recibe, firma, sella y traslada .
L ' Director de Recursos
13. | Némina a Jefe del Departamento de
Humanos
Presupuesto.
Jefe del
14. | Recibe Némina. Departamento de
Presupuesto
Recibe correo electronico de la | Director de Recursos
15 DAFIM, en el cual se solicita cargar Humanos/
“|en Banca Virtual del Banco Encargado de
BANRURAL, las Néminas de Pago. Nominas
Realiza la carga de la Némina de Ninguno
Pago en Banca Virtual del Banco Auxiliar General de
16. | BANRURAL, la envia por correo L
- . Nomina
electrénico al Director de Recursos
Humanos para la habilitacién.
Recibe correo electrénico con | Director de Recursos
Nomina de Pago cargadas en Banca Humanos/ .
17. | ., . Ninguno
Virtual del Banco BANRURAL, Subdirector de
habilitando las mismas. Recursos Humanos
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Informa por correo electronico a Jefe .
.| Director de Recursos
del Departamento de Tesoreria
. Humanos/ .
18. | Municipal que el Informe de Banca . Ninguno
. B} Subdirector de
Virtual se generd correctamente y
s . Recursos Humanos
traslada a Auxiliar de Néminas.
. . o ) Auxiliar General de -
19. | Recibe y archiva Némina ya firmada. L +  Nomina
Némina

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. Nombramientos Autorizados
2. | Contrataciones Autorizadas
3. | Pre Nomina

4. | Nomina
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FLUJOGRAMA DE ELABORACION DE NOMINA DE SUELDO

Auxiliar de Néminas

Encargado de Néminas

Director de Recursos

Jefe del Departamento de

Director de Recursos
Humanos/

Humanos Presupuesto P
P Encargado de Néminas
Recibe
nombramientos y
movimientos de
personal, cambios,
altas y suspensiones
del IGSS, bajas, horas
extras, descuentos,
incrementos
salariales, entre otros
Revisa que los
expedientes de los Recibe, revisa
trabajadores estén %expedlente e ingresa
completos cambios a base de
i datos
Traslad dient ¢ Recibe correo
:'asr:za exse |er:je Genera  Pre-Némina electronico y revisa
ﬁ‘, _Encargado € Electronica y traslada » que no existan errores
ominas via correo electronico en Pre-Némina
Electrénica
Recibe correo " i
electronico y Si encuentra errores
detalla los mismos y
desvanece los errores 4
traslada correo
encontrados en Pre- P
P electrénico
Noémina
Ingresa Nomina en p p—
SICOIN GL y traslada Recibe Némina,
. verifica partidas
archivos  generados resupuestarias
por SICOIN GL al Jefe P presupues y
disponibilidad
del Departamento de financiera
Presupuesto
Informa por correo
electrénico
aprobacion de
Recibe correo Noémina, si no hay
electrénico, imprime disponibilidad
némina, firma y | financiera, informa via

traslada a Director de
Recursos Humanos

Recibe, firma, sella y
traslada Nomina a

correo electronico a
Encargado de
Noéminas para que
continuar o no el
proceso

» Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Recibe correo
electrénico de la
DAFIM, en el cual se

»Recibe Némina

p{solicita cargar en
Banca Virtual del
Banco BANRURAL,

las Néminas de Pago
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Director de Recursos

Auxiliar General de Humanos/
Noéminas Subdirector de Recursos
Humanos

Realiza la carga de la
Noémina de Pago en
Banca Virtual del
Banco BANRURAL, la

envia por correo
electronico al Director

Recibe correo
electronico con
Noémina de  Pago
.|/cargadas en Banca
"|Virtual del Banco

BANRURAL,
de Recursos o
habilitando las
Humanos para la "
R mismas
habilitacion

v

Informa por correo
electronico a Jefe del

Departamento de
Recibe y archiva Tesoreria Municipal
< que el Informe de

Noémina ya firmada Banca Virtual se

generé correctamente
y traslada a Auxiliar
de Noéminas
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6.4.2 ELABORACION DE NOMINA DE SERVICIOS

PROFESIONALES Y SERVICIOS TECNICOS BAJO EL RENGLON

029

Unidad/Gerencia: Departamento:

Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal Gestion de Personal
Direccion: Seccién:

09.DRH.14 Procedimiento 03
Recursos Humanos Néminas

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para Elaboracién de Némina
de Servicios Profesionales y Técnicos que son prestados a la Municipalidad de Mixco.

Descripcion General

. Ley de Servicio Municipal

Fundamento Juridico . Codigo Municipal

*  Personal de la Direccién de Recursos Humanos

«  Personal de las Diferentes Areas

. Personal del Departamento de Presupuesto

. Personal del Departamento de Tesoreria

. Personal del Departamento de Contabilidad

»  Profesionales y/o Técnicos Contratados Bajo Rengléon 029

Expediente original completo:

. Boleto de Ornato vigente

*  Antecedentes Penales y Policiacos vigentes

. Curriculum Vitae

+  Copiade DPI

« 2 fotografias recientes

«  Copia de Titulo o Diploma cuando aplique

. Recibo Colegiado Activo Original Vigente (Servicios Profesionales)

. RTU Actualizado

. Declaracién Jurada por un abogado

«  Asignacién de Partida Presupuestaria y Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP)

. Fianza Bancaria

«  Cheque o Constancia de Cuenta Monetaria en Banco BANRURAL cuando aplique en
casos especiales

. Contrato (legalizado)

»  Resolucion de Alcaldia Municipal

e Certificacion de Resolucion de Alcaldia Municipal

+  Reporte Mensual de Actividades o Servicios Prestados

. Factura Contable por los Servicios Prestados

Usuarios

Requisitos Previos

Concepto Definicién

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.
Conceptos y Ccv: Curriculum Vitae.
Definiciones

DPI: Documento Personal de Identificacion.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

RTU: Registro Tributario Unificado.
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No p DOCUMENTO
DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
SCRIPCION SECUENC SPONS REQUERIDO
Envia a Direccién de Recursos
Humanos  documentacion  para
Elaboracion de Némina de Pago
Servicios Profesionales y Técnicos
bajo Renglon 029. de la siguiente Oficio de solicitud de
manera: pago firmado por
1. Oficio de Solicitud de Pago Area Interesada
firmado Direccién/Gerencia ; Factura razonada con
1. . Area Interesada ) o
interesada firma Direccion/
2. Factura razonada por la Gerencia Interesada
Direccidon/Gerencia interesada Informe  del mes
3.  Informe de Actividades del mes firmado por el
correspondiente, firmado por el interesado
interesado contratado y con contratado y firma de
firma de Visto Bueno de la Vo. Bo. del Area
Direccidbn/Gerencia interesada
Recibe y revlsa'documentaaon Para | . tor de Recursos
2. | generar NoOmina de Pago de HuManos
Personal 029.
Elabora, revisa y remite listado de
integracion de personal para pago
de Renglén 029 con los siguientes
datos.
e N i .
ombre completo A.SISteI-’],te de Listado de
3. o Puesto Direccién de Ntearacion de
o Numero de Contrato Recursos Humanos ers%nal ara pado
o Valor Facturado P ,p bag
. de Renglén 029
Adjuntado Factura razonada por la
o . . Factura Razonada
Direccién/Gerencia  interesada e
L Informe de
Informe de actividades del mes. .
. . - — Actividades
Recibe y revisa listado de integracion
de personal para elaboracion de
4. | Némina de Pago Servicios
Profesional Técni baj
o esllona ° ecnicos 40 Aucxiliar General de
Renglén 029. .y
. - Noémina
Elabora y remite para firma la
Nomina de  Pago  Servicios L.
5. . A . Némina de pago
Profesionales 'y Técnicos bajo -
. Servicios
Renglon 029. .
. - - P Profesionales y
Recibe, revisa y firma nomina de Encargado de Técnicos baio
pago Servicios Profesionales y | Nominasy Director . /
6. o . . . Renglén 029
Técnicos bajo Renglén 029 y remite de Recursos
a quienes corresponda. Humanos
91 7=
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Recibe, revisa y remite N&émina
- Digital de Pago Servicios
| Profesionales 'y Técnicos bajo .
. Auxiliar General de
Renglon 029. o
. P . Néminas
Remite noémina fisica de pago
8. | Servicios Profesionales y Técnicos
bajo Renglén 029.
Recibe nomina digital de pago de
Servicios Profesionales y Técnicos Jefe del
9. [ bajo Renglon 029 y revisa Departamento de
disponibilidad presupuestaria para Presupuesto
aprobacion.
Recibe némina fisica de pago de
Servicios Profesionales y Técnicos Jefe del
10. | bajo Renglén 029, aprueba némina y Departamento de
remite al Departamento de Tesoreria Contabilidad
para pago.
Recib . P Y fiei
ecibe y revisa nomina ,ISIFa y Jefe del
confirma por correo electronica a
11. - . Departamento de
Encargado de Nominas, realizar la . -
. Tesoreria Municipal
carga de la misma.
12 Recibe correo electrénico, carga
* | némina en banca virtual.
ST Encargado de
Informa correo electrénico indicando Nomi
L ominas
13. | que ya fue cargada la Nomina a
Banca Virtual.
Recibe correo y revisa carga
14. - .
electrénica en Banca Virtual.
Aprueba el pago con el Banco para
15 acreditar en las cuentas de las Jefe del
* | personas contratadas por Servicios Departamento de
Profesionales y/o Técnicos. Tesoreria Municipal
Traslada a Auxiliar de Nominas la
16. | Némina ya firmada y pagada,
archivando una copia fisica.
17. Reabg Némina ya firmada y pagada Auxiliar de Néminas
y archiva.

Némina de
Servicios
Profesionales
Técnicos

Renglén 029

pago

y
bajo

\ DOCUMENTOS DE SOPORTE

Nombre del Documento

Oficio de solicitud de pago firmado por Area Interesada

Factura razonada con firma Direccidon/ Gerencia Interesada

Informe del mes firmado por el interesado contratado y firma de Vo. Bo. del Area

Listado de integracion de personal para pago de Renglon 029

= |52 |82 5

Factura Razonada
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6. Informe de Actividades
7. Nomina de pago Servicios Profesionales y Técnicos bajo Renglon 029
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FLUJOGRAMA ELABORACION DE NOMINA DE SERVICIOS PROFESIONALES

Y SERVICIOS TECNICOS BAJO EL RENGLON 029

Encargado de Noéminas y
Director de Recursos
Humanos

Director de Recursos Asistente de Direccién de Auxiliar General de

Area Interesada -
Humanos Recursos Humanos Néminas

Inicio

Envia a Direccién de
Recursos  Humanos
documentacion para

ﬁ?gﬁ:’:moze adg Elabora, revisa y
Servicios pag _re'mite _vlistado ge
. integracion e
?;Zfsiilggales bajg personal para pago
Renglon 029., de la de Renglon 029 con - —
siguiente manera: los siguientes datos. Remb_e y revisa listado
1. Oficio de solicitud . Nombre de integracion de
de pago firmado Recibe y revisa fompleto Puesto Zlea':graac:ién pa(;z
Direccion/Gerencia documentacién para . Numero némina  de  pago
interesada "|generar némina de g de Contrato g Servicios
2. Factura razonada pago de personal 029 .
por  la Direccion/ . Valor Profe_snonales y
Gerencia interesada Fa(?turado Técnicos bajo
3. Informe de Adjuntado Factura Renglén 029
Actividades del mes rDaifggsgz/Ge;?\::ia la i
;?r:‘r:jgondlzn;(re, ol interesada e Informe - Recibe, revisa y firma
y de actividades del Elabora y remite para némina de pago
interesado contratado mes firma la némina de Servicios
y con firma de Visto pago Servicios | Profesionales y
Bueno de la Profesionales y Técnicos bajo
Direccién/Gerencia Técnicos bajo Renglén 029 y remite
interesada Renglén 029 a quienes
corresponda

Recibe, revisa y
remite némina digital
de pago Servicios

Profesionales y[
Técnicos bajo
Renglon 029

v

Remite némina fisica
de pago Servicios

Profesionales y
Técnicos bajo
Renglon 029

2  Muni
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Jefe del Departamento de
Presupuesto

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal

Encargado de Noéminas

Auxiliar de Néminas

Recibe noémina fisica
de pago de Servicios
Profesionales y
Técnicos bajo

A

Recibe némina digital
de pago de Servicios
Profesionales y
Técnicos bajo
Renglon 029 y revisa
disponibilidad
presupuestaria  para
aprobacion

Recibe y revisa

Recibe correo
o | €lectronico, carga

Renglon 029, aprueba
némina y remite al
Departamento de
Tesoreria para pago

noémina fisica y
confirma por correo
» electronica a
Encargado de

Noéminas, realizar la
carga de la misma

Recibe correo y revisa

némina en banca
virtual

Informa correo
electrénico indicando

carga electronica en
Banca Virtual

!

Aprueba el pago con

el Banco para
acreditar en las
cuentas de las
personas contratadas
por Servicios
Profesionales ylo
Técnicos

v

Traslada a Auxiliar de
Nominas la Némina ya
firmada y pagada,
archivando una copia

fisica

Recibe expediente

que ya fue cargada la
Némina a Banca
Virtual

Recibe Nomina ya

original completo y
Archiva

»firmada y pagada y
archiva
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Unidad/Gerencia: Departamento:
] o Departamento de Gestion de Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.15 Procedimiento 03
Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para elaborar la Nomina de

Descripcion General . - A
Pasajes del personal municipal autorizado.

. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo entre Trabajadores y la Municipalidad de
Mixco

. Personal de la Direccion de Recursos Humanos

. Personal del Departamento de Presupuesto

Usuarios *  Personal del Departamento de Tesoreria Municipal

«  Personal de las Diferentes Areas

«  Trabajadores Municipales

«  Oficio de Solicitud
. Reporte de pasajes quincenal

Fundamento Juridico

Requisitos Previos

Concepto Definicion
Conceptos y

Definiciones

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada Gobierno Local.

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO

Recibe Oficio de Solicitud de Pago
1. | de Pasajes, adjuntando Reporte de
Pasajes.

Encargado de

Revisa que en el Reporte de Pasajes
Recursos Humanos

estén correctos los nombres de los

2. trab.ajadores y nimero de Voucher y . Oficio de Solicitud de
remite reporte. Pago de Pasajes
» Reporte de Pasajes
3. Sella de recibido, revisa y traslada a Auxiliar de Nominas
Subdirector de Recursos Humanos.
4 Recibe, revisa, firma y sella Reporte Subdirector de
" | de Pasajes y remite. Recursos Humanos

5. | Recibe Reporte de Pasajes.
Ingresa a Sistema de Control Interno

6. | de Recursos Humanos y genera Pre- - - e Pre-Nomina
Auxiliar de Nominas

Noémina.
7 Envia por correo electronico Pre- +  Pre-Nomina
* | Némina. +  Nomina
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Recibe correo electrénico y revisa
gue no existan errores en Pre-
Noémina, si existen errores regresa a
Auxiliar de Néminas.

Subdirector de
Recursos Humanos

Recibe correo electrénico, corrige en
Sistema los errores que hubiese
encontrado el  Subdirector de
Recursos Humanos.

10.

Genera Nomina en Sistema SICOIN
GL y envia por correo electrénico
Noémina.

Auxiliar de Néminas

Pre — Némina
Noémina

11.

Recibe correo electronico.

12.

Revisa en Nomina que los puestos y
nimeros de partida sean los
correctos, si no esta correcto envia
por correo electronico Némina para
correccion de errores.

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

13.

Recibe correo electrénico y corrige
en Sistema los errores que hubiesen
encontrado en el Departamento de
Presupuesto.

14.

Imprime dos (2) copias de la Némina
y un resumen de la misma.

15.

Traslada Nomina impresa.

Auxiliar de Néminas

Ninguno

16.

Recibe, revisa, firma, sella y traslada
Noémina a Director de Recursos
Humanos.

Encargado de
Nominas

17.

Recibe, revisa, firma, sella y traslada
Noémina.

Director de Recursos
Humanos

Némina  Fisica (2
copias)
Resumen de Némina

18.

Recibe Nomina, revisa que firmas y
sellos estén completos y traslada.

Auxiliar de Néminas

19.

Recibe y revisa que los datos estén
correctos en Némina.

20.

Envia confirmacion
electrénico.

por correo

Jefe del
Departamento de
Tesoreria Municipal

21.

Recibe correo electronico.

22.

Carga la Nomina en el Sistema de
Banca Virtual.

23

Envia informe de Banca Virtual por
correo electrénico a Encargado de
Nominas y archiva expediente.

Auxiliar de Néminas

Nomina fisica
Nomina Electronica
Informe de Banca
Virtual
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Recibe correo electrénico y revisa
24. | que no existan errores en Informe de
Banca Virtual.
Si existen errores regresa correo
L . - . Encargado de
electronico a Auxiliar de Nominas, si L - -
- . Nominas *  Nomina Electronica
no existen errores traslada informe
25. -~ * Informe de Banca
por correo electronico a Jefe del .
, Virtual
Departamento de Tesoreria
Municipal.
Recibe correo electrénico y revisa Jefe del
Informe Electrénico de Banca Virtual. Departamento de

27. | Aprueba pago de Némina. Tesoreria Municipal

26.

\ DOCUMENTOS DE SOPORTE \

No. Nombre del Documento
1. Oficio de Solicitud de Pago de Pasajes

2. Reporte de Pasajes

3. Pre — Némina

4. N6émina

5. Nomina Fisica (2 copias)

6. Resumen de Némina

7. Némina fisica

8. Némina Electrénica

9. Informe de Banca Virtual

% £ Muni
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FLUJOGRAMA ELABORACION DE NOMINA DE PASAJES

Encargado de Recursos

Auxiliar de Néminas

Subdirector de Recursos

Jefe Departamento de

Humanos Humanos Presupuesto
Recibe Oficio de
Solicitud de Pago de
Pasajes, adjuntando
Reporte de Pasajes
Revisa en Reporte de
Pasajes estén Sella de recibido, . . )
. Recibe, revisa, firma,
correctos los nombres revisa y traslada a
. » . » sella Reporte  de
de los trabajadores y Subdirector de Pasai .
. asajes y remite
numero de Voucher y Recursos Humanos
remite reporte
Recibe Reporte de|
Pasajes
Ingresa a Sistema de
Control  Interno  de
Recursos Humanos y
genera Pre-N6émina
i Recibe correo
electrénico y Revisa
Envia por correo que no existan errores
electronica Pre- »en Pre-Nomina, si
Noémina existen errores
regresa a Auxiliar de
Noéminas
Recibe correo
electronico, corrige en
Sistema los errores
que hubiese 4
encontrado el
Subdirector de
Recursos Humanos
Genera Nomina en
Sistema SICOIN GL y o | Recibe correo

envia por  correo
electronico Némina

" electrénico

|

Revisa en Nomina que
puestos y nimeros de
partida sean los
correctos, si no esta
correcto envia por
correo electrénico
para correcciéon de
errores
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Auxiliar de Néminas

Encargado de Néminas

Director de Recursos
Humanos

Jefe Departamento de
Presupuesto

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal

Recibe correo
electronico y corrige
en Sistema los errores

que hubiesen
encontrado en el
Departamento de
Presupuesto

v

Imprime dos 2)
copias de la Nomina y
un resumen de la

misma

Recibe, revisa, firma,

Recibe, revisa, firma,

Recibe y revisa que
P datos estén correctos

en Némina

v

Envia confirmacion

Traslada Noémina sella y traslada
. > sella y traslada L <IN .
impresa . Noémina a Director de
Noémina
Recursos Humanos
Recibe Némina, revisa
que firmas y sellos
estén completos y
traslada
Recibe correo
electronico -
Carga la Némina en el
sistema de Banca
Virtual
Envia informe de p
Recibe correo
Banca \Virtual por . .
P electronico y revisa
correo electronico a o -
que no existan errores
Encargado de
. . en Informe de Banca
Noéminas y archiva
A Virtual
expediente

v

Si  existen errores
regresa correo
electronico a Auxiliar
de Nominas, si no
existen errores
traslada informe por
correo electrénico a
Jefe del
Departamento de
Tesoreria Municipal

por correo electronico

Recibe correo
electrénico y revisa

"|Informe Electrénico de
Banca Virtual

|

Aprueba pago de
Noémina
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6.4.4 ELABORACION DE NOMINA DE BONO VACACIONAL

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestion Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.16 Procedimiento 03
Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para elaborar la némina para

Descripcion General el Pago de Bono Vacacional al personal que se encuentre gozando periodo de
vacaciones.
. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo entre los Trabajadores y la Municipalidad
de Mixco

fansaneniatiinico . Ley de Servicio Municipal

»  Cddigo Municipal

. Personal de la Direccién de Recursos Humanos

. Personal del Departamento de Presupuesto
Usuarios *  Personal del Departamento de Tesoreria Municipal
. Personal de las Diferentes Areas

»  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos «  Listado de Acuerdos de Vacaciones

Concepto Definicion
Conceptos y

Definiciones

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrado, Gobierno Local

DESCRIPCION SECUENCIAL

Elaborar Listado con numero de | Auxiliar de Recursos | « Listado de Acuerdo
Acuerdo Vacacional. Humanos Vacacional

Recibe de Direccion de Recursos
2. | Humanos Listado de Acuerdos de
Vacaciones.

Revisa que los datos de los
trabajadores que gozaran periodo
vacacional estén correctos: nombre, | Auxiliar de Néminas
nimero de Voucher, periodo
vacacional a gozar, dias a gozar y
Numero de Acuerdo.

» Listado de Acuerdos
de Vacaciones

« Pre - Nomina de
Bono Vacacional

Ingresa datos a la Base del Bono
4. | Vacacional (FOXPRO), genera Pre —
Noémina para revision.
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Envia por correo electrénico Pre-
Némina de Bono Vacacional al
Auxiliar de Recursos Humanos.

Auxiliar de Néminas

Recibe correo electrénico y revisa
que no existan errores en la Pre-
Nomina de Bono Vacacional, si
existen errores regresa a Auxiliar de

Noéminas.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Pre -Noémina de
Bono Vacacional

Pre -Némina de
Bono Vacacional

Recibe correo electrénico y corrige
en la Base de Bono Vacacional
(FOXPRO), errores que hubiese
encontrado el Auxiliar de Recursos
Humanos.

Ingresa valores para que el Sistema
SICOIN GL se genere la Nomina de
Bono Vacacional, posterior envia por
correo electronico Némina de Bono
Vacacional a Director de Recursos
Humanos y Jefe Departamento de
Presupuesto.

Auxiliar de Néminas

Recibe y revisa Némina de Bono
Vacacional.

Director de Recursos
Humanos y Jefe del
Departamento de
Presupuesto

10.

Revisa que en la Nomina de Bono
Vacacional estén correctos los datos
del puesto y nimeros de partida.

11.

Si no esta correcta la Némina de
Bono Vacacional, regresa correo para
solicitar correcciéon de errores en el
SICOIN GL.

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

12.

Recibe correo electrénico y corrige
en el SICOIN GL los errores que
hubiesen encontrado el
Departamento de Presupuesto.

13.

Si esta correcta la Némina de Bono
Vacacional se imprimen 2 copias del
SICOIN GL.

14.

Traslada  Nomina  impresa  al
Encargado General de Néminas.

Auxiliar de Néminas

Némina en Sistema
SICOIN GL
Némina de
Vacacional

Bono

Némina fisica (2
copias)
Resumen de Némina

15.

Recibe, revisa, firma, sella y traslada
Némina a Director de Recursos
Humanos.

Encargado de
Nominas

Nomina fisica
Nota de Envio

16.

Recibe, revisa, firma, sella y traslada
Noémina a Auxiliar de Néminas.

Director de Recursos
Humanos

Nomina fisica
Nota de Envio
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17.

Recibe Némina de Bono Vacacional,
revisa que firmas y sellos estén
completos y traslada con Nota de
Envio a Jefe del Departamento de
Presupuesto.

Auxiliar de Néminas

18.

Recibe y revisa que datos estén
correctos en NoOmina de Bono
Vacacional.

19.

Envia confirmacion por correo
electrénico a Auxiliar de Nominas.

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

20.

Recibe confirmacion por correo
electrénico y carga la Némina de

Auxiliar de Néminas

Nomina electrénica
Informe Virtual

20.

Bono Vacacional en el sistema de
Banca Virtual, generadndose el
Informe Virtual.

21.

Envia informe de Banca Virtual por
correo electronico a Encargado de
Nominas, Director de Recursos
Humanos, Auxiliar General de
Nominas y Jefe del Departamento de
Presupuesto, archiva expediente.

Auxiliar de Néminas

Nomina electronica
Informe Virtual

22.

Recibe correo electrénico y revisa
gue no existan errores en Informe de
Banca Virtual.

23.

Si existen errores regresa correo
electronico a Auxiliar de Néminas.

24.

Si  no existen errores, traslada
Informe por correo electrénico a Jefe
del Departamento de Tesoreria
Municipal, con la Némina de Bono
Vacacional habilitada en la Banca
Virtual.

25.

Envia Informe Electrénico de Banca
Virtual.

Director de Recursos
Humanos

26.

Recibe correo electrénico y revisa
informe electrénico de Banca Virtual.

217.

Aprueba pago de la Nomina de
Bono Vacacional.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria Municipal

Informe de Banca

Virtual

Noémina de Bono
Vacacional

\ DOCUMENTOS DE SOPORTE

Nombre del Documento

Listado de Acuerdo Vacacional

Pre — Némina de Bono Vacacional

Noémina en Sistema SICOIN GL

Nomina de Bono Vacacional

e eI

Noémina fisica (2 copias)
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Resumen de Nomina
Némina fisica

Nota de Envio

Némina electrénica
Informe Virtual

Informe de Banca Virtual

S (e|* Mo

- O
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FLUJOGRAMA DE ELABORACION DE NOMINA DE BONO VACACIONAL

Auxiliar de Recursos
Humanos

Auxiliar de Néminas

Director de Recursos
Humanos y Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Jefe Departamento de
Presupuesto

Inicio

Elaborar listado con
namero de acuerdo
vacacional

A

Recibe correo
electrénico y revisa
que no existan errores
en la Pre- Némina de

Bono Vacacional, si| "

Recibe de Direccion

de Recursos
Humanos Listado de
Acuerdos de

Vacaciones

Revisa que los datos
de los trabajadores
que gozaran periodo
vacacional estén
correctos: nombre,
namero de Voucher,
periodo vacacional a
gozar, dias a gozar y
numero de acuerdo

Ingresa datos a la

Base del Bono
Vacacional
(FOXPRO), genera
Pre — Nomina para
revision

v

Envia por correo
electronico Pre-
Némina de  Bono
Vacacional al Auxiliar

existen errores de Recursos
regresa a Auxiliar de Humanos
Nominas

Recibe correo

A,

electrénico y corrige
en la Base de Bono
Vacacional

(FOXPRO), errores
que hubiese
encontrado el Auxiliar
de Recursos
Humanos

v

Ingresar valores para
que el Sistema
SICOIN GL se genere
la Némina de Bono
Vacacional, posterior
envia  por  correo

Recibe y revisa

electrénico Néomina de
Bono Vacacional a
Director de Recursos
Humanos y Jefe

Departamento de
Presupuesto
Recibe correo

electronico y corrige
en el SICOIN GL los

Revisa que en la
Némina de Bono
Vacacional estén

A 4

Némina de  Bono
Vacacional

A 4

correctos los datos
del puesto y niumeros
de partida

Si no esta correcta la
Némina de Bono
Vacacional, regresa
correo para solicitar
correccion de errores
en el SICOIN GL

errores que hubiesen |4

encontrado el
Departamento de
Presupuesto

v

Si estd correcta la
Némina de  Bono

Vacacional se
imprimen 2 copias del
SICOIN GL
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Aucxiliar de Néminas

Encargado de Néminas

Director de Recursos

Humanos

Jefe Departamento de
Presupuesto

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal

Traslada Noémina

Recibe, revisa, firma,
|sella y  traslada

impresa al Encargado
General de Néminas

Recibe, revisa, firma,
o |sella y traslada

Némina a Director de
Recursos Humanos

Némina a Auxiliar de
Néminas

v

Recibe Nomina de
Bono Vacacional,
revisa que firmas vy
sellos estén

. |datos estén correctos

Recibe y revisa que

completos y traslada
con Nota de Envio a

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Recibe confirmacion

por correo electronico
y carga la Némina de
Bono Vacacional en el (4

—— por correo electrénico

sistema de Banca
Virtual, generandose
el Informe Virtual

v

Envia informe de
Banca Virtual por
correo electronico a
Encargado de
Néminas, Director de

Recibe correo
electrénico y revisa

Recursos Humanos,
Auxiliar General de
Néminas y Jefe del
Departamento de
Presupuesto, archiva
expediente

» que no existan errores
en Informe de Banca
Virtual

Si  existen errores
regresa correo
electrénico a Auxiliar
de Noéminas

I

Si no existen errores,
traslada informe por
correo electrénico a
Jefe del
Departamento de
Tesoreria  Municipal,
con la Noémina de
Bono Vacacional
habilitada en la Banca
Virtual

Envia informe

Virtual

en Noémina de Bono
Vacacional

Envia confirmacion

a Aucxiliar de Néminas

Recibe correo
electrénico y revisa

electrénico de Banca|—

|informe electrénico de
Banca Virtual

v

Aprueba pago de la
Noémina de  Bono
Vacacional
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6.4.5 ELABORACION DE NOMINA PARA PERSONAL BAJO
RENGLON 035

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento Gestion de Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.17 Procedimiento 04
Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para elaborar la ndmina de

Descripcion General pago para el personal bajo el Renglén 035, personal a destajo.

- Cddigo Municipal

piscapenichiydice . Ley de Servicio Municipal

. Personal de la Alcaldia Municipal

. Personal de la Direccion de Recursos Humanos
. Personal de la Direccion de Infraestructura

. Personal de la Direccion de Servicios Publicos

Usuarios . Personal de la DAFIM
. Personal del Departamento de Presupuesto
. Personal del Departamento de Contabilidad
. Trabajadores Municipales
- RTU
Requisitos Previos . Fotocopia de Cuenta Monetaria - BANRURAL-
. Contrato de Trabajo firmado por las partes involucradas
Concepto Definicion
DAFIM: Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.
DPI: Documento Personal de Identificacion.

Conceptos y Definiciones

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrado del MINFIN.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.
RTU: Registro Tributario Unificado.
DESCRIPCION SECUENCIAL
No p DOCUMENTO
) DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
« RTU
+ Fotocopia cuenta
. ., monetaria  bancaria
Recibe documentacmn completa de Auxiliar de Recursos BANRURAL (si la
1. | las personas autorizadas contratadas .
or destajo bajo Renglon 035 Humanos tuviera)
P jo by 9 ’ « Contrato de Trabajo
firmado  por las
partes involucradas
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Remite copias del Contrato de
Trabajo firmado y sellado, RTU, DPIl y
Numero de Cuenta Bancaria.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Recibe copias del Contrato de
Trabajo firmado y sellado, RTU, DPIl y
cuenta bancaria.

Generar ingreso dentro del Sistema
de Noéminas Interno de la Seccion de
Nominas, de los datos personales.

Auxiliar General de
Noéminas

« Contrato de Trabajo

« RTU

« DPI

«  Numero de Cuenta
Bancaria

+ Expediente completo

+ Contrato de Trabajo
Firmado

« RTU

« DPI

« Numero de Cuenta
Bancaria

Recibe y revisa reporte de trabajo
realizado por destajo.

Si el reporte estad correcto lo remite
para iniciar proceso de gestion de
elaboracion de némina.

Encargado de
Recursos Humanos

Recibe y revisa Reporte Mensual de
Trabajos realizados bajo el Rengldn
035, si esta sin errores procede a la
elaboracion de la Némina de Pago
bajo Renglén 035.

Si tiene errores la remite para
correccion e inicia proceso en el
paso anterior.

Elabora Némina de Pago bajo
Renglén 035, en el SICOIN GL y
traslada via electrénica al
Departamento de Presupuesto para
aprobacién, con copia a Direccién de
Recursos Humanos, Subdireccién de
Recursos Humanos y Seccién de
Nominas.

Auxiliar General de
Noéminas

¢ Reporte Mensual de
Trabajos  realizados
bajo el Renglén 035

10.

Recibe correo electronico indicando
gue en SICOIN GL la Némina de Pago
bajo Renglon 035, para revisién
presupuestaria.

11.

Revisa la Nomina de Pago bajo
Renglén 035, envia correo electrénico
para informar que pueden continuar
con el tramite.

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

12.

Imprime dos juegos de la Nomina de
Pago bajo Renglén 035 Retenciones e
Ingresos y Disponibilidad
Presupuestaria.

Auxiliar General de
Nominas

« Nomina de Pago
bajo Renglén 035

13.

Recibe y revisa la Nomina de Pago
bajo Renglén 035 para su
disponibilidad presupuestaria.

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

« Noémina de Pago
bajo Renglén 035
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Némina de Pago
bajo Rengldn 035

Recibe la revisién de la Nomina de
14. | Pago bajo Renglén 035 del
Departamento de Presupuesto.
15 Imprime 2 juegos de copias de | Auxiliar de Néminas
" | Némina de Pago bajo Renglon 035.
16 Envia fisicamente Nomina de Pago
" | bajo Renglon 035 para respectivas
16. | Firmas. Aucxiliar de Néminas
Director de Recursos
17 Firma Noémina de Pago bajo Renglén Humanos y
" | 035. Encargado de
Nominas
18 Remite Nomina de Pago bajo Encargado de
" | Renglén 035, debidamente firmada. Nominas
19 Recibe Nomina de Pago bajo
" | Renglén 035.
Envia fisicamente la Némina de Pago . -
) , Auxiliar de Nominas
20. bajo Renglén 035 al Departamento
de Contabilidad por medio de un
Conocimiento Interno.
. . - . Jefe del
21. ::;ZZ (r)z\gsa Némina de Pago bajo Departamento de
) Contabilidad
Solicita la Carga de la Nomina de Jefe del
22. | Pago bajo Rengldn 035, por medio Departamento de
de correo electrénico. Tesoreria Municipal
Realiza la Carga de la Nomina de
Pago bajo Rengléon 035 al
23. | Departamento de Tesoreria, en la
Banca Virtual del Banco del Sistema
BANRURAL. Aucxiliar de Néminas
Realiza y envia la carga de la Némina
24 de Pago bajo Renglén 035 por
* | correo electronico para respectiva
habilitacion.
Habilita Némina de Pago Noémina de
25 Pago bajo Renglon 035 en la Banca | Director de Recursos
" | Virtual del Banco del Sistema Humanos
BANRURAL.
Autoriza la Carga de la Nomina de
26. | Pago bajo Renglon 035, para Jefe del
respectivo acreditamiento. Departamento de
27 Remite copia fisica de la Némina de | Tesoreria Municipal
" | Pago bajo Rengldon 035.
Recibe y archiva copia fisica de la - -
28. Némina de Pago bajo Renglon 035. Auxiliar de Nominas

Noémina de Pago
bajo Rengldn 035
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\ DOCUMENTOS DE SOPORTE

RTU

Fotocopia cuenta monetaria bancaria BANRURAL (si la tuviera)
Contrato de Trabajo firmado por las partes involucradas
Contrato de Trabajo

DPI

Numero de Cuenta Bancaria

Expediente completo

Contrato de Trabajo Firmado

Reporte Mensual de Trabajos realizados bajo el Renglén 035
Nomina de Pago bajo Renglén 035

© 0 N|o s |wiN =

-y
=
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RENGLON 035

DE RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA ELABORACION DE NOMINA PARA PERSONAL BAJO

Auxiliar de Recursos
Humanos

Auxiliar General de
Noéminas

Encargado de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Recibe
documentacion
completa de las
personas autorizadas
contratadas por
destajo bajo Renglon
035

Remite copias del
Contrato de Trabajo
firmado vy sellado,
RTU, DPI y Numero

de Cuenta Bancaria

>

Recibe copias del
Contrato de Trabajo
firmado y sellado,
RTU, DPI y cuenta

bancaria
v

Generar ingreso
dentro del Sistema de
Noéminas Interno de la
Secciéon de Nominas,
de los datos
personales

Recibe y revisa
—» reporte de trabajo
realizado por destajo

.
Si el reporte esta
correcto  lo  remite
para iniciar proceso
de gestion de
elaboracion de
némina

v

Recibe y revisa
Reporte Mensual de
Trabajos realizados
bajo el Renglon 035,
si estd sin errores
procede a la
elaboracion de la
Noémina de Pago bajo
Renglén 035

v

Si tiene errores la
remite para
correcciéon e inicia
proceso en el paso

anterior
v

Elabora Nomina de
Pago bajo Rengléon
035, en el SICOIN GL
y traslada via
electronica al
Departamento de
Presupuesto para
aprobacion, con copia
a Direccién de
Recursos  Humanos,
Sub  Direccion de
Recursos Humanos y
Seccioén de Néminas

Recibe correo
electrénico indicando
que en SICOIN GL la

A,

Nomina de Pago bajo
Renglén 035, para
revision
presupuestaria

Revisa la Noémina de
Pago bajo Renglén
035, envia correo

v

Imprime dos juegos
de la Némina de Pago
bajo Renglén 035:
Retenciones e
Ingresos
Disponibilidad
Presupuestaria

electréonico para
informar que pueden
continuar con el
tramite

Recibe y revisa la
Nomina de Pago bajo

Rengléon 035: para su
disponibilidad
presupuestaria

A,
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Director de Recursos
Hu y Er de
Néminas

Jefe Departamento de Jefe del Departamento de
Contabilidad Tesoreria Municipal

Auxiliar de

Recibe la revision de
la Noémina de Pago
bajo Renglén 035 del
Departamento de
Presupuesto

Imprime 2 juegos de
copias de Némina de
Pago bajo Renglén
035

v

Envia fisicamente Firma Noémina de Remite Nomina de
Noémina de Pago bajo Pago bajo Renglén o|Pago bajo Renglén
Renglon 035 para 9 Yy 9 7| 035, debidamente

respectivas firmas 035 firmada

A4

v

Recibe Nomina de
Pago bajo Renglon
035

Envia fisicamente la —_—
Nomina de Pago bajo Solicita la Carga de la
Renglén 035 al Recibe y revisa Noémina de Pago bajo
Departamento de » Némina de Pago bajo Renglén 035, por
Contabilidad por Renglén 035 medio de correo
medio de un electrénico

Conocimiento Interno *’7

Realiza la Carga de la
Nomina de Pago bajo
Renglon 035 al
Departamento de
Tesoreria, en la Banca
Virtual del Banco del
Sistema BANRURAL

!

Realiza y envia la
carga de la Némina
de Pago bajo Renglén
035 por correo
electrénico para
respectiva habilitacion

L4
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Director de Recursos Jefe del Departamento de
Humanos Tesoreria Municipal

Habilita No6mina de
Pago Némina de Pago
bajo Renglén 035 en o N
la Banca Virtual del b:Jrg Reng'I:r; e(g?vsé
Banco del Sistema gcreditamientop
BANRURAL

l

Remite copia fisica de
la Noémina de Pago
bajo Renglén 035

Auxiliar de Néminas

Autoriza la Carga de
la Noémina de Pago

Recibe y archiva
.|copia fisica de la
"|N6émina de Pago bajo
Renglén 035
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.4.6 ELABORACION DE NOMINA DE BONO 14 Y AGUINALDO

PARA JUBILADOS

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestion Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.18 Procedimiento 03
Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para elaborar la Némina de

Descripcion General Bono 14 y Aguinaldo para Jubilados.

«  Cbdigo Municipal

. Ley de Servicio Municipal

Fundamento Juridico . Plan de Prestaciones del Empleado Municipal -PPEM-

e Acta 88-2015 Sesidon Publica Ordinaria Punto Octavo — Concejo Municipal de la
Municipalidad de Mixco

. Personal de la Direccién de Recursos Humanos
Usuarios «  Personal de la Direcciéon Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
+  Trabajadores Municipales

Requisitos Previos «  Acta de Sobre Vivencia
Concepto Definicion
DPI: Documento Personal de Identificacion.
PPEM: Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.
Bono: Sinénimo de extra, de gratificacion.
Conceptos y Definiciones L . R . -
ptosy DAFIM: Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal.
Es el acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya sea por
Jubilacién: cuenta propia o ajena, pasa a una situacion pasiva o de inactividad
laboral.
Jubilado: Es la persona que ha alcanzado la situacion de retiro o jubilacién.

SICOIN GL Sistema Contable, Gobierno Local.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Elabora calculo del promedio de

pago de los dultimos 12 meses « Célculo Promedio de
1. | cancelados, para elaborar No6mina Pago de los ultimos

de Bono 14 y Aguinaldo de los | Auxiliar General de 12 meses

Jubilados. Nominas

Crea expediente en SICOIN GL, para
2. | la Némina de pago de Bono 14 y
Aguinaldo de Jubilados.

« Expediente  SICOIN
GL
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DE RECURSOS HUMANOS

Envia correo electronico adjuntando
archivo digital de Némina de pago
de Bono 14 y Aguinaldo de
Jubilados.

Auxiliar General de
Noéminas

Némina de pago de
Bono 14 y Aguinaldo
de Jubilados

Recibe y revisa correo electronico
adjuntando  archivo  digital de
Nomina de pago de Bono 14 y
Aguinaldo de Jubilados.

Remite correo electrénico con la
revision del archivo digital de
Noémina de pago de Bono 14 y
Aguinaldo de Jubilados.

Auxiliar de
Presupuesto

Recibe correo electrénico con
archivo digital de Némina de pago
de Bono 14 y Aguinaldo de
Jubilados.

Imprime y remite para firma y sello,
2 juegos de Nomina de pago de
Bono 14 y Aguinaldo de Jubilados.

Envia fisicamente Ndémina de pago
de Bono 14 y Aguinaldo de
Jubilados, para respectivas firmas.

Auxiliar General de
Nominas

Firma Ndémina de pago de Bono 14y
Aguinaldo de Jubilados.

Director de Recursos
Humanos y
Encargado de
Néminas

10.

Remite Nomina de pago de Bono 14
y Aguinaldo de Jubilados,
debidamente firmada.

Encargado de
Noéminas

11.

Recibe Némina de pago de Bono 14
y Aguinaldo de Jubilados.

12.

Envia fisicamente la Nomina de pago
de Bono 14 y Aguinaldo de Jubilados
al Departamento de Contabilidad
por medio de un Conocimiento
Interno.

Auxiliar de Néminas

Noémina de pago de
Bono 14 y Aguinaldo
de Jubilados

Conocimiento
Interno

13.

Recibe y revisa Nomina de pago de
Bono 14 y Aguinaldo de Jubilados.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

Noémina de pago de
Bono 14 y Aguinaldo
de Jubilados

14.

Solicita la Carga de la Nomina de
Pago pago de Bono 14 y Aguinaldo
de Jubilados, por medio de correo
electronico.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria Municipal

15.

Realiza la Carga de la Nomina de
pago de Bono 14 y Aguinaldo de
Jubilados al Departamento de
Tesoreria, en la Banca Virtual del
Banco del Sistema BANRURAL.

Auxiliar de Néminas

Ninguno
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DE RECURSOS HUMANOS

Realiza y envia la carga de la Némina
16. de Pago de Bono 14y AgLfln‘aIdo de Auxiliar de Néminas Ninguno
Jubilados por correo electrénico para
respectiva habilitacion.
Habilita Nomina de pago de Bono N6mina de pago de
14 y Aguinaldo de Jubilados en la | Director de Recursos pag
17. . . Bono 14 y Aguinaldo
Banca Virtual del Banco del Sistema Humanos de Jubilados
BANRURAL.
Autoriza la Carga de la Nomina de
bago de Bono 14 y Aguinaldo .de Jefe del Noémina de pago de
Jubilados, para respectivo -
18. o . Departamento de Bono 14 y Aguinaldo
acreditamiento a los trabajadores . . .
- . . Tesoreria Municipal de Jubilados
jubilados y remite al area que
corresponde.
Copia de Nomina de
Recibe y archiva copia fisica de la Pago Nomina de
19. | Némina de pago de Bono 14 y | Auxiliar de Nominas pago de Bono 14 y
Aguinaldo de Jubilados. Aguinaldo de
Jubilados

‘ DOCUMENTOS DE SOPORTE

Nombre del Documento

Calculo Promedio de Pago de los ultimos 12 meses

Expediente SICOIN GL

Némina de pago de Bono 14 y Aguinaldo de Jubilados

Conocimiento Interno

7 o= |52 [B2 |5

Copia de Némina de Pago Némina de pago de Bono 14 y Aguinaldo de Jubilados
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PARA JUBILADOS

DE RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA ELABORACION DE NOMINA DE BONO 14 Y AGUINALDO

Auxiliar General de
Noéminas

Auxiliar de Presupuesto

Director de Recursos
Humanos y Encargado de
Noéminas

Encargado de Néminas

Inicio

Elabora calculo del
promedio de pago de
los dltimos 12 meses
cancelados, para
elaborar Noémina de
Bono 14 y Aguinaldo
de los Jubilados

v

Crea expediente en
SICOIN GL, para la
Noémina de pago de
Bono 14 y Aguinaldo
de Jubilados

v

Envia correo
electrénico

adjuntando archivo
digital de Noémina de
pago de Bono 14 y

Recibe y revisa correo
electrénico
adjuntando archivo

Aguinaldo de
Jubilados

Recibe correo
electrénico con

archivo  digital de

Noémina de pago de|

Bono 14 y Aguinaldo
de Jubilados

» digital de Némina de
pago de Bono 14 y
Aguinaldo de
Jubilados

Remite correo
electrénico con la
revision del archivo

v

Imprime y remite para
firma y sello, 2 juegos
de No6mina de pago
de Bono 14 y
Aguinaldo de

Jubilados

Envia fisicamente
Noémina de pago de
Bono 14 y Aguinaldo
de Jubilados, para
respectivas firmas

digital de Noémina de
pago de Bono 14 y
Aguinaldo de
Jubilados

Firma  Noémina de
pago de Bono 14 y

Remite Nomina de
pago de Bono 14 y

Aguinaldo de
Jubilados

» Aguinaldo de
Jubilados,
debidamente firmada
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DE RECURSOS HUMANOS

Auxiliar de Néominas

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Tesoreria Municipal

Director de Recursos
Humanos

Recibe Nomina de
pago de Bono 14 y

Aguinaldo de
Jubilados

v

Envia fisicamente la
Noémina de pago de
Bono 14 y Aguinaldo
de Jubilados al

Recibe y revisa
Némina de pago de

Departamento de
Contabilidad por
medio de un

Conocimiento Interno

Solicita la Carga de la
Noémina de Pago pago
de Bono 14 vy

Bono 14 y Aguinaldo
de Jubilados

Aguinaldo de
Jubilados, por medio
de correo electrénico

v

Realiza la Carga de la
Noémina de pago de
Bono 14 y Aguinaldo
de Jubilados al
Departamento de
Tesoreria, en la Banca
Virtual del Banco del
Sistema BANRURAL

o

Realiza y envia la
carga de la Nomina
de pago de Bono 14 y
Aguinaldo de

Habilita Nomina de
pago de Bono 14 y
Aguinaldo de

A 4

Jubilados por correo
electrénico para
respectiva habilitacion

Recibe y archiva
copia fisica de la

Autoriza la Carga de
la Némina de pago de
Bono 14 y Aguinaldo

Némina de pago de
Bono 14 y Aguinaldo
de Jubilados

A

Jubilados en la Banca
Virtual del Banco del
Sistema BANRURAL

de Jubilados, para
respectivo <
acreditamiento a los

trabajadores jubilados
y remite al area que
corresponde
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6.4.7 CERTIFICACION DE SUELDO

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de | Codigo: Proceso No. De Paginas:

Gerencia Municipal L,
P Gestion de Personal

Direccion: Seccion:

Direcciéon de Recursos 09.DRH.19 Procedimiento X 02
Seccién de Néminas

Humanos

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para proporcionar una

Rescbsicuiceheral Certificacion de Sueldo al Trabajador Municipal que lo requiera.

. Ley de Servicio Municipal

Fundamento Juridico . Cédigo Municipal

. Personal de la Direccion de Recursos Humanos

»  Trabajadores Municipales

»  Tener minimo tres meses continuos de estar trabajando en la Municipalidad de
Mixco

Usuarios

Requisitos Previos

Concepto Definicion
Conceptos y

Definiciones: Sueldo: Dinero que, en concepto de paga, recibe regularmente una persona
) de empresa o entidad para la que trabaja.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Llena Solicitud de Certificacion de
1. | Sueldo establecida en recepcion de | Trabajador Municipal
documentos de Recursos Humanos.

, Secill;e Solicituld de Certifica;ion Ide . Solicitud de
o CIue o, com.;c)j eta y con todos los Certificacion de
atos requeridos. N o Sueldo

Auxiliar de Néminas

Verifica y elabora Certificacién de
Sueldo y traslada a Director de
Recursos Humanos y Encargado de
Noéminas.

. . . Director de Recursos
Recibe, revisa, firma sella y traslada
Humanos y

4. | Certificacion de Sueldo a Auxiliar de « Certificacion de
. Encargado de )
Recursos Humanos y remite. Sueldo firmada vy

Nominas
Recibe, revisa y entrega Certificacion sellada
5. ecibe, revisay entrega Lertiticacio Auxiliar de Néminas
de Sueldo.
. . . . « Certificacion de
6 Recibe, ‘revisa y firma copia de Trabajador Municipal Sueldo  (original
* | recibido de Certificacion de Sueldo. ) P copia) 9 y

19 & Muni
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N DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Archiva la copia de la Certificacion
7. | de Sueldos entregado para el | Auxiliar de Néminas
Control Interno.

« Copia Certificacion
de Sueldo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de Certificaciéon de Sueldo
Certificacion de Sueldo firmada y sellada
Certificacion de Sueldo (original y copia)
Copia Certificacion de Sueldo

=~ |57 |82 |5
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DE RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA CERTIFICACION DE SUELDO

Trabajador Municipal

Auxiliar de Néminas

Director de Recursos
Humanos

Auxiliar de Recursos
Humanos

Inicio

Llena Solicitud de

Certificacion de
Sueldo establecida en
recepcion de
documentos de

Recursos Humanos

Recibe, revisa y firma
copia de recibido de

Recibe Solicitud de
Certificacion de
Sueldo, completa vy
con todos los datos
requeridos

v

Verifica 'y elabora
Certificacion de
Sueldo y traslada a
Director de Recursos

Humanos y
Encargado de
Noéminas

Recibe, revisa, firma
sella y traslada
Certificacion de

"|Sueldo a Auxiliar de

Recibe y entrega
» Certificacion de

Recursos Humanos y
remite

Sueldo

Certificacion de
Sueldo

Archiva la copia de la
Certificacion de
Sueldos entregado
para el Control Interno
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.4.8 CERTIFICACION DE SUELDOS Y TIEMPO DE SERVICIO

4

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento de Gestion Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal

de Personal
Direccién: Seccién: P imi

09.DRH.20 rocedimient 02

Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas o

GENERALIDADES

Este proceso especifica los pasos a seguir para elaborar la Certificacion de Sueldo y

Rescbsicuiceheral Tiempo Laborado de un Trabajador que realizara Tramite de Jubilacion.

+  Cédigo Municipal
Fundamento Juridico +  Ley de Servicio Municipal
. Ley de Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

. Personal de la Alcaldia Municipal
. Personal de la Secretaria Municipal
. Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal — DAFIM

Usuarios . Personal de la Direccién de Recursos Humanos
. Personal de las Diferentes Areas
«  Trabajadores Municipales
Requisitos Previos «  Solicitud de Certificacion de Sueldos para Jubilacion
Concepto Definicion
Conceptos y - - ;
Definicione: SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrado, Gobierno Local.
DAFIM: Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Requiere Solicitud de Certificacion Vecino y/o
1. oo
de Sueldos para Jubilacion. Interesado
, | Entrega Solicitud de Certificacién de | Auxiliar de Recursos : SO"‘?'FUd 3 de
" | Sueldos para Jubilacién. Humanos Certificacion de
- — Sueldos para
Recibe, czo.mp.ltleta y entrega Solicitud Vecino y/o Jubilacion
3. | de Certificacion de Sueldos para
S Interesado
Jubilacion.
Recibe, revisa y remite Solicitud de - « Solicitud de
e Auxiliar de Recursos e,
4. | Certificacion de  Sueldos para Certificacion de
S Humanos
Jubilacion. Sueldos para
Recibe Solicitud de Certificacion de Jubilacién
5. | Sueldos para Jubilacion y ubica | Auxiliar de Nominas |« Expediente
expediente del interesado. Interesado
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DE RECURSOS HUMANOS

Compara datos de Solicitud de
6 Certificacion de  Sueldos para
* | Jubilacion con los del expediente del
interesado. Ninguno
Ingresa a base de datos y busca
7. | informaciéon de Ultimos 48 sueldos
devengados por el interesado.
Redacta Certificacion de Sueldos | Auxiliar de Néminas e
0 e, Certificacion de
para Jubilacion y Certificacién de
. - Sueldos para
Tiempo de Servicios con la S
. . . . . Jubilacion
8. | informacion del Sistema e imprime e .
. X Certificacion Tiempo
documentos y adjunta fotocopias de .
s ; de Servicio
Ultimas 48 Planillas en las cuales L .
. . 48 ultimas Planillas
figura el interesado.
9. | Traslada expediente. .
. - - Expediente
Recibe, revisa y traslada expediente a Encargado de
10. . Interesado
Director de Recursos Humanos. Recursos Humanos
Certificacion de
Recibe expediente, firma y sella Sueldos para
11. | certificaciones de Sueldos para Jubilacién
Jubilacién y traslada expediente. Expediente
Interesado
Traslada la Certificacion de Sueldos .
N . Director de Recursos
12, | para Jubilacién para firma y sello del Humanos
| Alcalde  Municipal y  Director
Administrativo Financiero.
Traslada para firma y sello del
Alcalde  Municipal y Secretario
13. . e .
Municipal la Certificacién de Tiempo
de Servicio.
Alcalde Municipal y
Firma sella  Certificacion de Director de
14. y Administracion Certificacion de
Sueldos. . .
Financiera Integrada Sueldos
Municipal Certificacion de
15 Firma y sella Certificacion de Tiempo | Alcalde Municipal y Tiempo de Servicio
* | de Servicio. Secretario Municipal
Alcalde Municipal,
Secretario Municipal
16 Remite Certificacion de Sueldos vy y Director de
* | Certificacion de Tiempo de Servicio. Administracion
Financiera Integrada
Municipal
Recibe y remite Certificacién de
e . Encargado de
17. | Sueldos y Certificacion de Tiempo de
. Recursos Humanos
Servicio.
18 Recibe expediente y entrega a | Auxiliar de Recursos Expediente
" | interesado. Humanos Interesado
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DE RECURSOS HUMANOS

. . Vecino y/o
19. | Recibe expediente. inoy/
Interesado
20 Archiva expediente recibido para | Auxiliar de Recursos
* | control interno. Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de Certificacion de Sueldos para Jubilacién

Expediente Interesado

Certificacion de Sueldos para Jubilacion

Certificacion Tiempo de Servicio

48 ultimas Planillas

Certificacion de Sueldos

580 S 5= 52 B2 |5

Certificacion de Tiempo de Servicio
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMACERTIFICACION DE SUELDOS Y TIEMPO DE SERVICIO PARA

JUBILACION

Vecino y/o Interesado Auxiliar de Recursos Auxiliar de Néminas Encargado de Recursos
Humanos Humanos
Requiere Solicitud de Entrega Solicitud de
Certificacion de Certificacion de
Sueldos para | Sueldos para
Jubilacién Jubilacién

Recibe, completa vy
entrega Solicitud de

Certificacion de |«
Sueldos para
Jubilacion
Recibe revisa Recibe Solicitud de
s . y Certificacion de
remite  Solicitud de
e > Sueldos para
» Certificacion de » P, :
Jubilacién 'y Ubica
Sueldos para X
P expediente del
Jubilacion N
interesado

v

Compara datos en

Solicitud de
Certificacion de
Sueldos para
Jubilacién con los del
expediente del
interesado

v

Ingresa a base de

datos y busca
informacion de ultimos
48 sueldos
devengados por el
interesado

v

Redacta Certificacion
de Sueldos para
Jubilacién y
Certificacion de
Tiempo de Servicios
con la informacién del
Sistema e imprime
documentos y adjunta
fotocopias de ultimas
48 Planillas en las
cuales figura el
interesado

l

Traslada expediente

Recibe, revisa y
"|traslada expediente
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Alcalde Municipal,
Secretario Municipal y
Director de Administracién
Financiera Integrada
Municipal

Alcalde Municipal y
Director de Recursos Director de Administracion| Alcalde Municipal y
Humanos Financiera Integrada Secretario Municipal

Municipal

Recibe expediente,
firma y sella
certificaciones y
traslada expediente

v

Traslada la
Certificacion de
Sueldos para
Jubilacién para firma
y sello del Alcalde
Municipal y Director
Administrativo
Financiero

v

Traslada para firma y

sello  del Alcalde Firma y sella ) Remite  Certificacion
L N N . Firma y sella

Municipal y Secretario Certificacion de i L. de Sueldos y
S » » Certificacion de » e o

Municipal la Sueldos para Tiempo de Servicio Certificacion de

Certificacion de Jubilacion P Tiempo de Servicio

Tiempo de Servicio
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Encargado de Recursos Auxiliar de Recursos

Vecino y/o Interesado
Humanos Humanos

Recibe y remite

Certificacion de Recibe expediente

Sueldos y » xP y » Recibe expediente
e - entrega a interesado

Certificacion de

Tiempo de Servicio

Archiva expediente
recibido para control (4
interno
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Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestion Cédigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.21 Procedimiento 03
Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para generar la Planilla de
Descripcion General Seguridad Social en forma electrénica por medio de la pagina servicios.igssgt.org y
utilizacion del Portal de Servicios Electronicos del IGSS.

Fundamento Juridico e Acuerdo 1123, Ley Organica del IGSS

. Personal de la Direccién de Recursos Humanos
. Personal del Departamento de Presupuesto
. Personal del Departamento de Contabilidad

U i . -
suarios . Personal del Departamento de Tesoreria Municipal
. Personal de las Diferentes Areas
+  Trabajadores Municipales
Requisitos Previos *  Ser personal activo Renglon 011 y 022
Concepto Definicion
Conceptos y DAFIM: Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.
Definiciones
I1GSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrado, Gobierno Local.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No o DOCUMENTO

. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe la Integracion Mensual de

1 todos los Pagos de Nominas « Integracion Mensual

* | Efectuados por parte del Encargado de todos los pagos
de Egresos de DAFIM. de Nominas
Consulta la informacién de los | Auxiliar General de efectuados

2. | trabajadores a incluir en la Planilla de Nominas * Nominas 011y 022

« Planillas Adicionales

Seguridad Social.
« Planilla del mes

3 Ingresa Nominas 011, 022 y planillas correspondiente
adicionales a la base de datos. «  Planilla  Electrénica
i i IGSS
4. Ingresa y revisa los recibos pagados Auxiliar de Néminas

de salarios caidos, mensualmente.
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Revisa y analiza los datos de la base,
con reporte de financiero.

Ingresa datos de personal de nuevo
ingreso y personal suspendido por el
IGSS a la base de datos.

Realiza archivo de texto con los
datos del personal para cargar
planilla del mes correspondiente.

Ingresa al Portal
http://servicios.igssgt.org con su

USUARIO y CLAVE para cargar la
planilla.

Selecciona la categoria "Patronos”,
selecciona el vinculo “Planilla
Electrénica” y Carga Archivo de
Planilla Electrénica del IGSS haciendo
uso de los botones "Examinar y
Cargar Planilla”.

10.

Selecciona el vinculo “Carga de
Planilla”, se recibe un correo
electrénico de confirmacién de que
el archivo ya fue cargado al Sistema.

11.

Si los datos de la Planilla Electrénica
del IGSS estan correctos se recibe un
correo de validacion de la planilla.

12.

Si los datos de la Planilla Electrénica
del IGSS no estan correctos se recibe
un correo solicitando las
correcciones.

13.

Realiza las correcciones en el Archivo
de Planilla Electronica del IGSS.

14.

Carga nuevamente la  Planilla
Electronica del IGSS con
correcciones.

15.

Regresa a la péagina principal del
portal para generar los recibos de
pago.

16.

Selecciona en el orden siguiente las
categorias:  “Patronos”,  “Planillas”,
", “Recibo de Pago”.

Auxiliar de Néminas

« Integracién Mensual
de todos los pagos
de Néminas
efectuados

«  Nbminas 011y 022

« Planillas Adicionales

e Planilla del mes
correspondiente

e Planilla  Electronica
IGSS

» Reporte de Planilla
Electronica del IGSS

« Recibos de
Electrénicos

Pago

Ninguno

17.

“Planilla Aceptada”,

Selecciona el botén “Continuar”,
posterior  selecciona el  botén
“Generar”.

18.

Espera a que se genere el Recibo de
Pago Electrénico de Cuota Laboral y
Cuota Patronal, cotejando la
informacion para validarla.

Auxiliar de Néminas

Ninguno

« Recibos de Pago
Electronico y Fisico
de Cuota Laboral y
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Imprime los recibos de Pago y dos Cuota Patronal
19. | Reportes de la Planilla Electrénica « Reportes de Planilla
del IGSS. Electrdnica del IGSS

« Recibos de Pago

Electroni Fisi
Elabora reportes de entrega de pago ectronico 'y Fisico
. . de Cuota Laboral y
20. | de cuota laboral y adjunta Recibo de
Pago y Planilla Electrénica del IGSS Cuota Patronal
g0y ' * Reportes de Planilla
Electrénica del IGSS
Elabora Oficio de Conocimiento para
remitir los Recibos de Pago de cuota | Auxiliar de Néminas
I I j Reci P
21. abora y adjur)ta.\ ecibo de Pago y « Expediente de Pago
Planilla Electrénica del IGSS, para
. de Cuota Patronal
entregar en DAFIM,  continua .

- Oficio de
proceso. Conocimiento
Informa a Encargado de NoOminas .

. L « Recibo de Pago
que la Planilla Electronica del IGSS . -
e Planilla  Electronica
22 fue cargada al portal y que el del 1GSS
* | expediente fue remitido a DAFIM
para que efectte el pago
correspondiente.
23. | Recibe expediente.
Si el expediente corresponde al Pago
24 de Cuota Laboral entrega al
* | Encargado de Egresos y continda . + Expediente de Pago
Mensajero
proceso. de Cuota Patronal
Si el expediente corresponde al Pago
25. | de Cuota Patronal entrega al Jefe del
Departamento de Presupuesto.
Recibe correo del IGSS adjuntando Encargado de .
26. . e Ninguno
los recibos de los pagos efectuados. Nominas

| DOCUMENTOS DE SOPORTE |

Nombre del Documento

2
s

Integracién Mensual de todos los Pagos de Néminas efectuados
Reporte de Planilla Electrénica del IGSS

Recibos de Pago Electrdnicos de Cuota Patronal
Recibos de Pago Fisicos de Cuota Patronal
Reportes de Planilla Electronica del IGSS
Expediente de Pago de Cuota Patronal
Conocimiento

Planilla Electrénica

Nota de Débito

Oficio de Conocimiento

Reportes de Pago de Planilla

oo |®(NeniswN s
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FLUJOGRAMAGENERACION DE PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL EN

FORMA ELECTRONICA

Auxiliar General de
Noéminas

Auxiliar de Néminas

Recibe la Integracion
Mensual de Todos los
Pagos de Nominas
Efectuados por parte
del Encargado de
Egresos del area de

DAFIM
v

Consulta la
informacién de los
trabajadores a incluir
en la Planilla de
Seguridad Social

v

Ingresa Nominas 022,
011 y planillas
adicionales a la base
de datos

Ingresa y revisa los

;recib'os pagados de
salarios caidos,

mensualmente

v

Revisa y analiza los
datos de integraigss1
con reporte de
financiero

Ingresar datos de
personal de nuevo
ingreso y personal
suspendido por el
IGSS a la base de
datos

Realiza archivo de
texto con los datos del
personal para cargar
planilla del mes
correspondiente

v

Ingresa al Portal http://

servicios.igssgt.org
con su USUARIO y
CLAVE para cargar la

planilla

Selecciona la
categoria “Patronos”,
selecciona el vinculo
“Planilla Electrénica” y
Carga Archivo de
Planilla Electronica del
IGSS haciendo uso de
los botones “Examinar
y Cargar Planilla”
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Auxiliar de Nominas

Selecciona el vinculo
“Carga de Planilla”, se
recibe un correo
electronico de
confirmacion de que
el archivo ya fue
cargado al Sistema

v
Si los datos de la
Planilla Electrénica del
IGSS estan correctos
se recibe un correo
de validacion de la
planilla

v

Si los datos de la
Planilla Electrénica del
IGSS no estan
correctos se recibe un
correo solicitando las
correcciones

Realiza las
correcciones en el
Archivo de Planilla
Electrénica del IGSS

v

Carga nuevamente la
Planilla Electrénica del
IGSS con
correcciones

v

Regresa a la pagina
principal del portal
para generar los
recibos de pago

v

Selecciona en el
orden siguiente las
categorias:
“Patronos”, “Planillas”,
“Planilla Aceptada”,
“Recibo de Pago”

v

Selecciona el botén
“Continuar”, posterior
selecciona el botén
“Generar”

v

Espera a que se
genere el Recibo de
Pago Electrénico de
Cuota Laboral y Cuota
Patronal, cotejando la
informaciéon para
validarla
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Auxiliar de Nominas Mensajero Encargado de Néminas

Imprime los recibos
de Pago y dos
Reportes de la Planilla
Electrénica del IGSS

Elabora reportes de
entrega de pago de
cuota laboral y
adjunta recibo de
pago y planilla
electrénica del IGSS

Elabora oficio para
remitir los recibos de
pago de cuota laboral
y adjunta recibo de
pago y planilla
electrénica del IGSS,
para entregar en
DAFIM, continta

proceso

Informa a Encargado
de Nominas que la
Planilla Electrénica del
IGSS fue cargada al

portal 'y que el » Recibe expediente
expediente fue

remitido a DAFIM para

que efectue el pago L

correspondiente

Si el expediente
corresponde al pago
de cuota laboral
entrega al Encargado
de Egresos y contintia
proceso

v

Si el expediente

corresponde al pago Recibe correo del
de cuota patronal IGSS adjuntando los
entrega al Jefe del "|recibos de los pagos
Departamento de efectuados
Presupuesto

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento  de Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal .

Gestion de Personal
Direccion: Seccion: 09.DRH.22 Procedimient 04
Direccion de Recursos Humanos Secciéon de Nominas o

GENERALIDADES

Descripcion General

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para realizar el célculo de las
prestaciones laborales que la ley estipula a una persona que deja de laborar para la
Institucion.

Fundamento Juridico

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, entre
Municipalidad de Mixco

Cddigo Municipal

Codigo de Trabajo

Ley de Servicio Municipal

los Trabajadores y la

Usuarios

Personal de la Secretaria Municipal

Personal de la Direccion de Recursos Humanos
Personal del Departamento de Tesoreria Municipal
Personal de las Diferentes Areas

Trabajadores Municipales

Requisitos Previos

Formulario de Solicitud de Prestaciones Laborales
Fotocopia de DPI del Interesado

Fotocopia de NUmero de Identificacién Tributaria -NIT-
Solvencia de Inventarios

Conceptos y
Definiciones:

Concepto Definicion

DPI: Documento Personal de Identificacion.

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrado, Gobierno Local.

NIT: Numero de Identificacién Tributaria.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Solicita Formulario de Solicitud de
Pago de Prestaciones Laborales a
Auxiliar de Recursos Humanos en
recepcion.

Recibe y completa Formulario de
Solicitud de Pago de Prestaciones
Laborales, adjuntando documentos
solicitados en  Formulario de
Solicitud de Pago de Prestaciones.

Interesados (ex
trabajador)

Formulario de
Solicitud de Pago de
Prestaciones
Laborales

Formulario de
Solicitud de Pago de
Prestaciones
Laborales

Expediente completo:
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3 Entrega expediente en Secretaria Interesados (ex Fotocopia  DPI  del
* | Municipal. trabajador) Intere-sado (ex
trabajador)
Recibe y revisa Formulario de Fotocopia NIT del
4. | Solicitud de Pago de Prestaciones Interesado (ex
Laborales con documentos adjuntos. trabajador)
5 Ingresa al Sistema de Control interno | Oficial de Secretaria Solvencia de
" | de documentos. Municipal Inventarios
Elabora, imprime y traslada
6. | Providencia solicitando el pago de
prestaciones. Providencia
Recibe, revisa, firma, sella solicitando pago de
7. | Providencia y traslada a Oficial de | Secretario Municipal prestaciones
Secretaria Municipal. laborales
3 Recibe y remite Providencia firmada | Oficial de Secretaria
" | ala Direccion de Recursos Humanos. Municipal
9. | Recibe al expediente. . . .
! XPETIETE ; Auxiliar de Recursos Providencia
Recibe y traslada expediente a .
10. . Humanos solicitando pago de
Auxiliar de Kardex. restaciones
Recibe expediente y ubica el P
. , laborales
11. | expediente de Kardex segun la .
A . Expediente Completo
Providencia.
R f i | Ulti . -
eproduce fotocopia de .U timo Copia del Ultimo
12. | Contrato Laboral firmado
. Contrato Laboral
documentado en el expediente.
Revisa la Ficha Laboral del Kardex del
Interesado (ex trabajador) que hay
13. | en el expediente para ver si los Auxiliar de Kardex
periodos de vacaciones fueron
gozados o no.
Elabora, imprime y firma resumen Expediente del
Interesado
14. | Laboral tomando en cuenta |la R Laboral
informacion anterior. esumen rabora
Hoja de Datos
Traslada  Resumen  Laboral vy Generales
15. | documentos de Kardex a Auxiliar de (electrdnica vy fisica)
Nominas. Ficha Laboral del
16 Recibe y revisa Resumen Laboral y Kardex del Interesado
" | documentos de Kardex.
Ingresa al Sistema de Planillas el
17 nimero de Voucher del ex
" | trabajador e imprime Hoja de Datos | ayxiliar de Néminas
Generales.
Corrobora la informacién de la Hoja
18 de Datos Generales con la recibida Hoja de Datos
" | en el Resumen Laboral por Auxiliar Generales
de Kardex.
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Traslada Hoja de Datos Generales y
19. | documentacion a Encargado de | Auxiliar de Noéminas
Nominas.
Recibe, revisa, firma y traslada Hoja .
20 de Datos Generales y Encargado de gzjnaeralesde Datos
| documentacion a  Auxiliar  de Néminas
Nominas.
21. Recibe Hoja de Datos Generales y
documentacion firmada.
22 Ingresa Informacién a Base de Datos
" | de Ingreso de Expedientes.
Revisa en la Base de Ndéminas los .
. . . Ninguno
23 ultimos seis salarios devengados por
el Interesado y si trabajo horas
extras.
Elabora e imprime Cuadro con el Cuadro con el
24 Calculo del Sueldo Promedio y horas Calculo del Sueldo
| extras si hubiera en base a la Promedio y horas
informacion anterior. extras
Ingresa al Sistema de Prestaciones el Auxiliar de Néminas
25. | nUumero de Voucher del ex
trabajador. Ninguno
26 Ingresa el valor del sueldo promedio
* | a Sistema.
Elabora la Liquidacién Laboral del ex
217. . .
trabajador en el Sistema.
28 Imprime Liquidacién Laboral, revisa y
| firma.
29 Recibe, firma y traslada Liquidacion
" | Laboral a Auxiliar de Néminas. Liquidacion Laboral
Recibe, firma y traslada Liquidacion
30. | Laboral al Director de Recursos
Humanos.
31 Recibe, firma y traslada Liquidacion | Director de Recursos
" | Laboral. Humanos
Liquidacion Laboral
Recibe Liquidacién Laboral, elabora y (d'g'fcal y f.i5|ca)
adjunta Providencia de Prestaciones - . Providencia para ,Pago
32. Aucxiliar de Néminas de Prestaciones
Laborales y traslada a Jefe del Laborales
Tesoreria Municipal, para su gestion. Expediente del
Interesado
Traslad:f\ exp.edlen'Fe or|g.|nal a N o Expediente del
33. | Tesoreria y deja copia del mismo en | Auxiliar de Nominas
., - Interesado
la Seccion de Néminas.
34, Recibg y firma copia del expediente Depajrf;c?n(::ilto de Expediente del
de recibido. , - Interesado
Tesoreria Municipal
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Archiva copia en el expediente .

35. Kardex del tfabajador. P Auxiliar de Kardex
Revisién y control de Expedientes

36. | por rubros en base de datos de | Auxiliar de Nominas Ninguno
Descuento.

| DOCUMENTOS DE SOPORTE |

No. Nombre del Documento
1. Formulario de Solicitud de Pago de Prestaciones Laborales
2. Expediente completo

3. Fotocopia DPI del Interesado (ex trabajador)

4. Fotocopia NIT del Interesado (ex trabajador)

5. Solvencia de Inventarios

6. Providencia solicitando pago de prestaciones laborales
7. Copia del Ultimo Contrato Laboral

8. Resumen Laboral

9. Hoja de Datos Generales (electrdnica vy fisica)

10. | Ultimo Contrato Laboral

11. | Cuadro con el Célculo de Sueldo Promedio

12. | Liquidacién Laboral

13. | Ficha Laboral del Kardex del Interesado
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FLUJOGRAMA CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES

Interesado (ex trabajador)

Oficial de Secretaria
Municipal

Secretario Municipal

Auxiliar de Recursos
Humanos

Auxiliar de Kardex

Inicio

Solicita Formulario de
Solicitud de Pago de
Prestaciones
Laborales en
recepcion

Recibe y completa
Formulario de
Solicitud de Pago de
Prestaciones

Laborales, adjuntando

documentos
solicitados en
Formulario de

Solicitud de Pago de
Prestaciones

l

Recibe y revisa
Formulario de
Solicitud de Pago de

A

Entrega  expediente
en Secretaria
Municipal

Prestaciones
Laborales con
documentos adjuntos

v

Ingresa al Sistema de
Control  Interno  de
Documentos

v

Elabora, imprime y
traslada Providencia
solicitando el pago de
prestaciones

Recibe, revisa, firma,
sella Providencia y

"ltraslada a Oficial de

Secretaria Municipal

Recibe y remite
Providencia firmada a

Recursos Humanos

la  Direccion  de["

» Recibe al expediente

!

Recibe y traslada
expediente a Auxiliar
de Kardex

Recibe expediente y

|ubica el expediente

de Kardex segun la
Providencia

v

Reproduce fotocopia
del Ultimo Contrato
Laboral firmado que
hay en el expediente
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Auxiliar de Kardex

Auxiliar de Néminas

Encargado de Néminas

Revisa la Ficha
Laboral del Kardex
del Interesado (ex
trabajador) que hay
en el expediente para
ver si los periodos de
vacaciones fueron
gozados o no

v

Elabora, imprime vy
firma resumen Laboral
tomando en cuenta la
informacioén anterior

Recibe y revisa
Resumen Laboral vy
documentos de

Kardex

v

Ingresa al Sistema de
Planillas el numero de

Traslada Resumen Voucher del ex
Laboral y documentos trabajador e imprime
de Kardex a Auxiliar Hoja de Datos
de Néminas Generales

Corrobora la

informacion de la Hoja
de Datos Generales
con la recibida en el
Resumen Laboral por
Auxiliar de Kardex

v

Traslada Hoja de
Datos Generales vy

Recibe, revisa, firma y
traslada Hoja de

documentacion a
Encargado de
Noéminas

» Datos Generales y
documentacion a
Auxiliar de Néminas

Recibe Hoja de Datos
Generales y

documentacién

firmada

Ingresa Informacién a
Base de Datos de
Ingreso de
Expedientes

v

Revisa en la Base de
Noéminas los ultimos
seis salarios
devengados por el
Interesado y si trabajo
horas extras
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Director de Recursos Jefe del Departamento de

Humanos Tesoreria Municipal Awliar de Kardex

Auxiliar de Néminas

Elabora e imprime
Cuadro con el Calculo
del Sueldo Promedio y
horas extras si
hubiera en base a la
informacion anterior

Ingresa al Sistema de
Prestaciones el
namero de Voucher
del Ex Trabajador

oy

Ingresa el valor del
sueldo promedio a
Sistema

Elabora la Liquidacion
Laboral del ex
Trabajador en el
Sistema

A 2

Imprime  Liquidacion
Laboral, revisa y firma

Recibe, firma y
traslada Liquidacion
Laboral a Auxiliar de
Noéminas
v

Imprime, revisa vy
traslada Liquidacion
Laboral al Director de
Recursos Humanos

Recibe, firma y
» traslada Liquidacion
Laboral

Recibe Liquidacién
Laboral, elabora vy
adjunta  Providencia
de Prestaciones |
Laborales y traslada a|
Jefe del Tesoreria
Municipal, para su
gestion

Traslada expediente
original a Tesoreria y Recibe y firma copia Archiva copia en el
deja copia del mismo »del expediente de » expediente Kardex
en la Seccion de recibido del Trabajador

Nominas

Revisién y control de
Expedientes por
rubros en base de
datos de Descuento

A

Fin
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6.4.11 ELABORACION DE NOMINA DE BONO DE JUBILACION

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestion Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.23 Procedimiento 03
Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas

GENERALIDADES

Este proceso describe las actividades requeridas para la Elaboracion de Némina de bono
de Jubilacion, en cumplimiento a las normativas y leyes vigentes.

Descripcion General

e Decreto 12-2002 Cédigo Municipal

+  Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Fundamento Juridico «  Decreto Legislativo 44-94 Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado
Municipal, su Reglamento y Reformas

*  Personal de la Direccion de Recursos Humanos
«  Personal de la Direcciéon Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
«  Trabajadores Municipales

Usuarios

«  Autorizacién del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal — PPEM-

«  Documento Personal de Identificacion —-DPI- del trabajador

«  Numero de Identificacion Tributaria —NIT- del trabajador

»  Numero de Cuenta Bancaria del trabajador

»  Acta de Sobrevivencia (proporcionada por el PEEM)

»  Solicitud de Pago con Cheque para personas que no tengan Cuenta Bancaria

Requisitos Previos

Concepto Definicion

Bono: Es un sinénimo de extra, de gratificacion.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

DAFIM: Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.
Es el acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya sea por

Conceptos y Definiciones | jubilacién: cuenta propia o ajena, pasa a una situacién pasiva o de inactividad

laboral.

Jubilado: Es la persona que ha alcanzado la situacion de retiro o jubilacién.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

PPEM: Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

CRIPCION SECUENCIAL

Recibe la autorizacion del PPEM. . L. «  Autorizacion de
1. Auxiliar de Nominas G
Jubilacién
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Ingresa la informacién del
trabajador: ~ DPI,  NIT, Cuenta
Bancaria, Direccién Domiciliar, a la
Base de Datos de Jubilados.

Crea digital y fisicamente la Nomina
de Bonificacion a Jubilados, en
SICOIN GL.

Envia virtualmente al Departamento
de Presupuesto, la Nomina de
Bonificacién a Jubilados para su
respectiva revision.

Recibe la revisiéon de la Némina de
Bonificacion a  Jubilados, del
Departamento de Presupuesto.

Imprime Némina de Bonificacion a
Jubilados, revisada por
Departamento de Presupuesto.

Envia Nomina de Bonificacién a
Jubilados, para respectivas firmas de
Director de Recursos Humanos y
Encargado de Nominas.

Auxiliar de Nominas

«  Autorizacion de
Jubilacién

Firma NoOmina de Bonificacion a
Jubilados.

Director de Recursos
Humanos

Remite Nomina de Bonificacién a
Jubilados, debidamente firmada.

Encargado de
Nominas

10.

Recibe Némina Pago Retroactiva de
Bonificacion a Jubilados,
debidamente firmada.

11.

Envia fisicamente la Noémina de
Bonificacién a Jubilados a DAFIM por
medio de un Conocimiento Interno.

12.

Recibe Conocimiento Interno con
firma de recibido de la DAFIM.

Auxiliar de Néminas

«  Nobmina Bonificacion
a Jubilados (digital y
fisica)

« Conocimiento
Interno

« Conocimiento
Interno Firmado

13.

Solicita la Carga de la Némina de
Bonificacién a Jubilados, por medio de
correo electronico o la emisién de
cheques para los trabajadores
jubilados que no tengan cuenta
bancaria.

Auxiliar de Ingresos

« Cheques de Pago de
Jubilacién

14.

Realiza la Carga de la Némina de
Bonificacion a Jubilados a DAFIM, en la
Banca Virtual del Banco del Sistema
BANRURAL, y emite cheques de pago
para las personas que no tienen
cuenta bancaria.

Auxiliar de Néminas

« Cheques de Pago

15.

Redacta y envia correo electronico
para respectiva autorizacién del
Director de Recursos Humanos.

Auxiliar de Néminas

Cheques de Pago
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Habilita N6émina de Bonificacion a
Jubilados en la Banca Virtual del
Banco del Sistema BANRURAL.

Director de Recursos
Humanos

Autoriza la Carga de la Némina de
Bonificacion a  Jubilados, para
respectivo acreditamiento a los
trabajadores jubilados.

Encargado de
Ingresos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Autorizacion de Jubilacion

Nomina Bonificacion a Jubilados (digital y fisica)

Conocimiento Interno

Conocimiento Interno Firmado

Cheques de Pago de Jubilacién

O 1o Fe I P

Cheques de Pago
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FLUJOGRAMA ELABORACION DE NOMINA DE BONO DE JUBILACION

Auxiliar de Néminas Director de Recursos Encargado de Néminas

Humanos

Recibe la autorizacion
del PPEM

Ingresa la informacion
del trabajador: DPI,
NIT, Cuenta Bancaria,
Direccién Domiciliar, a
la Base de Datos de
Jubilados

v

Crea digital y
fisicamente la Nomina
de Bonificacion a
Jubilados, en SICOIN

GL

v
Envia virtualmente al
Departamento de
Presupuesto, la
Némina de
Bonificacion a

Jubilados para su
respectiva revision

Recibe la revision de

la Noémina de
Bonificacion a
Jubilados, del
Departamento de
Presupuesto

Imprime Noémina de
Bonificacion a
Jubilados, revisada
por Departamento de
Presupuesto

v

Envia Noémina de

Bonificacion a
Jubilados, para X . Remite Nomina de
respectivas firmas de Flrm_a I_\lémlna de Bonificacion a
Director de Recursos »| Bonificacion a | Jubilados

Jubilados N y
Humanos y debidamente firmada
Encargado de
Noéminas

Recibe Némina Pago

Retroactiva de
Bonificacion a
Jubilados,

debidamente firmada

v

Envia fisicamente la
Nomina de
Bonificacion a
Jubilados a DAFIM
por medio de un
Conocimiento Interno
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Auxiliar de Néminas

Auxiliar de Ingreso

Director de Recursos
Humanos

Encargado de Ingresos

Recibe Conocimiento

Solicita la Carga de la
Noémina de
Bonificacion a
Jubilados, por medio
de correo electrénico

Interno con firma de
recibido de la DAFIM

Realiza la Carga de la
Noémina de
Bonificacion a
Jubilados a DAFIM,
en la Banca Virtual del
Banco del Sistema|«

o la emisién de
cheques para los
trabajadores jubilados
que no tengan cuenta
bancaria

BANRURAL, y emite
cheques de pago
para las personas que
no tienen cuenta
bancaria

!

Redacta y envia

correo electrénico
para respectiva
autorizacion del

Director de Recursos
Humanos

Habilita Nomina de
Bonificacion a

Autoriza la Carga de

Jubilados en la Banca
Virtual del Banco del
Sistema BANRURAL

la Noémina de
Bonificacion a
Jubilados, para
respectivo

acreditamiento a los
trabajadores jubilados
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6.4.12 ELABORACION DE NOMINA DE COMPLEMENTO DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestion Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.24 Procedimiento 03
Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas

GENERALIDADES

Este proceso describe y detalla las actividades y pasos requeridos para dar cumplimiento

a lo establecido en el articulo 46 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de

Mixco, entre los trabajadores y la municipalidad de Mixco y demas leyes vigentes y

aplicables a los trabajadores.

. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de Mixco, entre los trabajadores y la
municipalidad de Mixco Decreto 12-2002 Cédigo Municipal

Fundamento Juridico . Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

«  Decreto 1441 Cdodigo de Trabajo

. Leyes y acuerdos del IGSS que apliguen

. Personal de la Direccién de Recursos Humanos

Usuarios . Personal de la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

»  Trabajadores Municipales

Descripcion General

. Boleta de Complemento de Pago del IGSS del Banco Industrial

Requisitos Previ . .
equisitos Previos . Ser trabajador activo

Concepto Definicion
1GSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Conceptos y Definiciones | Salario: Es el dinero que percibe una persona por su trabajo.
DAFIM: Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

DESCRIPCION SECUENCIAL

I|

Recibe la Boleta de Complemento de * Boleta de
1. Pago del IGSS del Banco Industrial Complemento de
9 ' Pago del IGSS
2 Revisa 'y contabiliza los dias
" | reportados y pagados por el IGSS. Auxiliar de Néminas
Ingresa informacion del trabajador, ) L{epo(;te de  Dias
3 dias reportados por el IGSS para el agados
* | respectivo calculo, en la Base de
Datos de Complemento IGSS.
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Crea digital y fisicamente la Nomina
de Complemento IGSS en el SICOIN
GL.

Envia virtualmente al Departamento
de Presupuesto, la Nomina de

Complemento  IGSS
respectiva revision.

para  su

Recibe e imprime la revision de la
Noémina de Pago Complemento
IGSS, del Departamento de
Presupuesto.

Envia Némina de Pago
Complemento IGSS, para respectivas
firmas:  Director de  Recursos
Humanos y Encargado de Néminas.

Auxiliar de Néminas

Némina de
Complemento
(digital y fisica)

Pago
IGSS

Firma Nomina de
Complemento IGSS.

Pago

Director de Recursos
Humanos

Noémina de Pago
Complemento IGSS

Remite
Complemento
firmada.

Nomina de Pago
IGSS, debidamente

Encargado de
Nominas

10.

Recibe
Complemento
firmada.

Némina de Pago
IGSS debidamente

11.

Envia fisicamente la Némina de Pago
Complemento IGSS a DAFIFM por
medio de un Conocimiento Interno y
recibe copia con firma de recibido.

Auxiliar de Nominas

Némina de
Complemento
firmada

Pago
IGSS

Conocimiento
Interno

12.

Solicita la Carga de la Némina de
Pago Complemento IGSS, por medio
de correo electrénico o la emisidn de
cheques para los trabajadores que
no tengan cuenta bancaria.

Auxiliar de Ingresos

Cheques de Pago de
Complemento IGSS

13.

Realiza la Carga de la Nomina de
Complemento IGSS a DAFIM, en la
Banca Virtual del Banco del Sistema
BANRURAL y emite cheques de pago
para las personas que no tienen
cuenta bancaria.

14.

Redacta y envia correo electronico
para respectiva autorizaciéon del
Director de Recursos Humanos.

Auxiliar de Néminas

Cheques de Pago

Ninguno
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Autoriza Némina de Complemento

15. | IGSS en la Banca Virtual del Banco Director de Recursos

. Humanos
del Sistema BANRURAL. -

- P +  Nomina de
Habilita la Carga de la Nomina de

. Complemento IGSS
Complemento IGSS, para respectivo Encargado de
16. S .

acreditamiento a los trabajadores Ingresos

jubilados.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Boleta de Complemento de Pago del IGSS

Reporte de Dias Pagados

Nomina de Pago Complemento IGSS (digital y fisica)
Noémina de Pago Complemento IGSS

Némina de Pago Complemento IGSS firmada
Conocimiento Interno

Cheques de Pago de Complemento IGSS

Cheques de Pago

Némina de Complemento IGSS

(% N ;A IWIN =
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FLUJOGRAMA ELABORACION DE NOMINA DE COMPLEMENTO DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -I1GSS-

Auxiliar de Néminas

Director de Recursos
Humanos

Encargado de Néminas

Auxiliar de Ingresos

Inicio

Recibe la Boleta de
Complemento de
Pago del IGSS del
Banco Industrial

v

Revisa y contabiliza
los dias reportados y
pagados por el IGSS

v

Ingresa  informacion
del trabajador, dias
reportados por el
IGSs para el
respectivo célculo, en
la Base de Datos de
Complemento IGSS

v

Crea digital y
fisicamente la Némina
de Complemento
IGSS en el SICOIN GL

v

Envia virtualmente al

Departamento de
Presupuesto, la
Noémina de
Complemento  IGSS
para su respectiva
revision

Recibe e imprime la
revisiéon de la Némina

de Complemento
IGSS, del
Departamento de
Presupuesto

Envia Noémina de
Complemento  IGSS,
para respectivas

Firma Noémina de

firmas: Director de » Complemento IGSS
Recursos Humanos y
Encargado de
Nominas
v

Remite Noémina de

» Complemento  IGSS,
debidamente firmada

Recibe Nomina de
Complemento  IGSS
debidamente firmada

v

Envia fisicamente la
Noémina de
Complemento IGSS a

un Conocimiento
Interno y recibe copia
con firma de recibido

Solicita la Carga de la
No6mina de
Complemento  IGSS,
por medio de correo
» electronico o la

DAFIFM por medio de —

emision de cheques
para los trabajadores
que no tengan cuenta
bancaria

X
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Auxiliar de Néminas

Director de Recursos
Humanos

Encargado de Ingresos

Realiza la Carga de la
Noémina de
Complemento IGSS a
DAFIM, en la Banca
Virtual del Banco del
Sistema BANRURAL y
emite cheques de

pago para las
personas que no
tienen cuenta
bancaria

Redacta y envia

correo electrénico
para respectiva
autorizacion del

Director de Recursos
Humanos

Autoriza Nomina de
Complemento  IGSS

Habilita la Carga de la

» en la Banca Virtual del

Banco del Sistema
BANRURAL

Nomina de
Complemento IGSS,
| para respectivo

acreditamiento a los
trabajadores jubilados

A 4
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6.4.13 ELABORACION DE NOMINA DE BONO A PADRES DE
FAMILIA POR NACIMIENTO DE HIJO

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestion Cédigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.25 Procedimiento 02
Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas

GENERALIDADES

Este proceso vela por el cumplimiento del articulo 41 del Pacto Colectivo de Condiciones

Descripcion General de Trabajo de los trabajadores de la Municipalidad de Mixco asi como las demas leyes y

normas vigentes aplicables.

«  Cddigo Municipal

+  Leyde Servicio Municipal

+  Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de los trabajadores de la Municipalidad
de Mixco

. Personal de la Secretaria Municipal

. Personal de la Direccién de Recursos Humanos

«  Personal de la Direccidon Administrativa Financiera Integrada Municipal

»  Trabajadores Municipales

Fundamento Juridico

Usuarios

. Acta de Certificacion de Nacimiento

Requisitos Previos «  Solicitud de Pago de Bono a Padres de Familia por Nacimiento de Hijo

Concepto Definicion

Conceptos y Definiciones | Bono: Es un sindnimo de extra, de gratificacion.
Bono por | Es la asignacion en dinero que los trabajadores pueden solicitar tras el
Nacimiento: nacimiento de un hijo.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Recibe Providencia de Secretaria
Municipal, solicitando el expediente
1. | para gestion de solicitud de Pago de « Providencia
Bono a Padres de Familia por
Nacimiento de Hijo.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Firma y sella de recibido la
2. | Providencia y remite a la Seccidon de
Nominas.

« Providencia firmada y

Recibe Providencia, revisa e ingresa
sellada

informacion  contenida en la
3. | Providencia, en la Base de Datos | Auxiliar de Néminas
Bono a Padres de Familia por
Nacimiento de Hijo.
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Realiza la Nomina de Bono a Padres
de Familia por Nacimiento de Hijo.

Remite a Director de Recursos
Humanos y Encargado de Nomina, la
Némina de Bono a Padres de

Familia por Nacimiento de Hijo, para
firma y autorizacion.

Auxiliar de Nominas

N6émina de Bono a
Padres de Familia por
Nacimiento de Hijo

Recibe, revisa, autoriza, firma y sella
Nomina de Bono a Padres de Familia
por Nacimiento de Hijo.

Director de Recursos
Humanos/
Encargado de
Némina

Noémina Bono a
Padres de Familia por
Nacimiento de Hijo
autorizada, firmada y
sellada

Envia fisicamente la Nomina de Bono
a Padres de Familia por Nacimiento
de Hijo a Direccion Financiera, con
Conocimiento Interno.

Auxiliar de Néminas

Conocimiento
Interno

Firma de recibido la Nomina de
Bono a Padres de Familia por
Nacimiento de Hijo para respectivo

pago.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria Municipal

Recibe Némina de Bono a Padres de
Familia por Nacimiento de Hijo para
archivo.

Auxiliar de Néminas

Noémina de Bono a
Padres de Familia por
Nacimiento de Hijo
sellada de recibido

| DOCUMENTOS DE SOPORTE

Nombre del Documento

Providencia

Providencia firmada y sellada

No6mina de Bono a Padres de Familia por Nacimiento de Hijo

No6mina Bono a Padres de Familia por Nacimiento de Hijo autorizada, firmada y sellada

Conocimiento Interno

oy Sy [y R

Nomina de Bono a Padres de Familia por Nacimiento de Hijo sellada de recibido
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Auxiliar de Recursos

Director de Recursos

Jefe del Departamento de

Auxiliar de Néminas Humanos/Encargado de - .
Humanos P Tesoreria Municipal
Néminas
Recibe Providencia
de Secretaria
Municipal, solicitando
el expediente para
gestion de solicitud
de Pago de Bono a
Padres de Familia por
Nacimiento de Hijo
Recibe Providencia,
Firma vy sella de revisa e ingresa
S informacién contenida
recibido la . .
Providencia v remit en la Providencia, en
Y ea “lla Base de Datos
la Seccion de
A Bono a Padres de
Néminas o
Familia por
Nacimiento de Hijo
Realiza la Némina de
Bono a Padres de
Familia por
Nacimiento de Hijo
Remite a Director de
Recursos Humanos y
Encargado de Recibe, revisa,

Némina, la Némina de
Bono a Padres de

Familia por
Nacimiento de Hijo,
para firma y

autorizacion

autoriza, firma y sella
Noémina de Bono a

A

Padres de Familia por
Nacimiento de Hijo

v

Envia fisicamente la
Noémina de Bono a
Padres de Familia por
Nacimiento de Hijo a
Direccion Financiera,
con Conocimiento
Interno

Firma de recibido la
N6émina de Bono a

Padres de Familia por
Nacimiento de Hijo
para respectivo pago

v

Recibe Nomina de
Bono a Padres de
Familia por
Nacimiento de Hijo
para archivo

Fin
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6.4.14ELABORACION DE NOMINA DE BONO POSTNATAL

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento de Gestion Cadigo: Proceso X No. De Paginas:

Gerencia Municipal

de Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.26 Procedimiento
Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas

GENERALIDADES

Este proceso da cumplimiento a lo establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de
Descripcion General Trabajo de los Trabajadores Municipales de Mixco, en el articulo 40 y demas
disposiciones legales vigentes aplicables.

. Decreto 12-2002 Cédigo Municipal

. Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Fundamento Juridico «  Cddigo de Trabajo
. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de los Trabajadores municipales de
Mixco

. Personal de la Secretaria Municipal

. Personal de la Direcciéon de Recursos Humanos

. Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal
»  Trabajadores Municipales

Usuarios

. Certificacién de Nacimiento

Requisitos Previos . Solicitud dirigida a la Municipalidad

Concepto Definicion

Bono: Es un sindnimo de extra, de gratificacion.

Certificado Es el documento expedido por el Encargado del Registro Civil o
Conceptos y Definiciones de Consular correspondiente, que da fe del hecho del nacimiento, fecha en

. que tuvo lugar, del sexo, y en su caso, de la hora en que se produjo el
Nacimiento: . e . . .
nacimiento y de la filiacion del inscrito.
Postnatal: Concepto utilizado para indicar después del parto.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Recibe Providencia de Secretaria
Municipal, solicitan I ien . .
1. u |C|pa,. solicita dgg expediente . Providencia
para gestionar la Solicitud de Pago .

Aucxiliar de Recursos

de Bono Postnatal.
Humanos

Firma y sella de recibido Ia
2. | Providencia y remite a Seccion de
Néminas.

Recibe Providencia, revisa e ingresa
3. infor'maci(?n contenida en la Auxiliar de Néminas
Providencia, en la Base de Datos

Bono Postnatal.

« Providencia firmada y
sellada de recibido
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4 Realiza la Nomina de Bono
| Postnatal. Némina de Bono
Remite a Director de Recursos - , . Postnatal
5. .. Auxiliar de Néminas
Humanos y Encargado de Némina,
5 la Nomina de Bono Postnatal, para Némina de Bono
: firma y autorizacién. Postnatal
Director de Recursos , .
. . . . Nomina Bono
Recibe, revisa, autoriza, firma y sella Humanos/ .
6. L Postnatal autorizada,
Nomina de Bono Postnatal. Encargado de .
. firmada y sellada
Nominas
Envia fisicamente la Némina de Bono Conocimiento
7. | Postnatal a Direccidon Financiera, con | Auxiliar de Néminas
L. Interno
Conocimiento Interno.
Firma de recibido la Nomina de Jefe del
8. | Bono Postnatal para respectivo Departamento de Noémina de Bono
pago. Tesoreria Postnatal sellada de
Recibe Nomina de Bono Postnatal . . recibido
9. Auxiliar de Noéminas

para archivo.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No. Nombre del Documento
1. | Providencia

2. | Providencia firmada y sellada de recibido

3. | Noémina de Bono Postnatal

4. | Némina Bono Postnatal autorizada, firmada y sellada

5. | Conocimiento Interno

6. | Nomina de Bono Postnatal sellada de recibido
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Director de Recursos

Trabajador Municipal Auxiliar de Néminas Humanos/Encargado de Jefe del Departamento de

o Tesoreria
Noéminas
Recibe Providencia
de Secretaria
Municipal, solicitando
el expediente para
gestionar la Solicitud
de Pago de Bono
Postnatal
¢ Recibe Providencia,
Firma vy sella de revisa e ingresa
recibido la o |informacién contenida
Providencia y remite a en la Providencia, en
Secciéon de Néminas la Base de Datos
Bono Postnatal
Realiza la Némina de
Bono Postnatal
Remite a Director de
Recursos Humanos y Recibe, revisa,
Encargado de autoriza, firma y sella
Némina, la Némina de "INémina de  Bono
Bono Postnatal, para Postnatal

firma y autorizacion

v

Envia fisicamente la
Némina de Bono
Postnatal a Direccion
Financiera, con
Conocimiento Interno

Firma de recibido la
Némina de Bono
| Postnatal para
respectivo pago

Firma de recibido la
Némina de Bono
Postnatal para
respectivo pago

v

Recibe Noémina de
Bono Postnatal para
archivo

A
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Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestion Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.27 Procedimiento 04

Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas

GENERALIDADES

Este proceso establece las actividades necesarias para la elaboracién de las Nominas de

Descripcion General A
P Horas Extraordinarias.

«  Codigo Municipal

. Ley de Servicio Municipal

Fundamento Juridico . Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, entre los Trabajadores y la Municipalidad
de Mixco

- Cddigo de Trabajo

. Personal de la Direccién de Recursos Humanos

. Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

. Personal de las Diferentes Areas de la Municipalidad

+  Trabajadores Municipales

. Reporte de Horas Extraordinarias de cada Area de Trabajo, autorizadas y firmadas por
el Jefe Inmediato Superior

«  Reporte Biométrico o reporte de asistencia

»  Ser trabajador contratado Bajo Renglon 011y 022

Usuarios

Requisitos Previos

Concepto

Definicion

Dia Habil:

Son los dias del afio en los cuales debe trabajar, quedando excluidos
los dias de descanso, asueto y feriados.

Dia Inhabil:

Es el dia que no es habil para laborar, para atender publico u otra
actividad que esté relacionada al trabajo.

Son las cantidades de tiempo adicionales que un trabajador realiza

Administrativo:

Horas . .
. sobre su jornada de trabajo, para resultados que comprobadamente
Extraordinarias: . . .
sea insuficiente la jornada laboral.
.. Lista de los nombres de las personas que estan en la plantilla de una
Nomina: . -
empresa o entidad publica y cobran un sueldo de ella.
Planilla de Es el documento que expone informacion periddica (mensual) en
Sueldos términos de unidades monetarias relativa al conjunto de
Conceptos y Salarios-y remuneraciones, aportes patronales, descuentos laborales y otros
Definiciones i beneficios que perciben los dependientes de una empresa.
Conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que
Proceso conforman la funciéon de administracion. Involucra diferentes

actividades tendientes a la consecucién de un fin, a través del uso
optimo de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.

Conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que

Puesto: requieren la atencién de una personas durante la totalidad o parte
de la jornada de trabajo.
. Persona que recibe y utiliza los productos o servicios generados de
Usuario:
un proceso.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada, Gobierno Local.
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No DOCUMENTO

DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO

Define el personal que laborara .
1. P . 9 « Listado de Personal
Horas Extraordinarias.

Informa a los trabajadores las

2. | condiciones del trabajo, horarios y Ninguno
trabajo a realizar.
Elabora el Reporte de Horas Area Interesada
3. | Extraordinarias después de finalizada
la quincena.
Traslada los Reportes de Horas
4. | Extraordinarias laboradas por
trabajadores.

Recibe de la Direccién de Recursos
Humanos, los Reportes de Horas
Extraordinarias laboradas por
5. | trabajadores, planificadas y
autorizadas por el Jefe Inmediato
Superior del area para firma y Visto
Bueno.
Remite y entrega a la Seccién de
Nominas, los Reportes de Horas
Extraordinarias laboradas por
trabajadores, ya autorizadas.
Recibe Reporte de Horas
7. | Extraordinarias firmado por las
partes correspondientes.
Revisa dias y horas reportadas para
Pago de Horas Extraordinarias
cotejando  contra el  Reporte
8. | Biométrico o Reporte de Asistencia,
validando que estén registrados los | Auxiliar de Nominas
dias 'y horas extraordinarias « Reporte Biométrico o
reportadas. Reporte de Asistencia
Contabiliza las horas extraordinarias
reportadas a cada trabajador, para
9. | determinar las horas extraordinarias
que deben cancelarse dobles y
simples.
Ingresa Reporte de Horas
Extraordinarias a Base de Datos de
Horas Extraordinarias, para que - - * Reporte Biométrico o
- Auxiliar de Néminas ) .
calcule el valor econémico de las Reporte de Asistencia
horas extraordinarias reportadas por
trabajador y en total.

« Reporte de Horas
Extraordinarias
Subdirector de (quincenal)
Recursos Humanos

10.
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11.

Elabora Reporte de Ingreso de Horas
para revision y verificacion de lo
reportado contra lo generado en la
Base de Datos de  Horas
Extraordinarias.

Auxiliar de Néminas

12.

Revisa y verifica que lo reportado de
Horas Extraordinarias coincida con lo
generado en la Base de Datos de
Horas Extraordinarias.

13.

Si la revision es correcta, crea un
Reporte de Ingreso para |la
realizacion de la Némina de Horas
Extraordinarias.

Si la revision no es correcta, realiza
los cambios necesarios en la Base de
Datos de Horas Extraordinarias hasta
que corresponda y procede a la
creacién del Reporte de Ingreso para
la realizacién de la Nomina de Horas
Extraordinarias.

14.

Ingresa Noémina de Horas
Extraordinarias en el SICOIN GL.

15.

Valida valores del Reporte de Horas
Extraordinarias contra el Reporte de
SICOIN GL y que Ila partida
presupuestaria  corresponda  en
montos y valores.

Auxiliar General de
Nominas

Reporte de Ingreso
de Horas

Némina de
Extraordinarias

Horas

Némina de Horas

Extraordinarias

Reporte de Horas
Extraordinarias
Reporte de SICOIN

GL

16.

Descarga la Nomina de Horas
Extraordinarias del SICOIN GL, y la
envia por correo electrénico a
Departamento de Presupuesto para
respectiva revision.

17.

Recibe correo  electronico  del
Departamento de Presupuesto, para
proceder con el tramite
correspondiente.

18.

Descarga e imprime la Némina de Horas
Extraordinarias, la traslada a firma del
Director de Recursos Humanos vy
Encargado de Néminas.

Auxiliar de Nominas

Ninguno

Noémina de Horas
Extraordinarias

Impresa

19.

Firma y sella Noémina de Horas
Extraordinarias.

Director de Recursos
Humanos/
Encargado de
Néminas

Némina de Horas
Extraordinarias

firmada

20.

Elabora Conocimiento adjuntando la
Nomina de Horas Extraordinarias y
remite al  Departamento de
Contabilidad.

Auxiliar de Néminas

Conocimiento de
Entrega de Nomina
de Horas
Extraordinarias

159

&
&

Mixco



DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Firma de recibido Conocimiento de Jefe del

21. | Entrega de Noémina de Horas Departamento de
Extraordinarias. Contabilidad
Remite a Seccion de Nominas

. . Jefe del
Conocimiento de Entrega de Nomina .

22. LT Departamento de « Conocimiento de
de Horas Extraordinarias firmado vy . L.
cellado Contabilidad Entrega de Nomina
Recibe Conocimiento de Entrega de de L. Horas

23. , . L . .. Extraordinarias
Noémina de Horas Extraordinarias. Auxiliar de Néminas

24. | Archiva documentos generados.
Recibe correo electrénico de la
DAFIM, en el cual se les solicita la | Director de Recursos

5. | persona responsable, cargue en el Humanos/ Ninauno
* | Sistema Virtual del Banco Encargado de 9
BANRURAL, la Nomina de Horas Nominas

Extraordinarias.

Realiza la carga de la Ndémina de
Horas Extraordinarias en Sistema
Virtual del Banco BANRURAL,
26. | informa por correo electrénico al
Director de Recursos Humanos que
ya puede ser habilitada la carga de
Némina de Horas Extraordinarias.
Recibe correo electrénico con
Némina de Horas Extraordinarias | Director de Recursos
cargadas en Sistema Virtual - Humanos
BANRURAL, habilitando la misma.

Auxiliar General de
Néminas

« Nobmina de Horas
Extraordinarias

27.

\ DOCUMENTOS DE SOPORTE |

No. Nombre del Documento
1. | Listado de Personal

2. Reporte de Horas Extraordinarias (quincenal)

3. | Reporte Biométrico o Reporte de Asistencia

4. | Reporte de Ingreso de Horas

5. | Némina de Horas Extraordinarias

6. | Reporte de Horas Extraordinarias

7. | Reporte de SICOIN GL

8. | Nomina de Horas Extraordinarias Impresa

9. | Némina de Horas Extraordinarias firmada

10. | Conocimiento de Entrega de Nomina de Horas Extraordinarias
11. | Némina de Horas Extraordinarias
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EXTRAORDINARIAS

FLUJOGRAMA ELABORACION DE NOMINAS DE HORAS

Area Interesada

Subdirector de Recursos

Auxiliar de Néminas

Auxiliar General de

Humanos Noéminas
Recibe Reporte de
- Horas Extraordinarias
Define el personal que Recibe de 1a| firmado por las partes
laborara Horas Direccion de correspondientes
Extraordinarias Recursos Humanos,
los reportes de horas
‘ extraordinarias Revisa dias y horas
Informa a los laboradas por reportadas para pago
trabajadores las trabajadores, de horas
condiciones del planificadas y extraordinarias
trabajo, horarios 'y autorizadas por el cotejando contra el
trabajo a realizar Jefe Inmediato

Elabora el reporte de
horas extraordinarias
después de finalizada
la quincena

Traslada los reportes

de horas
extraordinarias
laboradas por

trabajadores

Superior del area para
firma y Visto Bueno

v

Remite y entrega a la
Seccion de Noéminas,
los reportes de horas
extraordinarias =

laboradas por
trabajadores, ya
autorizadas

Reporte Biométrico o
Reporte de
Asistencia, validando
que estén registrados
los dias y horas
extraordinarias
reportadas

v

Contabiliza las horas
extraordinarias
reportadas a cada
trabajador, para
determinar las horas
extraordinarias  que
deben cancelarse
dobles y simples

Revisa y verifica que
lo reportado de Horas
Extraordinarias

coincida con lo
generado en la Base
de Datos de Horas
Extraordinarias

v

v

Ingresa Reporte de
Horas Extraordinarias
a Base de Datos de
Horas Extraordinarias,
para que calcule el
valor econdémico de

las horas
extraordinarias
reportadas por

trabajador y en total

Elabora reporte de
ingreso de horas para
revision y verificacion
de lo reportado contra
lo generado en la
Base de Datos de
Horas Extraordinarias

Si la revision es
correcta, crea un
Reporte de Ingreso

para la realizacion de
la Némina de Horas
Extraordinarias.

Si la revision no es

correcta, realiza los
cambios  necesarios
en la Base de Datos
de Horas

Extraordinarias hasta
que corresponda y
procede a la creacion
del Reporte de
Ingreso para la
realizacion de la
Nomina de Horas
Extraordinarias

v

Ingresa Noémina de
Horas Extraordinarias
en el SICOIN GL

Descarga la Nomina
de Horas
Extraordinarias del
SICOIN GL, y la envia

por correo electrénico [

a Departamento de
Presupuesto para
respectiva revision

Valida valores del
Reporte de Horas
Extraordinarias contra
el Reporte de SICOIN
GL y que la partida
presupuestaria
corresponda en
montos y valores
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Auxiliar de Néminas

Director de Recursos
Humanos/

Jefe del Departamento de

Auxiliar General de

Director de Recursos

- Contabilidad Smi
Encargado de Néminas Néminas Humanos
Recibe correo del
Departamento de
Presupuesto, para
proceder con el
tramite
correspondiente
Descarga e imprime
la Noémina de Horas
Extraordinarias, la " "
" Firma y sella Noémina
traslada a firma del
" »de Horas
Director de Recursos -
Extraordinarias
Humanos y
Encargado de
Noéminas
Elabora Conocimiento
adjuntando la Nomina Firma de recibido
de Horas -
P Conocimiento de
Extraordinarias y » .
c Entrega de Némina de
remite al Horas Extraordinari
Departamento de oras 2ol arias
Contabilidad L
Remite a Seccién de
Recibe Conocimiento Nominas
de Entrega de Némina | Conocimiento de
de Horas | Entrega de Némina de
Extraordinarias Horas Extraordinarias
i firmado y sellado
. Realiza la carga de la
Archiva documentos Recib Némina de Horas
generados ecibe correo Extraordinarias en
electréonico  de la " ; -
DAFIM. en el cual se Sistema  Virtual del Recibe correo
. Banco  BANRURAL, electrénico con
les solicita la persona N .
responsable, cargue |nforma_ por correo Nomlna_ d_e Horas
—ben ol Sisler’na Virtual ¥ electronico al Director ¥ Extraordinarias
del Banco de Recursos cargadas en Sistema
BANRURAL, la Humanos que vya Virtual — BANRURAL,

Noémina de Horas

Extraordinarias

puede ser habilitada
la carga de Nomina
de Horas
Extraordinarias

habilitando la misma

h 4
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Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestion Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.28 Procedimiento 03
Direccion de Recursos Humanos Seccion de Nominas

GENERALIDADES

Este proceso detalla las actividades a realizar para dar cumplimiento al pago de

Descripcion General prestaciones por fallecimiento de un trabajador, en cumplimiento a las normas, acuerdos

y otras leyes vigentes aplicables.

. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, entre los Trabajadores y la Municipalidad
de Mixco

«  Decreto 12-2002 Cédigo Municipal

. Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

. Decreto Legislativo 44-94 Ley Orgénica del Plan de Prestaciones del Empleado
Municipal, su Reglamento y Reformas

. Personal de la Secretaria Municipal

. Personal de la Direcciéon de Recursos Humanos

Fundamento Juridico

Usuarios »  Personal de la Direcciéon Administrativa Financiera Integrada Municipal - DAFIM
«  Trabajadores Municipales
«  Solicitud de Prestaciones Laborales
«  Original Certificado de Defuncién
. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién — DPI-
. Fotocopia Carné Identificacion Tributaria — NIT-
. Solvencia de Inventarios
. Incidente de Declaratoria de Beneficiarios Postmortem (Beneficiarios establecidos en
el Plan de Prestaciones)
Para Cényuge:
e Original Certificado de Matrimonio
Requisitos Previos . Fotocopia del Documento Personal de Identificacion — DPI —
«  Fotocopia Carné Identificacion Tributaria — NIT-
Para Hijo:

»  Original Certificado de Nacimiento

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién — DPI —
. Fotocopia Carné Identificacion Tributaria — NIT-

Otros Beneficiarios:

»  Original Certificado de Nacimiento

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion — DPI —
«  Fotocopia Carné Identificacion Tributaria — NIT-

Concepto Definicion
DPI: Documento Personal de Identificacion.
Conceptos y
Definiciones Fallecimiento: Es la muerte de una persona.
NIT: Ndmero de Identificaciéon Tributaria.
Es un modo de extinguir obligaciones a través del cumplimiento
Pago: . = .
efectivo de una prestacion debida.
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Conceptos y
Definiciones

Resumen
Laboral:

Documento en el cual se especifica el nombre de voucher, nombre de
la persona fallecida, fecha de ingreso, fecha de cancelacion de
Contrato de Trabajo o Nombramiento, puesto desempefiado,
periodos de vacaciones gozados y otra informacién que se encuentra
en el Kardex Personal.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No p DOCUMENTO
DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
ReC|l?e, 'f|rma, sella Y rgmlte Auxiliar de Recursos Expediente
1. | Providencia de Secretaria Municipal, . .
. . Humanos Providencia
adjuntado el Expediente.
2. | Recibe Providencia con Expediente. Prowd'enaa y
Expediente
ReV|s§ Kardex  del Trabzfua.dor Contrato de Trabajo
Fallecido para obtener el ultimo .
3. . o Nombramiento
Contrato de Trabajo o .
. . Vigente
Nombramiento vigente.
. . F i
Reproduce una copia del Contrato | Auxiliar de Kardex otocopia o.Ie
. . Contrato de Trabajo
4. | de Trabajo o Nombramiento .
. S . o Nombramiento
Vigente, adjuntandolo al Expediente. .
Vigente
5 Elabora Resumen Laboral en base al Resumen Laboral
" | Kardex del Trabajador Fallecido.
6 Traslada Resumen Laboral Resumen Laboral y
" | adjuntando el Expediente. Expediente
7 Recibe ~ Resumen Laboral vy
" | Expediente. Resumen Laboral vy
8 Firma y sella Resumen Laboral y Expediente
" | Expediente.
Verifica que el Expediente contenga
9. | toda la papeleria requisito establecida Expediente
para dar gestion al tramite.
Verifica en la Base de Datos de
Néminas si el Trabajador Fallecido
laboré horas extraordinarias. Auxiliar de Néminas
; . Reporte de Horas
10. | Si  tiene  reporte de  horas Extraordinari
extraordinarias el Sistema de Néminas xtraordinarias
calcula el promedio de los ultimos seis
(6) meses para el pago.
Verifica Ultimo Contrato de Trabajo o
Nombrgmlento, . Vlgepte, para Calculo Sueldo
determinar los ultimos seis (6) sueldos .
11. ) Promedio de los
devengados, obteniendo el sueldo e .
. . , Gltimos seis (6) meses
promedio de referencia para el calculo
de la liquidacién de prestaciones.
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Realiza el célculo:

e de vacaciones no gozadas
Aguinaldo

Bono 14

Indemnizacién

» Calculo: Vacaciones
no Gozadas,
Aguinaldo, Bono 14 e
Indemnizacion

12.

. . o T I i
Imprime tres (3) juegos de los res Impresiones. de

, . L Liquidacion de
13. | célculos realizados, Liquidacién de quicat
. Prestaciones
Prestaciones Laborales.
Laborales
«  Providencia de

Elabora Providencia de entrega de
calculo de Liquidacién de
Prestaciones Laborales, adjuntando

Entrega, Expediente y
dos (2) juegos de

14. Expediente y remitiendo dos (2) Auxiliar de Néominas Ir'npr.e5|o.r7es de
. . . . Liquidacion de
juegos de impresiones a Tesoreria .

Municipal Prestaciones
: Laborales
Archiva copia de recibido de *  Copia Providencia de
. . . Entrega de
Providencia de Entrega de Calculo LT

15. S, . Liquidacién de

de Liquidacién de Prestaciones .
. . Prestaciones
Laborales con copia del Expediente.
Laborales
G inf i6 | Libro d .
Control de  papeleria recibica + Libro de Control de
16. bap y papeleria recibida y

entregada, para registro y control

) entregada
interno. 9

\ DOCUMENTOS DE SOPORTE |

No. Nombre del Documento
1. | Providencia
2. | Expediente
3. | Contrato de Trabajo o Nombramiento Vigente
4. | Fotocopia de Contrato de Trabajo o Nombramiento Vigente
5. | Resumen Laboral
6. | Resumen Laboral y Expediente
7. | Reporte de Horas Extraordinarias
8. | Calculo Sueldo Promedio de los Gltimos seis (6) meses
9. | Cdlculo: Vacaciones no Gozadas, Aguinaldo, Bono 14 e Indemnizacién
10. | Tres Impresiones de Liquidacién de Prestaciones Laborales
Providencia de Entrega, Expediente y dos (2) juegos de Impresiones de Liquidaciéon de
11. | Prestaciones Laborales
12. | Copia Providencia de Entrega de Liquidacion de Prestaciones Laborales
13. | Libro de Control de papeleria recibida y entregada
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FLUJOGRAMAPRESTACIONES POR FALLECIMIENTO

Auxiliar de Recursos
Humanos

Auxiliar de Kardex

Auxiliar de Néminas

Inicio

Recibe, firma, sella y
remite Providencia de
Secretaria Municipal,
adjuntado el
expediente

Recibe Providencia

"|con Expediente

Recibe Resumen
Laboral y Expediente

v

Revisa Kardex del
Trabajador Fallecido
para obtener el ultimo
Contrato de Trabajo o
Nombramiento
vigente

Firma y sella Resumen
Laboral y Expediente

v

Reproduce una copia
del Contrato de
Trabajo o
Nombramiento
Vigente, adjuntandolo
al Expediente

Verifica que el
Expediente contenga
toda la papeleria
requisito establecida
para dar gestion al

tramite
v

Elabora Resumen
Laboral en base al
Kardex del Trabajador

Fallecido

Traslada Resumen
Laboral adjuntando el
Expediente

Verifica en la Base de
Datos de Néminas si
el Trabajador
Fallecido laboré horas
extraordinarias.

Si tiene reporte de
horas extraordinarias
el Sistema de
Néminas calcula el
promedio de los
ultimos seis (6) meses
para el pago

Verifica ultimo
Contrato de Trabajo o
Nombramiento

Vigente, para
determinar los ultimos
seis (6) sueldos

devengados,

obteniendo el sueldo
promedio de
referencia para el
calculo de la
liquidacion de

prestaciones

Realiza el calculo:
Ode vacaciones no
gozadas

OAguinaldo

OBono 14
Indemnizacién

v

Imprime tres 3)
juegos de los calculos
realizados,
Liquidacion de
Prestaciones
Laborales

A

&

166

DE RECURSOS HUMANOS

Mixco



DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Auxiliar de Néminas

Elabora  Providencia
de entrega de calculo
de Liquidacion de

Prestaciones
Laborales, adjuntando

Expediente y
remitiendo dos (2)
juegos de
impresiones a

Tesoreria Municipal

!

Archiva copia de

recibido de
Providencia de
Entrega de Caélculo de
Liquidacién de

Prestaciones
Laborales con copia
del Expediente

Genera  informacion
en el Libro de Control
de papeleria recibida
y entregada, para
registro y  control
interno

167

Mixco



DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.4.17 RETENCION DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL -I1GSS-, PLAN DE PRESTACIONES DEL

EMPLEADO MUNICIPAL -PPEM-, FIANZA, AUXILIO POSTUMO,
IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-, SEGURO DE VIDA, BOLETO
DE ORNATO, RETENCIONES JUDICIALES Y CUOTAS SINDICALES

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de Gestion Cadigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal
de Personal
Direccion: Seccion:
09.DRH.29 Procedimiento 03
Direccién de Recursos Humanos Seccién de Néminas

GENERALIDADES

Este proceso indica los pasos a seguir para dar cumplimiento a las Retenciones que por
Descripcion General ley correspondan, a los trabajadores municipales en planilla, personal por servicios
técnicos y profesionales.
Decreto 12-2002 Cédigo Municipal
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, entre los Trabajadores y la
Municipalidad de Mixco
Fundamento Juridico «  Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
. Decreto Legislativo 44-94 Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado
Municipal, su Reglamento y Reformas
Leyes y Acuerdos del IGSS que apliquen
. Personal de la Direccién de Recursos Humanos
Usuarios . Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal —-DAFIM-
Trabajadores Municipales

Requisitos Previos . Ser trabajador activo
Concepto Definicion
Beneficio -, L

- Es la prestacién econdmica que se otorga a las personas declaradas
Auxilio N . .
. beneficiarios o herederos del asociado fallecido.
Péstumo:
Es un arbitrio que todos los vecinos deben pagar anualmente, con la
finalidad de contribuir al ornato de la ciudad. La cancelacién del mismo
Boleto de .
Ornato: debe efectuarse durante enero y febrero, salvo que los Concejos
: Municipales concedan proérrogas, y éstas no pueden excederse mas alla
del Ultimo dia de marzo.

Conceptos y Definiciones | Cuotas Es el aporte econémico acordado por el grupo de trabajadores, para la
Sindicales: preservacién y mantenimiento de un sindicato y sus actividades.
DAFIM: Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.

Fianza: Es la cantidad de dinero u objeto de valor que se da para asegurar el
: cumplimiento de una obligacion o un pago.

IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

ISR: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

PPEM: Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.
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Es la cantidad que se retiene de un sueldo, salario u otra percepcion
Retencion: para el pago de un impuesto, de deudas en virtud de embargo, es
decir, retienen ahora para asegurar el pago del impuesto.
Es el tipo de seguro que garantiza a una persona en caso de su propio
Conceptos y Definiciones | Seguro de fallecimiento un resarcimiento econémico a sus familiares directos, o
Vida: en su defecto a aquellas personas que él mismo elija como
beneficiarios del mismo.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No p DOCUMENTO
DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
) SCRIPCION SECUENC SPONS REQUERIDO
Para pago de Retenciones de PPEM, Fianza, Auxilio Péstumo, ISR, Seguro de Vida, Boleto
de Ornato, Retenciones Judiciales y Cuota Sindical:
Recibe de la DAFIM Reporte
1 Estructural del SICOIN GL, para Reporte  Estructural
* | determinar los pagos efectuados en " del SICOIN GL
L . Auxiliar General de
némina en el mes vencido. o
- Néminas
Realiza Reportes de Bases de
. . Reportes de Bases de
2. | Néminas de las  retenciones .
. . Némina
realizadas en el mes vencido.
Coteja los Reportes de Bases de
Nomlna-s.con el Reporte .de-l SICOIN Encargado de Resultado de Reporte
3. | GL, verificando que coincidan los Py .
S Nominas de Cotejo
datos de ambos Reportes e imprime
resultado del Reporte.
4 Elabora y envia Oficio para la DAFIM, | Auxiliar General de Oficio
* | adjuntando el Reporte de Resultados. Nominas
Para pago de Retenciones del IGSS:
Recibe de la DAFIM Reporte
5 Estructural del SICOIN GL, para Reporte  Estructural
| determinar los pagos efectuados en del SICOIN GL
némina en el mes vencido.
Realiza Reportgs de Basesf de N6éminas Reportes de Bases de
6. | de las Retenciones realizadas en el T
) Némina
mes vencido. .
Elab hivo d i Aucxiliar General de
Ia ora archivo de texto re(?uen o por NGminas Archivo de Texto
el IGSS y Reporte 'de Inst!tuto requerido por el IGSS
Guatemalteco de Seguridad Social -
y Reporte del
IGSS- del mes que corresponde, que .
7. . . L Instituto
contiene informacién de sueldo
. . S Guatemalteco de
nominal del mes, niUmero de afiliacién . .
del trabajador, personas suspendidas y Seguridad  Social -
activas en el IGSS. IGSS- del mes
Carg.a en la Plataforma deI,IQSS el N Recibo de Cuota
archivo de texto, con fecha limite 20 Auxiliar General de .
8. ) L. Laboral y Recibo de
de cada mes, lo acepta el Sistema del Noéminas Cuota Pat |
IGSS y genera Recibo de Cuota Laboral uota Fatrona
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y Cuota Patronal.

Imprime Recibo de Cuota Laboral y
Cuota Patronal.

Traslada Recibo de Cuota Laboral y
10. | Cuota Patronal a Firma y Visto Bueno
del Director de Recursos

10. | Humanos y Encargado de Némina.

. . . Director de Recursos
Firma, da Visto Bueno y remite
Humanos/

11. | Recibo de Cuota Laboral y Cuota e Recibo de Cuota
Encargado de .
Patronal. Py Laboral y Recibo de
Nominas
Cuota Patronal

Recibe Recibo de Cuota Laboral y
12. | Cuota Patronal, firmado y con Visto
Bueno.

Elabora Oficio dirigido a DAFIM,
adjuntando los Reportes y Recibo de
Cuota Laboral y Recibido de Cuota | Auxiliar General de
Patronal correspondientes. Noéminas
Envia a DAFIM, Oficio adjuntando los
Reportes y Recibo de Cuota Laboral
14. |y Recibido de Cuota Patronal
correspondientes  para  tramite
respectivo.

13.

« Oficio de Entrega de
Reportes y Recibos
de Cuota Laboral y
Patronal

\ DOCUMENTOS DE SOPORTE \

No. Nombre del Documento
1. | Reporte Estructural del SICOIN GL
2. | Reportes de Bases de Nomina
3. | Resultado de Reporte de Cotejo
4. | Oficio
5. | Reporte Estructural del SICOIN GL
6. | Reportes de Bases de Némina
7 Archivo de Texto requerido por el IGSS y Reporte del Instituto Guatemalteco de
" | Seguridad Social —IGSS- del mes
8. | Recibo de Cuota Laboral y Recibo de Cuota Patronal
9 Recibo de Cuota Laboral y Recibo de Cuota Patronal firmado por Director de Recursos
* | Humanos y Encargado de Néminas
10. | Oficio de Entrega de Reportes y Recibos de Cuota Laboral y Patronal
11. Copia de Oficio de Entrega de Reportes y Recibos de Cuota Laboral y Patronal para
firma de recibido de DAFIM

170




DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMARETENCION DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-, PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO

MUNICIPAL -PPEM-, FIANZA, AUXILIO POSTUMO, IMPUESTO SOBRE LA
RENTA -ISR-, SEGURO DE VIDA, BOLETO DE ORNATO, RETENCIONES
JUDICIALES Y CUOTAS SINDICALES

Auxiliar General de

Néminas Encargado de Néminas

Inicio

Recibe de la DAFIM
Reporte Estructural
del SICOIN GL, para
determinar los pagos
efectuados en némina

en el mes vencido

Realiza Reportes de
Bases de Néminas de
las retenciones
realizadas en el mes
vencido

Coteja los Reportes
de Bases de Nominas
con el Reporte del
SICOIN GL,

Recibe de la DAFIM

» verificando que
coincidan los datos
de ambos Reportes e
imprime resultado del
Reporte

Reporte Estructural
del SICOIN GL, para
determinar los pagos|
efectuados en némina
en el mes vencido

Realiza Reportes de
Bases de Néminas de

las retenciones
realizadas en el mes
vencido

v

Elabora archivo de
texto requerido por el
IGSS y Reporte del
Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social —
IGSS- del mes que
corresponde, que
contiene informacion
de sueldo nominal del
mes, namero de
afiliacion del
trabajador, personas
suspendidas y activas
en el IGSS

v

Carga en la
Plataforma del IGSS el
archivo de texto, con
fecha limite 20 de
cada mes, lo acepta
el Sistema del IGSS y
genera Recibo de
Cuota Laboral y Cuota
Patronal

v

Carga en la
Plataforma del IGSS el
archivo de texto, con
fecha limite 20 de
cada mes, lo acepta
el Sistema del IGSS y
genera Recibo de
Cuota Laboral y Cuota
Patronal

)
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Director de Recursos
Humanos/
Encargado de Néminas

Auxiliar General de
Noéminas

Imprime Recibo de

Cuota Laboral y Cuota
Patronal

Traslada Recibo de
Cuota Laboral y Cuota
Patronal a Firma y
Visto Bueno del »
Director de Recursos
Humanos y
Encargado de Némina

v

Recibe Recibo de
Cuota Laboral y Cuota
Patronal, firmado vy
con Visto Bueno

v

Elabora Oficio dirigido
a DAFIM, adjuntando
los Reportes y Recibo
de Cuota Laboral y
Recibido de Cuota
Patronal
correspondientes

v

Envia a DAFIM, Oficio
adjuntando los
Reportes y Recibo de
Cuota Laboral y
Recibido de Cuota

Firma, da Visto Bueno
y remite Recibo de
Cuota Laboral y Cuota
Patronal

Patronal
correspondientes

para tramite
respectivo
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6.5 DEPARTAMENTO CAPACITACION Y DESARROLLO

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento de | Codigo: Proceso X No. De Paginas:

Gerencia Municipal N
Capacitacion y Desarrollo

Direccion: Seccion:
09.DRH.30 Procedimiento
Direccion de Recursos Humanos No Aplica
GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir paraevaluar el desempefio en

Descripcion General . . L
P las labores realizadas por los Trabajadores de la Institucion.

. Ley de Servicio Municipal

RULRARGETD LD . Reglamento de Personal de la Municipalidad de Mixco

. Personal de la Alcaldia Municipal
. Personal de la Direccion de Recursos Humanos

Usuarios . Personal de las Diferentes Areas
»  Trabajadores Municipales
Requisitos Previos: «  Ser trabajador municipal Bajo Renglén 011y 022

Concepto Definicion

Proceso estructural y sistematico para medir, evaluar e influir sobre
los atributos, comportamientos y resultados relacionados con el
trabajo, asi como el grado de absentismo, con el fin de medir el nivel
de productividad de cada trabajador, descubrir en qué medida es
productivo el trabajador, y si podria mejorar su rendimiento a futuro.

Conceptos y
Definiciones: Evaluaciéon del
Desempeiio:

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO

Define la metodologia para realizar
la Evaluacién del Desempefio,
pudiendo ser una Evaluacién del
Desempefio Especial segun las
necesidades y exigencias en tiempo | Director de Recursos
real, aplichndose en  forma Humanos
trimestral, semestral o Anual, la cual
se realiza en el Ultimo trimestre del
aflo y es realizada por el Comité de
Evaluacion del Desempefio.
Convoca  al personal para
conformar el Comité de Evaluacién | Director de Recursos .
2. - . + Convocatoria
del Desempefo, si fuese una Humanos
Evaluacion del Desempefio Anual.

Ninguno
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Elabora Formato de Cuestionario
para la Evaluacion del Desempefio
Especial o} Evaluacion del
Desempefio Anual, clasificando las
areas de evaluacién.

Programa fechas para realizar la
Evaluacion del Desempefio Especial
o Evaluacién del Desempefio Anual.

Entrega Formatos de Cuestionarios
de Evaluacion del Desempefio
Especial o) Evaluacion del
Desempefio Anual a Facilitador de
Capacitacion y Desarrollo o al
Comité  de  Evaluacion  del
Desempefio, segun corresponda.

Jefe del
Departamento de
Capacitacién y
Desarrollo

Formato de
Cuestionario para
Evaluacién del

Desempefio Anual /
Especial

Recibe Formatos de Cuestionarios
de Evaluacion del Desempefio
Especial 0 Evaluacion del
Desempefio Anual.

Coordina logistica para realizar
Evaluacion del Desempefio Especial
o Evaluacién del Desempeiio Anual.

Elabora Memorandum dirigido a los
Gerentes/Directores/Jefes y
Encargados de Areas, para informar
la Programacién de la Evaluacion
del  Desempefio  Especial o
Evaluacion del Desempefio Anual.

Reproduce Formatos de
Cuestionario de Evaluacion del
Desempefio Especial o Evaluacion
del Desempefio  Anual para
entregar a cada Area.

10.

Entrega Formato de Cuestionario
de Evaluacién del Desempefio a los
Gerentes, Directores, Jefes,
Encargados y otros asignados de
cada Area para la Evaluacién del

Facilitador de
Capacitacion y
Desarrollo

Formato de
Cuestionario para
Evaluacion del

Desempefio Anual /
Especial

Memorandum
Manual y
Programacion de la
Evaluacion del
Desempefio
Cuestionario de
Evaluacion del
Desempefo
Evaluacion del

Desempefio Anual /
Especial

10.

Desempefio Anual o al Comité de
Evaluacidon del Desempeiio para la
Evaluacion del Desempeno Especial.

Facilitador de
Capacitacion y
Desarrollo

11.

Ingresa la informacién de Datos
Generales del  Formato de
Evaluacion del Desempefio Anual y
completa los campos asignados en
el Cuestionario Evaluacién del
Desempefio Especial o Evaluacion
del Desempefio Anual.

Area Interesada

Cuestionario de
Evaluacion del
Desempefo

Evaluacion del

Desempefio Anual /
Especial
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Firma y sella el Cuestionario de
12. . -
Evaluacion del Desempefio Anual
12. | © Evaluacion del Desempefio Evaluacién del
* | Especial. Desempefio Anual /
; Especial
Area Interesada P
. X Listado de
Entrega a Jefe Inmediato Superior, )
. . Trabajadores
en sobre cerrado, los Cuestionarios
. N Evaluados
13 de Evaluacion del Desempefio
" | Anual con listado de los
trabajadores municipales
evaluados.
Gerentes, Directores
Firma y sella todos los cuestionarios de las Diferentes Evaluacioén del
14. | de Evaluacion del Desempefio del Areas, Comité de Desempefio Anual /
Area. Evaluacién del Especial
Desempeno
Redacta, emite, imprime y traslada
a firma llo el Ofici Entr . fici Entr
y sello e 'O cio de ega Asistente de las Oficio de. tgga de
de los Cuestionarios de la . ; los Cuestionarios de
- . Diferentes Areas, .,
15. | Evaluacion del Desempefio Anual y s g la  Evaluacion del
. - . Comité de Evaluacién N
Evaluacion del Desempefio Especial N Desempeiio Anual y
L del Desempefio .
a la Direccibn de Recursos Especial
Humanos.
Recibe y entrega Evaluaciones del
Desempefio Anual o Evaluaciones .
o . Asistente de .
del Desempefio Especiales en sobre L, Oficio de Entrega de
16. . . Direccion de . .
cerrado junto con el Listado de Recursos Humanos los Cuestionarios de
Trabajadores Evaluados y Oficio de la  Evaluacién del
Entrega. Desempefio Anual y
Recibe y revisa Evaluaciones del Especial
Desempefio Anual y Evaluaciones Listados de
del Desempefio Especiales en sobre Trabajadores
cerrado junto con el Listado de Director de Recursos Evaluados
17. | Trabajadores Evaluados y Oficio de Evaluaciones del
. Humanos -
Entrega y remite para que la Desempefio Anual /
persona que designe digite los Especial
datos para alimentar la Base de
Datos.
Recibe Evaluaciones del Evaluacion del
o . Jefe del _
Desempefio Anual y Evaluaciones Desempeiio Anual /
. . Departamento de .
18. | del Desempefio Especiales para o Especial
. . iy Capacitaciony
digitar la informacién en Base de Base de Datos con
Desarrollo
Datos. resultados de
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19.

Genera informacion (Datos
Generales, punteo del cuestionario,
observaciones y otras que se hayan
generado) en la Base de Datos de la
Evaluacion del Desempeio Anual y
Evaluaciones  del Desempefio
Especiales de las diferentes Areas.

Jefe del
Departamento de
Capacitacion y
Desarrollo

Evaluacioén del
Desempefio Anual /
Especial

20.

Revisa y analiza los resultados de
las Evaluaciones del Desempefio
Anual y Evaluaciones del
Desempefio Especiales, de haber
dudas realiza las  consultas
correspondientes a los
responsables de cada area de no
haber dudas, finaliza la revision de
resultados.

21.

Analiza quienes de los trabajadores
evaluados tienen punteo por
debajo del promedio establecido.

22.

Entrega a Alcalde Municipal,
informacion de la Base de Datos,
clasificada por Areas y resultados,
para revision y analisis.

Director de Recursos
Humanos

Evaluacion del
Desempefio Anual /
Especial

Base de Datos con
resultados de
Evaluacion del

Desempefio Anual /
Especial

23.

Recibe y revisa informacién de la
Base de Datos de la Evaluacion del
Desempefio.

24.

Determina la medida a implementar
con los trabajadores evaluados segln
punteos / resultados obtenidos en
Evaluacion del Desempefio, Anual y
Evaluaciones del Desempeiio
Especiales.

Alcalde Municipal

Base de Datos con
resultados de
Evaluacion del
Desempefio Anual /
Especial

25.

Traslada informacién de medidas a
implementar con los trabajadores
evaluados.

Alcalde Municipal

26.

Recibe instrucciones de las medidas
a implementar con los trabajadores
evaluados de cada Area.

217.

Emite documentacion
correspondiente para dar
cumplimiento a las medidas
indicadas.

28.

Informa a Jefe Inmediato Superior
de cada Area las medidas a
implementar.

Director de Recursos
Humanos

Base de Datos con
resultados de
Evaluacion del
Desempeiio Anual /
Especial

Documentacion Varia:
renovacion de
contrato, cancelacion
de contrato, llamada
de atencion, carta de
felicitacion,  traslado
de puesto, otras

Base de datos con
Resultados Evaluacion
del Desempefio
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+ Base de datos con
Resultados
Informa a trabajadores evaluados . Evaluacion del
. , Gerente, Director o N
29. | de la medida que segun el punteo / Jefe del Area Desempefio
resultado de la Evaluacién del « Listado de
Trabajadores
Evaluados
29 Desempefio Anual o Especial haya | Gerente, Directoro |+« Medidas a
" | obtenido. Jefe del Area implementar
Recibe y remite las Evaluaciones del Jefe del
D A i D
30. esgmpeno para su respectivo eparta.meh’to de . Evaluacién del
archivo en el Kardex de cada Capacitacion y N
. Desempeiio Anual /
trabajador. Desarrollo .
. . . Especial
Recibe y archiva las Evaluaciones .
31. . Auxiliar de Kardex
del Desempefio.

' DOCUMENTOS DE SOPORTE |

No. Nombre del Documento

1. Convocatoria

2. Formato de Cuestionario para Evaluacién del Desempefio Anual / Especial

3. Memorandum

4. Manual y Programacion de la Evaluacion del Desempefio

B Cuestionario de Evaluacién del Desempefio

6. Evaluacién del Desempefio Anual / Especial

7. Listado de Trabajadores Evaluados

8. Oficio de Entrega de los Cuestionarios de la Evaluacion del Desempefio Anual y Especial

9. Listados de Trabajadores Evaluados

10. | Base de Datos con resultados de Evaluacidon del Desempefio Anual / Especial

11. Documentacién Varia: renovacién de contrato, cancelacién de contrato, llamada de
atencion, carta de felicitacion, traslado de puesto, otras

12. | Base de datos con Resultados Evaluacién del Desempefio

13. | Medidas a implementar
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FLUJOGRAMA EVALUACION DEL DESEMPENO

Director de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Facilitador de

Capacitacion y Desarrollo

Area Int d

Gerentes, Directores,
Jefes, Encargados y otros
dos de las areas /

Comité de Evaluacion del
Desempeiio

Define la metodologia
para realizar la

Evaluacion del
Desempefio,

pudiendo ser una
Evaluacion del
Desempefio Especial
segun las
necesidades y

exigencias en tiempo
real, aplicandose en
forma trimestral,
semestral o Anual, la
cual se realiza en el
ultimo  trimestre  del
afio y es realizada
por el Comité de
Evaluacion del
Desempefio

v

Elabora Formato de
Cuestionario para la
Evaluacién del
Desempefio Especial
o Evaluacion  del
Desempefio Anual,
clasificando las areas
de evaluacion

)

Convoca a personal
para conformar el
Comité de Evaluacién
del Desempefio, si
fuese una Evaluacion
del Desempefio Anual

Programa fechas para
realizar la Evaluacion

Especial o Evaluacion
del Desempefio Anual

del Desempefio

!

Entrega Formatos de
Cuestionarios de
Evaluacién del
Desempefio Especial
o Evaluacion  del
Desempefio Especial
a  Facilitador  de
Capacitacion

Desarrollo o a Comité
de Evaluacion del
Desempefio, segln
corresponda

Recibe Formatos de
Cuestionarios de
Evaluacion del
Desempefio Especial
o Evaluacién  del
Desempefio Anual

v

Coordina logistica
para realizar
Evaluacion del

Desempefio Especial
o Evaluacién  del
Desempefio Anual

v

Elabora Memorandum
dirigido a todos los
Gerentes/Directores/
Jefes y Encargados
de  Areas, para

informar la
Programacién de la
Evaluacién del

Desempefio Especial
o  Evaluaciéon  del
Desempefio Anual

v

Reproduce formatos
de Cuestionario de
Evaluacion del

Desempefio Especial
o Evaluaciéon  del
Desempefio Anual
para entregar a cada

Llena la informacion
de Datos Generales
del Formato  de
Evaluacion del
Desempefio Anual y
completa los campos
asignados en el
Cuestionario
Evaluacién del
Desempefio Especial
o Evaluaciéon  del
Desempefio Anual

area

,

Entrega formato de

Cuestionario de
Evaluacion del
Desempefio a los
Gerente, Directores,

Jefes, Encargados y
otros asignados de
cada drea para la

Evaluacion del
Desempefio Anual o
al Comité de
Evaluacion del
Desempefio para la
Evaluacion del

Desempefio Especial

Fima y sella el

Cuestionario de
Evaluacion del
Desempefio Anual o
Evaluacién del

Desempefio Especial

v

Entrega a Jefe
Inmediato  Superior,
en sobre cerrado, los

Cuestionarios de
Evaluacién del
Desempefio Anual
con listado de los
trabajadores
municipales
evaluados

Firma y sella todos los
| cuestionarios de

Evaluacion _ del
Desempefio del Area
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Asistente de las
Diferentes Areas,

Asistente de Direccion

Director de Recursos

Jefe del Departamento
de Capacitacion y

Alcalde Municipal

Evaluacién del
Desempefio Anual y
Evaluacién del

Desempefio Especial
a la Direccién de
Recursos Humanos

Especiales en sobre
cerrado junto con el
listado de
trabajadores
evaluados y Oficio de
Entrega

¥ listado de

trabajadores
evaluados y Oficio de
Entrega y remite para
que la persona que
designe digite los
datos para alimentar
la Base de Datos

Comité de Evaluacién | de Recursos Humanos Humanos
o Desarrollo
del Desempeiio
Recibe y revisa
Evaluaciones del
Redacta, emite, Recibe 'y entrega Desempefio Anual y
imprime y traslada a Evaluaciones del Evaluaciones del
firma y sello el Oficio Desempefio Anual o Desempefio Recibe Evaluaciones
de Entrega de los Evaluaciones del Especiales en sobre del Desempefio Anual
Cuestionarios de la Desempefio cerrado junto con el y Evaluaciones del

Revisa y analiza los
resultados de las

Evaluaciones del
Desempefio Anual y
Evaluaciones del
Desempefio

Especiales, de haber
dudas realiza las
consultas

correspondientes  a
los responsables de
cada area de no
haber dudas, finaliza
la revisién de
resultados

v

Analiza quienes de los
trabajadores

evaluados tienen
punteo por debajo del
promedio establecido

Entrega a Alcalde
Municipal, informacion
de la Base de Datos,
clasificada por Areas
y resultados, para
revision y andlisis

Desempefio
Especiales para
digitar la informacion
en Base de Datos

v

Genera  informacién
(Datos Generales,
punteo del
cuestionario,

observaciones y otras
que se hayan
generado) en la Base
de Datos de la

Evaluacion del
Desempefio Anual y
Evaluaciones del
Desempefio

Especiales de las
diferentes Areas

Recibe y revisa
informacion de la
Base de Datos de la
Evaluacion del
Desempefio

v

Determina la medida
a implementar con los

trabajadores
evaluados segun
punteos / resultados
obtenidos en
Evaluacién del
Desempefio, Anual y
Evaluaciones del
Desempefio
Especiales

v
Traslada informacién

de medidas a
implementar con los
trabajadores
evaluados
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Director de Recursos
Humanos

Gerente, Director o Jefe
del Area

Jefe del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Auxiliar de Kardex

Recibe instrucciones
de las medidas a
implementar con los
trabajadores
evaluados de cada
Area

Y

Emite documentacién
correspondiente para
dar cumplimiento a
las medidas indicadas

}

Informa a Jefe
Inmediato §uperior de

Informa a
trabajadores

evaluados de la
medida que segun el

Recibe y remite las
Evaluaciones del
Desempefio para su

Recibe y archiva las

» Evaluaciones del

cada Area las
medidas a
implementar

» punteo / resultado de
la  Evaluacion  del
Desempefio Anual o
Especial haya
obtenido

"|respectivo archivo en
el Kardex de cada
trabajador

Desempefio
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Director de Recursos
Humanos

Asistente de la Direccion
de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Auxiliar de Kardex

Recibe instrucciones
de las medidas a
implementar con los
trabajadores

evaluados de cada
area

Emite documentacion
correspondiente para
dar cumplimiento a
las medidas indicadas
con los trabajadores
evaluados

Informa a Jefe
Inmediato Superior de
cada area las
medidas a

implementar con los
trabajadores
evaluados

Informa a
trabajadores

evaluados de la
medida que segun el

Cita a trabajadores si
corresponde medida
a implementar para

punteo / resultado de
la  Evaluacién  del
Desempefio (Anual o
Especial) haya
obtenido

Entrega las
Evaluaciones del
Desempefio para su

>
informarle de la

misma, si no procede

continta con el paso

"|respectivo archivo en
el Kardex de cada
trabajador

Recibe las

Evaluaciones del
Desempefio para su
registro y posterior
entrega a Auxiliar de

| p

Kardex

Recibe las
Evaluaciones del
Desempefio
Archivo de
Evaluaciones del
Desempefio en
Kardex

A4

Fin
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6.5.2 CAPACITACION DE PERSONAL

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento de | Codigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal o

Capacitacion y Desarrollo
Direccion: Seccion: 09.DRH.31 Procedimient 03
Direccion de Recursos Humanos No Aplica o

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la planificacion de

Descripcion General Capacitaciones en base a los resultados de la Evaluacién del Desempefio y/o necesidades

del personal de cada una de las areas y de la institucion.

. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo entre los Trabajadores y la Municipalidad
de Mixco

«  Codigo Municipal

. Ley de Servicio Municipal

Fundamento Juridico

. Personal de la Alcaldia Municipal
. Personal de la Direccion de Recursos Humanos

Usuarios . Personal de las Diferentes Areas
»  Trabajadores Municipales
Requisitos Previos +  Ser trabajador municipal

Concepto Definicion

Es un proceso continuo de ensefianza — aprendizaje, mediante el cual
se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores, que le
Capacitacion: permitan un mejor desempefio en sus labores habituales. Puede ser
interna o externa, de acuerdo a un programa permanente, aprobado
y que pueda brindar aportes a la institucion.

Conceptos y
Definiciones

DESCRIPCION SECUENCIAL

Elabora el Plan  Anual de
Capacitacién de las Areas en base a
los resultados de la Evaluacién del
Desempefio, por solicitud del Jefe
1. P P . Jefe del
Inmediato Superior o por
. Departamento de « Plan Anual de
necesidades que se presente de o, N
o ) Capacitaciony Capacitacion
Capacitaciéon en cada area o en la
R Desarrollo
institucion.
Entrega el Plan de Capacitacion
2. | Anual por Area para revisién y
aprobacion.
3 Recibe, revisa, analiza y aprueba el | Director de Recursos | = Plan Anual de
" | Plan Anual de Capacitacién por Area. Humanos Capacitacion
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4 Remite el Plan de Capacitacion Anual | Director de Recursos
" | por Areas para aprobacion. Humanos
5 Recibe Plan de Capacitacién Anual
) or Areas, para aprobacion. "
P P P Comité de Salud y
Aprueba Plan de Capacitacion Anual Seguridad
6. | por Areas, firmando y sellando el Ocupacional y
mismo. Gerente Municipal
7 Entrega Plan de Capacitacion Anual
" | por Areas para implementacion.
Recibe remite el Plan de .
. y ; Director de Recursos
8. | Capacitacion Anual por Areas, para
. ., Humanos
implementacion.
Recibe el Plan de Capacitacién Anual .
9. : . - Ninguno
y por Areas, para implementacion.
Realiza requerimiento de insumos Requerimiento de
10. | necesarios para realizar  las Insumos para realizar
capacitaciones. capacitaciones
Coordina la logistica para impartir .
11. 9 P P Ninguno
los cursos.
12 Convoca a participantes del curso a Jefe del Convocatoria  para
" | impartir. Departa.me.nto de participantes
Recibe insumos necesarios para Capacitacion y
13 realizar la capacitacion y Formatos a Desarrollo
" | utilizar en Curso: Asistencia y
Registro entrega de Alimentos.
Entrega insumos y formatos a utilizar
en Curso de Capacitacion al
14. . pacriacio Formato de
Facilitador de Capacitaciéon vy . .
Asistencia
Desarrollo. .
FormatoRegistro de
Recibe insumos y formatos a utilizar Entrega de alimentos
15, | €N Curso  para  Capacitacion: Formato Evaluacion
* | Asistencia y Registro Entrega de (cuando
Alimentos. .
. ; Facilitador de corresponda)
Desarrolla las capacitaciones segun o
; Capacitacion y
16. | corresponda: por Areas O
R Desarrollo
institucional .
Realiza Formato de Evaluacion de la
17. | capacitacion  impartida, cuando
corresponda.
Realiza Listado de Asistencia de . . .
18 articipantes para Registro ara Listado de Asistencia
P pe P 9 yp Facilitador de de Participantes
impresion de diplomas. o
. - Capacitacion y .
Solicita disefio para los diplomas a la Diploma de
. o . Desarrollo .
19. | Unidad de Comunicacion Social y Reconocimiento y
Protocolo. Participacién
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20. | Recibe disefio para los Diplomas.
Elabora y completa Diplomas de
Reconocimiento y Participacion.
Firma Diplomas de Reconocimiento
y Participacion.

Traslada Diplomas de
23. | Reconocimiento y Participacién a
Director de Recursos Humanos para

21.

22.

23. | firma.

24, Recibe, firma y remitg Piplgmas de | Director de Recursos | , Diploma de
Reconocimiento y Participacion. Humanos Reconocimiento y
Recibe 'y envia Diplomas de Participacion

25. Reconocimiento y  Participacion,
firmados y sellados por las personas
competentes.

Emite Informe Mensual de Facilitador de
Capacitaciones realizadas con los Capacitacion y

26. | resultados obtenidos para el Jefe del Desarrollo
Departamento de Capacitacion y
Desarrollo.

27, Traslada Informe Mensual de

Capacitaciones.

28. Recibe Informe Mensual de + Informe Mensual de

Capacitaciones. o
: - Capacitaciones
Analiza los resultados obtenidos

29. | para  considerar en el siguiente Jefe del
Programa Anual de Capacitacion. Departamento de
Emite  Informe  General  de Capacitacion y
Capacitaciones realizadas Desarrollo

30. | mensualmente con los resultados
obtenidos para conocimiento del
Director de Recursos Humanos.

Reproduce una copia del Diploma
para archivo en el Kardex de cada | Auxiliar de Recursos
trabajador como soporte de las Humanos

capacitaciones recibidas.

« Copia del Diploma de
Reconocimiento y
Participacién

31.

\ DOCUMENTOS DE SOPORTE \

No. Nombre del Documento
1. | Plan Anual de Capacitacion

2. | Requerimiento de Insumos para realizar capacitaciones
3. | Convocatoria para participantes

4. | Formato de Asistencia

5. | Formato Registro de Entrega de alimentos
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6. Formato Evaluacién (cuando corresponda)

7. | Listado de Asistencia de Participantes

8. | Diploma de Reconocimiento y Participacion

9. | Informe Mensual de Capacitaciones

10. | Copia del Diploma de Reconocimiento y Participacion
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FLUJOGRAMA CAPACITACION DE PERSONAL

DE RECURSOS HUMANOS

Jefe del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Director de Recursos
Humanos

Comité de Salud y

Seguridad Ocupacional y

Gerente Municipal

Elabora el Plan Anual
de Capacitaciéon de
las Areas en base a
los resultados de la
Evaluacion del
Desempefio, por
solicitud  del  Jefe
Inmediato Superior o
por necesidades que
se presente de
Capacitacion en cada
area o en la institucion

v

Entrega el Plan de
Capacitaciéon  Anual
por Area para revisiéon
y aprobacion

Recibe el Plan de
Capacitacion Anual y

Recibe, revisa, analiza
y aprueba el Plan
Anual de
Capacitacion por Area

Remite el Plan de
Capacitaciéon  Anual
por  Areas para
aprobacion

Recibe Plan de
Capacitaciéon  Anual
por Areas, para
aprobacion

v

Aprueba Plan de
Capacitaciéon  Anual
por Areas, firmando y
sellando el mismo

.

Recibe y remite el

Plan de Capacitacion|

por Areas, para
implementacion

Entrega Plan de
Capacitacion  Anual

Anual por Areas, para|

implementacion

por  Areas para
implementacion

v

Realiza requerimiento

de insumos
necesarios para
realizar las

capacitaciones

Coordina la logistica
para impartir los

cursos
Convoca a
participantes del

curso a impartir

Recibe insumos
necesarios para
realizar la

capacitacion y
Formatos a utilizar en
Curso: Asistencia y
Registro entrega de
Alimentos

Entrega insumos y
formatos a utilizar en

Curso de
Capacitacion al
Facilitador de
Capacitacion y
Desarrollo
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Facilitador de
Capacitacion y Desarrollo

Recibe insumos vy
formatos a utilizar en
Curso para
Capacitacion:

Asistencia y Registro
entrega de Alimentos

v

Desarrolla las
capacitaciones segun
corresponda: por

areas o institucional

Realiza Formato de
Evaluacion de la
capacitacion
impartida, cuando
corresponda

Realiza listado de

asistencia de
participantes para
registro y para
impresion de
diplomas

Solicita disefio para
los diplomas a Ila

Unidad de
Comunicacién  Social
y Protocolo

Recibe disefio para
los Diplomas

v

Elabora y completa
Diplomas de
Reconocimiento y
Participacion

v
Firma Diplomas de
Reconocimiento y
Participacion

Traslada Diplomas de
Reconocimiento y
Participacion a
Director de Recursos
Humanos para firma

v

Recibe, firma y remite
Diplomas de
Reconocimiento y
Participacion
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Facilitador de

Capacitacion y Desarrollo

Jefe del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Auxiliar de Recursos
Humanos

Recibe y envia
Diplomas de
Reconocimiento y

Participacion,
firmados y sellados
por las personas

competentes
Emite Informe
Mensual de

Capacitaciones

realizadas con los
resultados obtenidos
para el Jefe del

Capacitaciones

Departamento de

Capacitacion y

Desarrollo

Traslada Informe Recibe Informe
Mensual de » Mensual de

Capacitaciones

Analiza los resultados
obtenidos para
considerar  en el
siguiente Programa
Anual de
Capacitacion

l

Emite Informe General
de Capacitaciones
realizadas

mensualmente con los

Reproduce una copia
del Diploma para
archivo en el Kardex

resultados obtenidos
para conocimiento del
Director de Recursos
Humanos

» de cada trabajador
como soporte de las
capacitaciones
recibidas
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6.5.3 DESARROLLO DEL PERSONAL

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de | Cédigo: Proceso No. De Paginas:

Gerencia Municipal o
Capacitacion y Desarrollo

Direccion: Seccion:

09.DRH.32 Procedimiento X 02
Direccion de Recursos Humanos No Aplica

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el Desarrollo

Descripcion General . . . .
P Personal de los trabajadores municipales, para optar a otro puesto de mayor jerarquia.

e Codigo Municipal

fncaneniatiineics . Ley de Servicio Municipal

. Personal de la Direccion de Recursos Humanos

Usuarios »  Trabajadores Municipales
Requisitos Previos . Resultados de la Evaluacion del Desempefio
Concepto Definicion
Conceptos y
Definiciones DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Realiza Diagnostico de Necesidades
de Capacitacion (DNC) para personal
1. | de la |Institucién, segin los
resultados de la Evaluacion del BNC
Desempefio, por Area e Institucional.
; * Resultados de Ia
Realiza Informe de Programa  de Jefe del s
Evaluacién del
Desarrollo del Personal propuesto en Departamento de N
o Desempefio
base al DNC, los resultados de la Capacitacion y
2. - ~ « Informe de Programa
Evaluacién del Desempefio y la Desarrollo
. . . . de Desarrollo del
solicitud del Jefe inmediato Superior
. Personal
del Area.
Envia Informe de Programa de
3. | Desarrollo del Personal a Director de
Recursos Humanos.
Recibe, analiza, aprueba y remite . + Informe de Programa
Director de Recursos
4. | Informe de Programa de Desarrollo de Desarrollo del
Humanos
de Personal. Personal
189
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Informe de Programa
de Desarrollo del
Personal

Convocatoria

. . . Jefe del
Recibe, revisa y remite Informe de
Departamento de
5. | Programa de Desarrollo de Personal o
. . Capacitaciény
autorizado y firmado.
Desarrollo
Recibe Informe de Programa de
6.
Desarrollo de Personal.
7. | Elabora convocatoria de los cursos.
Ejecuta el Informe de Programa de Facilitador de
8. | Desarrollo de Personal por grupos Capacitacion y
segun calendarizacion establecida. Desarrollo
Realiza y traslada Informe de
9. | Resultados al Jefe de Capacitacién y
Desarrollo.
Recibe y analiza Informe de
10. | Resultados del Programa de
Desarrollo de Personal realizado.
De acuerdo a resultados obtenidos,
desarrolla propuesta de trabajadores Jefe del
11. | potenciales para ser reconocidos, Departamento de
promovidos, trasladados de puesto Capacitacion y
y aplicar a puestos vacantes. Desarrollo
Presenta Informe de Resultados de
12 Programa de Desarrollo de Personal
| por participante al Director de
Recursos Humanos.
Recibe, revisa, analiza y remimte .
Director de Recursos
13. | Informe de Resultados de Programa
. Humanos
de Desarrollo de Personal realizado.
Recibe y archiva Informe de "
Auxiliar de Recursos
14. | Resultados de  Programa de
Humanos
Desarrollo de Personal.

Informe de
Resultados de
Programa de
Desarrollo del
Personal

\ DOCUMENTOS DE SOPORTE

Nombre del Documento

DNC

Resultados de la Evaluacion del Desempefio

Informe de Programa de Desarrollo del Personal

Convocatoria

I Il

Informe de Resultados de Programa de Desarrollo del Personal
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FLUJOGRAMADESARROLLO DEL PERSONAL

Jefe del Departamento de Director de Recursos Facilitador de
Capacitacion y Desarrollo Humanos Capacitacion y Desarrollo

Realiza  Diagndstico
de Necesidades de
Capacitacion  (DNC)
para personal de la
Institucion, segun los
resultados de la
Evaluacion del
Desempefio, por Area
e Institucional

v
Realiza Informe de
Programa de
Desarrollo del

Personal propuesto en
base al DNC, los
resultados de la
Evaluacion del
Desempefio y la
solicitud  del Jefe
inmediato Superior del

Area
v . :
Envia Informe de Recibe, ana||z‘a,
aprueba y remite
Programa de
» Informe de Programa
Desarrollo del
Personal de Desarrollo de
Personal
v
Recibe, revisa y
remite Informe de Recibe Informe de
Programa de Programa de
Desarrollo de | Desarrollo de
Personal autorizado y Personal
firmado ¢
Elabora convocatoria
de los cursos
Ejecuta el Informe de
Programa de
Desarrollo de
Personal por grupos
segun
calendarizacion
establecida
Recibe y analiza Realiza y traslada
Informe de Resultados Informe de Resultados
del Programa de« al Jefe de
Desarrollo de Capacitacion y
Personal realizado Desarrollo
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Jefe del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Director de Recursos
Humanos

Auxiliar de Recursos
Humanos

De acuerdo a
resultados obtenidos,
desarrolla propuesta
de trabajadores
potenciales para ser
reconocidos,
promovidos,
trasladados de puesto
y aplicar a puestos
vacantes

)

Presenta Informe de

Recibe, revisa, analiza
y remimte Informe de

Resultados de
Programa de
Desarrollo de
Personal por
participante

.| Resultados de
Programa de
Desarrollo de

Recibe y archiva
Informe de Resultados

Personal realizado

»de Programa de
Desarrollo de
Personal

A 4
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VIIl. CUADRO HISTORICO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por Revisado por | Autorizado por Fecha

2017 Analista Gerente Concejo

Organizacional Municipal Municipal Agosto, 2017
2020 An.allst.a Ger(.er?te COI’].C?_]O Enero, 2020

Organizacional Municipal Municipal
2022 Encargado Gerente Concejo Mayo, 2022

Organizacional Municipal Municipal
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VII. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

Punto Quinto del Acta 96-2022 del Concejo Municipal

de fecha 20 de Mayo 2022
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IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo de
Aprobacion a cada Area de Trabajo.
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