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ACUERDO NUMERO A-014-2022

EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS

CONSIDERANDO:

Que el articulo 232 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece
que la Contraloria General de Cuentas es una institucién técnica, descentralizada, con
funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario
de los organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas y auténomas,
asi como de cualquier persona que reciba fondos del Estado o que haga colectas
publicas; y que, su organizacién y funcionamiento son determinados por ley.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto nimero 31-2002, Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
articulo 13, literal i) faculta a la maxima autoridad para desarrollar y poner en ejecucion
la estructura orgdnica necesaria para el cumplimiento de los objetivos de la institucion.

CONSIDERANDO:

Que segun lo preceptuado en el articulo 37 del Acuerdo Gubernativo niimero 96-2019,
Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, la Direccion de
.. Recursos Humanos tiene como funcién principal, administrar el régimen de recursos

peste ¢humanos de la Contraloria, siendo un 6rgano que vela por el bienestar del personal,

_plan de prestaciones, clasificacién de puestos y salarios, reclutamiento, seleccion y

o “contratacién de personal, control y aplicacion del régimen disciplinario entre otras

funciones esenciales de politica laboral, contemplada en la normativa vigente y otras de
orden interno y que para el logro de sus funciones y atribuciones es necesario aprobar
el Manual de Normas y Procedimientos, elaborado con el apoyo de la Direccién de
Planificacion, segun lo establecido en el Articulo 4o literal e) del precitado reglamento.

POR TANTO:
De conformidad con lo que establece el articulo 232 de la Constituciéon Politica de la

Republica de Guatemala y lo preceptuado en los articulos 11 y 13 literales a), b), j) y 1)
del Decreto numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
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ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccién de Recursos Humanos que describe de manera detallada las operaciones que
integran los procedimientos administrativos, en el orden secuencial de su ejecucion y
las normas que se deben cumplir y ejecutar por parte de los funcionarios y empleados
publicos designados a dicha dependencia de la Contraloria General de Cuentas.

Articulo 2. Revision y Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos. Es
responsabilidad del Director conjuntamente con su equipo de trabajo, revisar, cuando
sea necesario, el contenido del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter
a consideracion y aprobacion del Despacho del Contralor General de Cuentas, los
cambios o modificaciones para su actualizaciéon. Para ello contard con el apoyo de la
Direccién de Planificacién a través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Articulo 3. De las Formas. Las formas contenidas en el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos que son parte fundamental de
los procedimientos contenidos en el referido manual, quedan bajo la administracién de
la Direccion de Recursos Humanos; por lo que, podrdn ser modificadas de acuerdo a las

-, necesidades del servicio, a los cambios legales en materia de administraciéon de recursos
-.xi"

SR mhurnanos y otros aspectos de importancia, autorizados por la Direccion de Recursos

< Humanos.

Articulo 4. Cumplimiento y Aplicacién. Todo funcionario y empleado publico de la
Direccién de Recursos Humanos, esta obligado a conocer, observar, cumplir y aplicar
correctamente el Manual de Normas y Procedimientos que aprueba el presente
Acuerdo Interno.

Articulo 5. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La
Direccién de Planificacion a través del Departamento de Desarrollo Organizacional,
serd la responsable de archivar y custodiar en formato fisico y digital, el original del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado por el Contralor General de Cuentas.
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Articulo 6. Transitorio. Queda sin efecto el Acuerdo nimero A-085-2013, de fecha 24
de julio del 2013, del Contralor General de Cuentas, que contiene el Manual de
Procedimientos de la Direcciéon de Recursos Humanos.

Articulo 7. Vigencia. El presente Acuerdo Interno empieza a regir inmediatamente.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, ciudad de Guatemala, el once de marzo de
dos mil veintidos.

COMUNIQUESE.

Dr. Edwin Humberto Sal lazar Jeres
Contralor General de & uentas
(,'f”i[‘: (it \" ‘t\-’“ ftt !i (H{)n Las
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APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Aprobado por Acuerdo Cargo Fecha /Fbrma\ i
¢ (n.;_i-.;;.‘;_.q;
A "L

SR ACHD =

Dr. Edwin Humberto Contralor General de SUPEROR 5
B Salazar Jerez Cuentas i1 MAR 2022 o ,. 5, SYPEROR ,
Dr, Bdwinfidlferto Salazar Jerezs, v
) (el G
Con TGt e Gt HrEvaLh
Contraloria General de Cuentas
Aprobado por Cargo Fecha Firma
¥ o
Magister Vilma Lissete Directora (
Alvarado Villagran Direccion de Recursos Wao
N Humanos 1 2 ENE 2022 !
i va [

Directora de Recursos Humanos
Contraloria General de Cuentas
Revisado por Cargo Fecha Firma

Dra. Damaris Eunice

. Directora
Ortiz Estrada de . - s 31 de Octubre de
Godinez Direccion de Planificacion 2021 .
. Prac) ’3‘;21':&:-“3'..&1{& Ortfz de Godinex
L/i:}u icacion
Contraloria General de Cuentas
i Elaborado por Cargo Fecha Firma
-
. Analista
Licda. ‘_Nendy Janeth Departamento 31 de Octubre de .
Santizo Vasquez de Desarrollo 2021 N T Vih
Organizacional Ll(dﬂ. Mad( 7 ettt Salttizo-Vasquez
g analists

Departamento de Desarrolio Organizacional

a C.A. Cadigo Postal: 01013
00. | www.contraloria.gob.gt




s INTEGRIDAD,
| C@C . EFICIENCIAY

. TRANSPARENCIA
INDICE
INTRODUGCCION ...ttt ettt 1
OBUETIVO GENERAL ..ottt e b e e e marae e 2
OBJETIVOS ESPECIFICOS ... oot 3
LEYES APLICABLES . ...ttt e e e et e e e saabaaaae s 4
DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y SALARIOS.........ccccvovviieiene 5
RED DE PROCEDIMIENTOS ..ottt 6
Procedimiento: Administracion del Plan de Clasificacion de Puestos.................ccoocoeeeiinnnn i
ODJBEIVO ...ttt a e 7
1 [o] 1 = L= PSPPSR SPPRP 7
DIF=To] ¢= 11 4 b= We [SIN = (V] Lo TR SO SO UR SR PP R 10
Procedimiento: Instrumentos Técnicos del Plan de Clasificacion ..............ccccociviiiiiinnenn. 11
(@ 0711 1170 OSSP PPPOPPIPPPPPPRTRPP 11
INOTTTIEL . cocomusn woomebismmscns smmsssinimmmsmin v i s s i o s S A A 5 F R RS ES 0 £ 8% 8 pm s S penmns S SAEVERRROTIES 11
[ 1=Te =10 0= e (ST 0] o PP 13
Procedimiento: Evaluacion del Desempeio...........cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirccee i 14
LD DIBTIVIDL. ... e s s cmoem somen s s s smmompa ws s sn amams Ay EmER ARSI BRSS S S ea w0 pememe spnabyssd VEORHTARVERRET ST aRO SR WO s Ao 14
IGETYIES ..o s o scommommamsst s s raiss snass s A oA R S 0TS RRT PSR A SRR S 5007 mymmmmem e S 65T A A BT RB AV AT 14
Diagrama) A/ FIUJO ..memsnireneeremsnrrsmmmmnorammmsnssnmspssmsssssasysmmsenssnsbysssesd i s 565 G awa v ivassases B o Sradass 18
Procedimiento: Evaluacion del Periodo de Prueba...........cccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiecee, 19
ODJELIVO....cnumnssmmesmnssrantarssmersassms sransmmsmnmny sxansansasrannssardt s Hb eI A A A R S BT A PO SRR 19
s 1 4 1 - L S T 19
DI aOTANE A EIMID . .cnrws ammsmvammmsnsnnmanssonnenmnss sanis 6 e SR A SR B a8 A593 65 P S T A S T s 22
DEPARTAMENTO DE DOTACION DE PERSONAL .......ccooiiiiiiieieiei et 23
RED DE PROCEDIMIENTOB ..cvvesvscmssvmmniimiae s aessis (55 56 aiais s sofusiinsi sivivesirs 24
Procedimiento; Selaccion de Personal... . ousssssvimsins o s sisnssswbasss deavsavasss avesssasres ssvioe 25
OBIOIIND. . .o.isnsstsinssmmsis iorsmmmomsom s S ST S TR A3 S A L G F e e s s Wi 25

INOITIBD 5 vsmissm vamusommommsimees oo o s e P N o A i 3 RO TSR AT SR R L




Contralord

" INTEGRIDAD,
é;(: ‘ EFICIENCIAY

Gl de G TRANSPARENCIA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ............cccoeivnene 29
RED DE PROCEDIMIENTOS ... .ottt eaan s 30
Procedimiento: Contratacion de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal
PermanemB® i o ss s s s v i v s sy s s S ST B RS PR e 1 34
OO s cimsmn v s ST S s BT a4 A R SR 0 B B T SR S AN R b TS 34
L L] - TR R— 34
Diagrama 86 FlUJ0 s o svsssssms s syt i sy s s iss s s s 39
Procedimiento: Ascenso de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal Permanente”
........................................................................................................................................... 41
ODIOIIVID..cvvesrammawnsamannsmsmans somngmasnnnnssmsmnnsnnsans apssmmssmss s e nemans ez e S HEATES1H0 T i TR S B FTR  Go 41
PUOITIIA ..o cvmmrsanearensmenmssssmmsssenmessmnmsszsmsmesssymess emmsmmssessmm s b b PO TR T S MR A S 41
DIAGTamME A8 FIBJO ...onrs vensernsmsmsmms v snsmasnammranseanss spspumsrns nsmansmasssississ isins s T sosveiesgsavasas oo svnes 45
Procedimiento: Permuta de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente”
........................................................................................................................................... 47
(@071 1)Vo BSOSO 47
N[0T 4 ¢ = OO 47
D r=To | =T g b= e (oI o U o T 50
Procedimiento: Traslado de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente”
........................................................................................................................................... 52
(@] 3 1=1 11V OO ST PSR SPOPRREPUPRRRI 52
N [0} g £ F= T 52
Diagrama de FIUJO.......o.ii e D9
Procedimiento: Renuncia por Retiro VOIUNario ... 57
(0] 11 (1Yo OO OPPSPPOPPOPPOPPPPPPPPPPPPPRPP 57
N L0141 0= 1 PSPPSR PSSP o7
Diagrama de FIUJO ... ...ouiiiiiiiie ettt e e e 61
Procedimiento: Emisiéon de Formulario de Movimiento de Personal ...............cccovveiieeenns 63
(@] 0] 1= (1o TP PSPPSR 63
INGITIVBL .. oo cravmosssmerssssnpenasmnassnsssorsrsasssssssassnsnurasspssassrtpesmens ssysrssmasnnns sons sesd sEhssEEVEITETRISTURIHIHA LncB3,,
Diagrama de Flifp..cosmismsmsmms s somsim s sy st é!? }D 69} : %
%’; PLA;%E;@N 2

_A. Codigo Postal: 01013
t | www.contraloria.gob.gt




o INTEGRIDAD,
C@C EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA
Procedimiento: Emisién de Carta de Autorizacion de Hora de Lactancia ....................... 68
OBJOUIVO s covssmsiisomsmssommssmmses s s e s s e TS SV S paeas s 68
INOTITNE v s sitmmnsmsss e R 88 S A A BN A TR SR RSB s s N A ST e 68
Diagrama 88 PO ..o s s s s s s s i i i omn esarnsss somns ansas 70
Procedimiento: Emision de Carta de Corte de Salario...............cc..cocveeveeeoiiiceeiceeee, 71
OB EUINID s i 0 A S TSRS T St mn ns e ams s A D P T A LSS SR P R S ERR SRS 71
INGITIIRS: s PSR S RSS9 51 A S e A RS S A AR AR 39 SRS R AAS R SORESRE8e 71
DIAGrama d@ PO ..uuumvimsisssussnisss e iimmisissiiaiiossss mmsmmsnmesstons s paosions faves sassonss esmson exnns 73
Procedimiento: Recepcion y Registro de Constancia de Asistencia al Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -IGSS- ... 74
ODJBLIVO ...t e e 74
OIS, ..ot e et e e ettt e e e e 74
DIiagrama d@ FIUJO........oooiiiiiii e, 76
Procedimiento: Registro de Nombramiento de Auditoria..................ooooovieiiiiiiiiiii, 77
(8 o] = (1 SO OR RSO 77
D D I S i icesinisinsinmrnnnresnnnesnanscsnnnnsns sansar s ms AR LSS AR SR ENSE A8 AR i EANAR AR RS S A o AR S A R A 77
DIagrama d@ FIUJO.........ooo e 79
Procedimiento: Registro de Licencias con Goce de Salario, estipuladas en Articulo 19
literales a1 al a7 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo..................ccccoeeveiinee.. 80
OBJEEIVO ... 80
NOIIMIBS ..ottt 80
Diagrama de FIUJO........oooiiiiii e, 82
Procedimiento: Recepcion y Registro de Justificacion de Ausencia de Marcaje.............. 83
OBJEEIVO ... et 83
INOIIMNAS .ottt ettt e e et e e ettt e e e et e et e e 83
DiIagrama d€ FIUJO........coooiiiieiiiceee et 85
Procedimiento: Registro de Permiso por HOra..............c.coouvviviiiiiee e, 86
OBJEHVO oo g QL e %...86
Normas gn\gﬁ%% 86

DIagrama A€ FIUJO ...c....ovooreoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e % . .88




= e INTEGRIDAD,
C@C EFICIENCIA Y

TRANSPARENCIA

- Procedimiento: Registro de Permiso por Reporte de Ausencia por Enfermedad............. 89
ODJBEIVO ...ttt e 89
. N o 1 4= LSO O OO O PRSPPI 89
Diagrama de FIUJO........ooeiiieee et e 91
- Procedimiento: Amonestaciones por Llegadas Tarde...............occoviiviiiiiiiiiiiiiiiiniiecneee, 92
ODJBEIVIO ... 92
- o] 1o 4= TSSO OO PP 92
DIiagrama A& FIUJO.......oieiieiiiiiiiiiii ittt e et e e ettt et e et r et e e e n e et ann e 94
= Procedimiento: Recepcion y Registro de Constancias de Colegiado Activo para Pago
T O S OMYCHIBTVEE s st s 63 s 5 B S 5 S B S A B A S A L R SN S s s o i 95
- OBBEEINO .ovus onsvsimesnsmmmmusins suimsvssimmses Sovsss s oe DHa e o s 0o U S S s e S 4 S S e 08 95
MEOTIVIAS: : o sonsvcmunvasmonismenmamswayis e it So Tos sy ase v R s e S 40 T S B A T M VR 95
_ ISR T IRIUITED e mcormrece i s iomstsicsesta o Nt M N AR KA 97
Procedimiento: Registro de Datos de Personal en Sistema de Registro Unico de Empleado
B -RUE- y Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-...........ccccooioiiiiiiiiiiiiii, 98
ODJBIINO i vsmsiimmssarmnimmss s i O S5 S S S 44 B SR S D ST WSS VRl 56 it 98
B INOTITYBS: & s oo o ir o s A8 i S 8 S e T S S U VS w w5 98
Registro de Datos de Personal en Sistema de Registro Unico de Empleado -RUE- y Sistema
de Auditaria Gubemamemal ~SAG- .......... s ssmisinmamsssmsvimssriss i b fisisasie 99
B BTt R R =1 SR ———— 100
Procedimiento: Actualizacién de Datos en Sistema de Registro Unico de Empleado -RUE- y
- Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- ..o 101
(0 o113 (1Y R STSR 101
= N Fo T4 4 F- T PSP PRP 101
Diagrama A& FIUJO. .. ..uuuuuiieiiiiteeiits ettt ettt ettt et et et e e e e neeneaesneaenaanes 103
= Procedimiento: Recepcién de Documentos para Aplicar Pago de Bono de Guarderia.... 104
O DBEIVIO ..c.omnsnrsssnsoimsnpsmass s s AR TS SR T RS AR EARS £ SRR ABT B A S SRR R AT A AR RS 104
= INOIITIES . vcenrnrermmmmasansnsssesnssssssnssensmnsssnsssn s xnsssnnntossssmnen mmnnsssmansrns dedsb s F EA AR TR TSRS AR AOSENER,,
Diagrama 08 FIUJ0 .o mismasim mmmmarimssasssss ass vt s e e Sasravaess g:l Q% ‘%

C.A. Codigo Postal: 01013 |
www.contraloria.gob.gt |




g INTEGRIDAD,
C@C EFICIENCIAY

1 Genersl de Ca 'RANSPARENCIA
- Procedimiento: Gestion de Aplicar Pago Mensual de Bono de Guarderia....................... 108
(@] o] 1= (1Yo TSSO U RSO STSPRUPPOPPOPPRTPTN 108
- N 0Ty 4 F= T OSSP UPPU PRSP ORPRPPPO 108
Diagrama A& FIUJO...... .. ettt ettt e st a et e e et a s s ne e e e snnne 110
- Procedimiento: Solicitud de Carné de Recreacion ...............ocooveeeeiiieereiiciiiiieeecieeee e 111
(0] o] 1= 11 o TSSOSO PSPPI 111
. N (o1 4= S UPPUSEPP SRRSO 111
Diagrama de FIUJO.......uuieiiieieeieec e e et e e e e n e e 113
- Procedimiento: Emision de Certificacion de INgresos ...........oveeveeviiiiniiiiiiiineiseaeeiiiieenen 114
(0] ] 1= 1Yo SO PRE ST OPSPSUPPRRPR 114
- N o] 1 4= PSPPSRSO 114
DIiagrama A€ FIUJO........uuuiiriiiiiriiieettieaee et ee e e e ea e e aeeeeeaeeeeeteee e seeanesesnneneseeeeeeeeenes 116
- Procedimiento: Solicitud de Compensacion de Gastos Funerarios..............c..ccoceeiinnenne. 117
ODJEEIVO ...ttt e e ea e 11
= N o 1 4= TSP OU RSO PPPPPPP 117
Diagrama A€ FIUJO.........oiieiiiiiieeiii et e e et e e a e 119
- Procedimiento: Emision de Carné Institucional...............ccccoooiiiiiiiiinieeee 120
OBHRIIND. . crussmsmonmmmmrammasss semmesrm st L RS AT R e VR e PR R eSS S A A A A 120
- INOTTTER 1105 bt simms s mms s ammmmmse s s pyss = a e A SR A A T AR e S A A RTS8 120
Diagrama de Flujo..qsusommimsammmmnmmmar s e s s s s s s s s Fimae 122
= Procedimiento: Control de Programacion de Goce de Vacaciones...........cccccceevevvieeeenns 123
T T — 123
= PUCITINYENSS i siininss s ionSes insnmta nmte smifiiesisms o b me S A i o T 5 0 S5 SR oA AR RS 123

zona 13. C & y C A, Cédigo Postal: 01013 |
0. e-maik in www.contraloria.gob.gt |




. INTEGRIDAD,
¥ T S TETRTOY 7
( :@C EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

Procedimiento:  Registro y Control de Cumplimiento de Pago del Arbitrio de Ornato

Municipal (Decreto nimero 121-96 Ley del Arbitrio de Ornato Municipal)....................... 130
5] 1) Ty 130
I OPIIBS .. socn amerramesmras snsnans sramsmsmems s smmen smmmmssrsibebs SO RHRH R ST A R S A A R AR ST 130
DAAGEAINE G6 FIMID .. oxvssnsmnnmnmnsmmonnsesnasissnsisis s s i s s s vih S e i S e s o 133
Procedimiento: Archivo de Documentos en Expedientes Fisicos y Digitales................... 134
ODICEIVID.. o rvm naxssmesrsnssesmpssnasssmrmenmns sennmnsenyannasamssesdsss SIS SRS AT VRS R 0T w33 ISR T o4 134
o' 1] .1 e 134
DHAGIAIE Q& FIMJO..ovmurrerrrersexcmmssremmrsmnsens sosswesaassnmnes seskissis 5eaEaaa s g sai s s v s s34 9935 136
DEPARTAMENTO DE NOMINAS Y COMPENSACIONES ........cocooieiiiiiiiiicieic e, 137
RED'DE PROCEDIMIEN TOS ... cvvenemannsssmenseses s i ssssises s simigsssiasaion fos Hsssmvamesis 138
Procedimiento: Liquidacién Némina Renglén Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones
de Personal TEMPOTAl”....... ..ottt re e e n e e s e e e e e e 140
OBV ..o cosicucnes isnms omnamism siansn s i sasersmssenswn T 90 s F SRS L SR ERTAS# 4RV Y S R 0 S mRmg RS 2 8 SHEAFARS RO RS 140
INOTIIIES ... svevmrrnsminsnsimers smrmssmmansbxrsss <ismns ko ama vk axainoie s 03 E0RRAE S HASEN S 000818 O S PTORE Samssis 438 w0 AP EAFHESAHS AR TS EEY 140
Diagrama de FIUJO..........veeieeieiieei et 143
Procedimiento: Recepcion de Facturas e Informes para Liquidacion Pago de Servicios
Técnicos y Profesionales Renglén Presupuestario Subgrupo 18..........ccoocveeiiiiiinnns 144
(@] o =Y {17 T PP PPTPP PP 144
N1 1 =T PP 144
Diagrama de FIUJO........ooiiiiiieee e 146
Procedimiento: Liquidacion de Némina Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente”
......................................................................................................................................... 147
OBTBIINIDL 5esmausniveinssveimmssssmnsmsnsses visis 5 s i v s S s RSN S 4504 S B 4 Vi BT A 147
B o e ottt A R MRS 147
BT T T B g Lo — 150
Procedimiento: Registro para Pago de Bonos Internos y Anuales.................cccceveveeennnn. 151

&
%p

C A. Codigo Postal: 01013 |
www.contraloria.gob.gt



e INTEGRIDAD,
CGC FFICIENCIAY

IRANSPARENCIA

Procedimiento: Autorizacién del Registro para Pago de Bono Profesional...................... 185
(0] 7=1 117 c O OO S PO PP PSP P PRSP PR TR R TPRL I 186
611 1 7- [ U EE SR P I PP T 155
Diagrama de FIUJO.........cuiiiiiiiie e 167
Procedimiento: Registro para Pago de Bono de Antigliedad ... 158
(9]0 111 T OO OO O PP PP P PSPPSRI PP ST S EIPRT 158
INOTITIA ... eceieieiieiictietecansreressssrrassasrnr s s s annaeraerae s s e s e se s aaassasadassestasnassansassesnssssiieinsisiismmseiserasss 158
Diagrama de FIUJO..........coieirieiiieie it 160
Procedimiento: Solicitud de Pago de Menoscabo ... 161
ODJEEIVO ...ttt 161
INOTTYIA wvvvssvirinsessa soniummnnbssntesmisassmissssrennsssmmn ke ssnssorasasssonssssmnansdsisssssdssnssnsntnnsinssohaiassisveraniies 161
DiIagrama A& FIUJO ......co.uiiuiiiiiiiiiti it 163
Procedimiento: Descuento y Emisién de Planilla Electronica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS- ..o 164
OBIGIIND oussssnissssivasosssmmvssmmsnmsmsams sesmsenrscescnsmmmsmmtosssmsanenmeonene 87 SR SRR 943 B SR R a v 164
INOTTIIA «.ooiiieiiieiiseeisesisnmsssirrasaasssesssabastas aseanansssbmnanassessosssapnnmnenesssessonsssnshaenssiestsisesssvannanses 164
DiIagrama A FIUJO.........ooiiiii ittt 167
Procedimiento: Aplicar Descuento del Montepio...........cocooiiiiiiiiis 169
(01 1=5 1177 OSSPSR PSSP PP PSP PO PP PP PO PR TS 169
(N[0 )5 21 7= I URURU PSPPSR P PSP SoOSPPPPPPS PP PP PP PRTRTRRETRTS 169
DiIagrama de FIUJO........ccuiiiiiiiiii i 171
Procedimiento: Descuento del Impuesto sobre la Renta -ISR- ..., 172
OBJEEIVO ...ttt b e 172
INOITTIAS .ieiiiieeieieeienreruesnesarsassssransnnsassansnesaessansnesnensesh s e s s e s e e sasssanesasasdaneaniarastsatentnrastaasbabresnes 172
DIagrama A€ FIUJO........ovemrieiiiie et 174
Procedimiento: Aplicar Descuento de Fianza ...............cccoooiiiin 175

a C.A. Cédigo Postal: 01073 |
5t | www.contraloria.gob.gt |




— e INTEGRIDAD,
¥ T T T A %7
CGC EFICIENCIAY

I'RANSPARENCIA

Procedimiento: Aplicar Descuento de Pago de Arbitrio de Ornato Municipal................. 178
- OBIOTIVIO. . cviasncuneimmmasinsencssnsssssesvusmssaessmausmisms s S S s S 45 S A s 5 SN TS s 178
INIOTIVIR wcmmosomuss sumunsomeys ossmimmni s somae s S5 A S S s AR T B e M SO S 178
- DISGTAMA B FIUJO . wsuscummsnssmensossinissnsnnssumissuesisosioss s i 6 ssi (s assi vessai s sains v s sn s o s s38s 5 180
Procedimiento: Registro para Descuento de Cuota Sindical................cccooeiviiiiiiiinininn, 181
- Lo T 181
INOTIIRA oo om0 S T S T 0 A NS S S o SR v 181
- Diagrama de: FIWI0 .. cosmsomivemmvisoniynipses s i i s i s cohssi s isasiashaicinamisss 183
Procedimiento: Descuento de Timbre Profesional............c..cccovieiiiiieiiiiiiiciiieeen, 183
- OBIOIING s osmeinin sowvismmmms i oS T i B T TR R A A S ST v 184
INOTTAS conssnisiorm s Sa s T SR e ATV R S ST S S R A S PP AR5 184
- Diagramaighe FIUJO. oo i s s i i s e i sl ram s 186
Procedimiento: Descuentos JUdiCiales . ..i.wwimssimissymssimmpsims s iveisssisis 187
- 10 1117 R SO TSRO 187
INGTITIR: susammsnssmmnos s asmios s imamsat o RSl a0 5 A S B R T35 H e S AR 187
- BT e i g e = | T T 190
Procedimiento: Devoluciones de Descuentos Judiciales .................ccccceeeeeieiieiiiiniennenn. 191
— 1T o R 191
o 2 191
- Diagrama de FIUJO..... .. 194
Procedimiento: Solicitud del Gasto para el Pago de Viaticos Fijos ..................ccccccn, 195
— MBIV sy i S A S O S VS F 195
e - T —— 195
- Diagrama 6 FILJ0 . ..coomauss s sovomsonossensummansssiminssissns sy syesses soses b oxi e 550 405 oW st sunes 197
Procédimienta: Prestaciones Laborales .. .ccuwasasson amissgmsssnamsonmsassssssrssis 198

a C.A. Codigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt |




= ey INTEGRIDAD,
C@BC  mcENaay

RANSPARENCIA

- Procedimiento: Calculo de Pago de Prestaciones por Fallecimiento del Empleado ........ 202
[ T 202

- INCITIYEEES ... com e mermms i R A S AR S T S A S TS P VAR S S S S e e 202
DA O A IO .. roeess consnsmmmmnssans sssamanannme saranes s sisasps M irs oA SR TS M TN AR S NI s 205

- Procedimiento: Calculo para el Pago de Tiempo Extraordinario...............c.cccccvveeiiieennne. 206
CIDIBEINGL. «ournnnssmomssmsmmmesssomanns mensnrnmmessamny s samsxsssstnin S5 A R T S A TSR SR SRR 206

- T v L 206
NOIMAS ESPECIICAS ..onrresrrersnmms smnesennsnsvanmassonnnn sanzannnnms brinssisississsaisses s G SBaAT I g8 g 08 206

= DIagramIa 08 FIUI0.....commmonsssmmsnsmssssnisssans sopsmammsesspassnsysn subisaisshsmFras sy iasi T E s vt vis 209
DEPARTAMENTO DE SALUD, HIGIENE Y SEGURIDAD ..........cccccociiiiiiiiiiinnieeeeiinaenen. 210

- RED DE PROCEDIMIENTIOS.. ....cocuusssomssrissssmimios s s i s g s sen i o 211
Procedimiento: Consulta y/o Suspension MEdiCa ................uvuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisiiiianens 212

- DTN . omoonismm sty 555505 S S5 R A ST N SRR AR SR R T S g3V 212
INOIITRS ... xnnmne srsmsmnssramrmssseensnmansimem s s aeamss 5o 5o A TR s A A DRSS R Do S S B g 212

=t Diagrama A FIUIOL .o v rmssssneansonsanssnnnnnesmasmsnssisabesiinsssihamainisssmasimsare T —— 214
Procedimiento: Solicitud y Compra de Medicamentos, Insumos o EQuIipo .................... 215

= CIDIETINOL 1o 0 s0memmmmmmnsmnesnnsint ey 60 8054 S M B T R S V0 S S PP S TR S W 215
INCITIVER o siamunon o oo oo e v e AR AT A3 7 VN i B R SRR s E S S R s UL 215

- DD T R P TR0 cmcmmssrmmsso s A 4 0 T A 218
Procedimiento: Requerimiento, Recepcién, Control y Entrega de Medicamento en Clinicas

— Médicas, Ubicadas en Contraloria General de Cuentas Zonas 1y 2..........cccccvvviiiineiennn, 219
OB TOEINO.c s namrss mamssmeennmmmrasnsgmsessresnsmnmmesnsespavns sranmssone st A T T AT R R T SRS TS TR S S 219

— INOTITIES ... xunmnmonomimmssmusyammmpsammssmmems semmssmmmmeness s nrssmsses mssnts Shd S S P PP R AT o 219
DI AGTAME GO IS0 e ernenonrmnpmsasm emmnmerannsmsmmsessnssisss s s i s R O ARA AR o4 o3 SRS res T 5 221

— Procedimiento: Control de Inventarios de Medicamentos.............cooeeeiiiiiiini, 222
BDJOYIVO. s« mmmw s smmmms s s mnn e s R 65 G B A W A € R R BB SN S S Y 222

. o117~ L T 222 \» GENER
Diagrama deiFRI0. . oo cimmmsussssemmm s mmmmnos s s s s s TS TR vt s ;23?‘:” ’ <

3 RECCIGH
— PLANIE] 16

%,
i, >

\. Codigo Postal: 01013

t | www.contraloria.gob.gt |



INTEGRIDAD,

YAl o -ﬁlf e
£ EFICIENCIAY

'RANSPARENCIA

WY
vm‘a‘\\‘{5

e

Procedimiento: Atencion a Urgencias MediCas.............cccooviiiiiiiiiiiiiis 225
(0] 017=1 111 T OO RS UURPRPOURPSPUPP PP PFPUE PP PP P PP RPN 225
1" o1 1 1 - [P USRS oS PR SR IR 225
Diagrama d& FIUJO..........oiieeueeiiiit it 227
Procedimiento: Jornadas Médicas, Conferencias y Actividades de Salud Preventiva ..... 228
(@1 1=1 1177« OSSR UOPTOTPPPPPPPOPPPRPTRPSS PSP PP R 228
INOTITIBIB . v sass durissismemnbmsnesisins sxsnmes s asmesns s st ax s KAw LSS AEASR Sams om g s S ESEAHEHRH RRAHFFH A HO FRTER LT A0 s Bovsn 228
Diagrama @€ FIUJOL......ccuuciuesimcasmimmmmmms susnossirsmpsvmmposnensnomss srsssusonasspessissnisnsontagss sesssazesions 230
Procedimiento: Muestreo para Verificar Calidad del Servicio en Cafeterias.................... 231
(0] =1 (1Yo SRV PPPPPPIOPP PSS PSSPPPPTPRPPTPOT O P 231
NOTTNIAS ..ocviveeseiviusinns s suisnsimnbetrsassstannntmansrmmsn pesssaassussspsss osysssnassssesasssssessssssntat sFis saases sasornss 231
Diagrama de FIUJO........oocuiiiiiiiiiie i 233
Procedimiento: Contratacién de Servicios de Laboratorio Microbiolégico........................ 234
(@] 0]1=3 (1Y USSR OTPPIOPORSPP P PPPTPPSOPPTPPP PP P PR PPR T 234
NIOFITIA .. ..cimenniossssssumtumnavassersnsnsnensmnmme srs msnessessresssanesonssmess So58ssassETioasEsRANRFHASH S0 L umaFuabaTTE e inieass 234
Diagrama d@ FIUJO ... .c.uiiuiiiiie i 236
Procedimiento: Reporte de Gestion de RieSgos ..o 237
OBJEHIVO ...cccuvrereirreeemerissemmssassersaseessassssssssssessssssstossessbassnsssns sasaransinsssssssnesusionsetsanmabsssssiss 237
NOIITIAS . os e s s mvnsane suansanssnnnos samsns s mnsrnn smemsn b8 05 45 555 S 67 STHEEH 460 430 ETE B AA D T SETL LS EHwO S e 237
DiIagrama A€ FIUJO.......coouiiiiiiiieiiie e 239
DEPARTAMENTO ! LABORAL.......oonnssessivisssisissssssissmisaiisssssssansassseassassiuas st visssa s vemasns oo 240
RED DE. PROCEDIMIENTIOS .......ovnnsnnsssvissssisos ssisniaonsessssesssatisssssaviamm s sassmsmvsabaivssessrsess 241
Procedimiento: Resolucién de Licencias Con o Sin Goce de Salario, Estipuladas en Articulos
20 y 21 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo ... 242
(@] 1=1 1117 Y USRS UOP SRR PP FPS PP PPPPPPPPIPRPR PSR PP PP 242
INOTTRIAL. . .oons cue reswsnnearannomusns swnsne ammamns musspssss ap ammensess sanstsd £33 TH4H 48400 P340 TH0SHEFRT 0 eBNCUS O ¥ T o0 o SR Vi as 242

Diagrama de FIUJO........cooiiiiiiiiic i '\@%QJER‘*’

g .‘ DIRBCCION

“ PLANIFICACH

Ut . -

(.

C A. Codigo Postal: 01013

www.contraloria.gob.gt |



- e INTEGRIDAD,
¥ .
CEC  ercmncay

'RANSPARENCIA

- Procedimiento: Procedimiento Administrativo Disciplinario...........cccoeeevvieviiviiiieieieiiceinnnnn, 246
ODJBEIVO ... ettt e ettt e e eas e e e e e e e e e e e s saeae e e nnne e e e e e nnneeeeenannreeeeeanns 246
- N o] 4= S TSSO PPSPSPPPPRPPP 246
Diagrama de FIUJO.........uoeiiiiiiiiieieeiee ettt e et e e e e e e et a e e e e e 249
. Procedimiento: Inicio de Procedimiento Administrativo de Despido (articulos 42 y 43 del
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo) .............cooouiiiiiiiiiiiiiiiiiiicee e 251
— ODJBEIVO ...ttt e e et e e e e e e e 251
BTN et s e N A A 251
— DIiagrama de FIUJO........uuiiiiiiiiii ettt e et e e e 255
Procedimiento: Incidente de Reinstalacion ...............c.cccoooiiiiiiii e, 257
_ ODJEEIVO ... et 257
INOIIIIA e e et n e e 257
. DIagrama A& FIUJO........ouiiiiiiiiiiieiieit et e e 260
Procedimiento: ACCION d& AMPAT0 ........cccioiiiiii e n e e e e e e ae e e 261
_ ODJEEIVO ...ttt a e 261
[\ [0] 1 0 o= EOU TP OSSPSR PETOPP PR 261
. Diagrama de FIUJO.......oooiiiiiiiiii et 263
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS .........coiiieiieeeeeeeeeeeeeesen e 264
— RED DE PROCEDIMIENTO ....ooiiiiiiiiieieeiieee ettt a e e e e e e s st et e e e eeseenassmnnnes 265
Procedimiento: Atencién a Requerimientos de Acceso a la Informacién Publica............. 266
— (0] o] 1= 110 TS USSP SR UPPSUPUTRRTP 266
[N (o4 14 =T S U PSSO PSP P PSP ORPP PSRRI 266
. DiIagrama de FIUJO.... oo e et n s 269
Procedimiento: Atencion a Requerimientos de Auditoria..............ccoovvvviviiieeeeiiniciiiinne 270
_ ODbJetiVO. ... s 270
INOIINIBS. ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ae e e e eae e e e e e eeeaaes 270
_ DIagrama de FIUJO.......oooiiiieioiie ettt 27%@ GENER,;(,‘%

__A. Cédigo Postal: 010132 |
www.contraloria.gob.gt




. INTEGRIDAD,
CEC . EFCENCIAY

i de Coeniss . TRANSPARENCIA

Contraloria Ge
A

Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-..............ccoiiiiii, 273
OBV .. v coscmmsse v sonmssannsonsas soraranspersans saSiisssesusiasssins (ssn dasnons s s ivssnsns s ibinessadisnvessiincs sy 273
[ g 1 ot L [ m——— 273
Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC-..........cccccciiiiiiiiiiiicennenn. 277
O BJOEIIO oo cvumenssrmprmemmmmmsmsserssmssssnsmsmnssme s A AT A e V54 S S OSSR TGS SO P A ey 277
Ty 4 - T 277
DIAGIAMA T8 IO woneinsmansnsamescnasnen sms smname s iiaiessidssiss ssasinssisns o (i st ety suiadvsosissmsesines 280
SIMBOLOGIABABIOA. ... rns rwsse svnsnsmsmsmmmmneins 55555085 S350 SR AHGRS FSTH S BB RIS 281
GLOSARIO .ot e et e e e e e e et e e e e e et pe e e e s e n e e e e e e e nnnes 2822
IATVENDS .. c.uvwnionssvasmiossics s oss s s ous A s BT X e as S RA AR SO0R S SR NR AR S B0 S mm e AU SR RA AR 283
LICENCIAS ESTABLECIDAS EN EL PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE
TRABAJO VIGENTE EN LA INSTITUCION.....cooiiiiiiiiiiicciiee e 284
FORMULARIOS . ...ttt ettt ettt e et ae e e a et e e e s eaaan e e e s 286

C.A. Cédigo Postal: 01013
www.contraloria.gob.gt




N - INTEGRIDAD,
C@C EFICIENCIA Y
Conteloriy Gl de G TRANSPARENCIA

INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos contiene
las normas generales, los procedimientos de trabajo con sus respetivos flujogramas y
las actividades que deben cumplirse para la elaboracion e integracién de los diferentes
instrumentos técnicos relacionados con la Administracién de Recursos Humanos.

La Direccién de Recursos Humanos en coordinacion con la Direccién de Planificacion
ha revisado y actualizado el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de

- Recursos Humanos de conformidad con la estructura organizacional y normativa vigente
en materia de administracion de Recursos Humanos.

El presente manual contiene las normas que se deben observar, la descripcion de los

procedimientos inherentes al quehacer de los departamentos de Clasificacion de
— Puestos y Salarios; Dotacion de Personal; Administracion de Recursos Humanos;

Néminas y Compensaciones; Salud, Higiene y Seguridad y Departamento Laboral.

Constituye una guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos
establecidos; es una herramienta administrativa que muestra la relacion e interaccion o
forma de realizar una actividad o tarea; establece al responsable de realizar las
actividades inherentes al procedimiento establecido; es una fuente de consulta y
determina mecanismo de control interno.
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OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento técnico-administrativo que oriente al quehacer del personal
asignado a la Direccién de Recursos Humanos para el efectivo cumplimiento de sus
atribuciones, relacionadas con las funciones establecidas para cada uno de los
Departamentos que coadyuven al logro de los objetivos institucionales.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar y definir los criterios bajo los cuales deben enmarcarse cada uno de los
procedimientos establecidos en la Direccion de Recursos Humanos.

Identificar y sistematizar las actividades que se realizan en cada uno de los
procedimientos establecidos en la Direccion de Recursos Humanos.

Identificar los puestos de trabajo que intervienen en cada uno de los
procedimientos establecidos en la Direccion de Recursos Humanos.

Establecer los controles necesarios para ejecutar las actividades propias de la
Direccién de Recursos Humanos y sus Departamentos.

Establecer mecanismos de control y asignacion de responsabilidades al personal
que conforma la Direccion de Recursos Humanos y las dependencias que
intervienen en los procedimientos.
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- LEYES APLICABLES

- La Direccién de Recursos Humanos, tiene su fundamento legal de creacién en el articulo
24 del Acuerdo Gubernativo No. 318-2003 de fecha 19 de mayo de 2003 y reformado en
el articulo 37 del Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019 de fecha 14 de junio de 2019,
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, en el cual se
especifica que es la responsable de administrar el régimen de recursos humanos de la
_ Contraloria General de Cuentas; el inciso z del articulo 4 del Decreto 31-2002 de fecha
14 de mayo de 2002 y sus reformas, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
establece que la Contraloria General de Cuentas tiene dentro de sus funciones
establecer su régimen de administracion de recursos humanos, plan de clasificacion de
puestos y salarios, seleccion y contratacion de personal y demas aspectos relacionados
con la administracion del recurso humano.

En el Acuerdo Numero A-020-2020 de fecha 28 de febrero de 2020 que aprueba el
Manual de Organizaciéon y el Organigrama Institucional de la Contraloria General de
Cuentas, la Direccién de Recursos Humanos esta integrada estructuralmente por:

* Departamento de Clasificacion de Puestos y Salarios
* Departamento de Dotacién de Personal
* Departamento de Administracion de Recursos Humanos

» Departamento de Néminas y Compensaciones
— » Departamento de Salud, Higiene y Seguridad y

» Departamento Laboral
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DEPARTAMENTO DE

CLASIFICACION DE PUESTOS Y
SALARIOS
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RED DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Administracion del Plan de
Clasificacién de Puestos

Direccion de Recursos
- Humanos

Instrumentos Técnicos del
l Plan de Clasificacion

Departamento de
Clasificacion de
Puestos y Salarios

Evaluacion del
Desempefio

Evaluacién del Periodo
de Prueba
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Objetivo:

Procedimiento: Administracion del Plan de Clasificacion de Puestos

Orientar a los responsables de evaluar la Clasificacién de Puestos para dar cumplimiento a
las normas que regulan el plan de clasificacion de puestos, régimen de salarios y evaluacion
= del desempefio de la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

1. Las acciones en materia de Clasificacion de Puestos, establecidas en el Acuerdo
Gubernativo Numero 235-2008, Reglamento del Plan Clasificacion de Puestos y
Salarios de la Contraloria General de Cuentas y/o los documentos vigentes para
la Contraloria General de Cuentas referentes a esta materia, deben hacerse
efectivas a partir del primer dia del mes especificamente para aquellos puestos
que se encuentran ocupados.

2. Toda solicitud debe de contar con la aprobacién del Director y Visto Bueno del
Subcontralor correspondiente.
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. Fecha de Elaboracion
. Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
OBC IN"I‘E‘};'TL“SE&,&NM Departamento de Clasificacion de Octubre 2021
= Puestos y Salarios )
Hoja 1 de 2

Administracion del Plan de Clasificacion de Puestos

Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Recepcion de Documentos en la
Direccién de Recursos Humanos

Recibe y verifica la naturaleza de la solicitud para marginar y la

= Director 1 traslada al Jefe Departamento de Clasificacion de Puestos y
Salarios
Recibe solicitud de proceso de Clasificacion de Puesto, analiza
— 2 procedencia y traslada a profesional para estudio

correspondiente

Remite al solicitante FORMA RRHH-001 cuestionario de
- Jefe 3 clasificacion de puestos, para que complete informacion
cuando corresponda

Recibe  FORMA RRHH-001 completada por la Unidad
_ 4 Administrativa donde se requiere realizar accién en materia de
Clasificacion de Puestos y traslada a Profesional

Analiza FORMA RRHH-001 para establecer si procede accién
requerida, investiga, cuando corresponde calcula el costo,
estructura y/o tipifica el o los puestos segln la necesidad
presentada

Solicita disponibilidad financiera a la Direccion Financiera a
Jefe 6 traveés del Departamento de Presupuesto segln proceda en el
analisis y calculo realizado

Recibe dictamen favorable de la Direccién Financiera, elabora
Profesional 7 proyecto de resolucion y traslada a Jefe del Departamento para
revision

= Profesional 5
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Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
Julio 2013
= o — Fecha de Actualizacion
CBC womeny | Departamento de Clasificacion de Octubre 2021
Puestos y Salarios .
N Hoja 2 de 2

Administracion del Plan de Clasificacion de Puestos
Responsable Paso Actividad

Recibe expediente relacionado con la propuesta de Clasificacion
de Puesto requerida, revisa proyecto de resolucién y traslada a
Director de Recursos Humanos para su rubrica y presentar, el
proyecto para firma del Contralor General de Cuentas

= Autorizada la clasificacion de puesto por parte del Sefor
Contralor General de Cuentas, procede a notificar a donde
corresponde y actualiza los registros y controles
— correspondientes

J Verifica que los registros y controles correspondientes estén
efe 10 ; 2

debidamente actualizados

- Fin del Procedimiento

Jefe 8

Profesional 9

Elaborado? Revisé Autori

o

ilma L. Afvarado¥?

el\dY Janeth Santizo Vasquez Dra.Djharis Bunice Ortiz de Godinez Directord de Recursos Humanos
Analista Direclora;rlcacién Contraloria General de Cuentas

— Deparlam'\todebesamllﬂf)lgmm‘ Direccion de Plande Cuentas

Contraloria General
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Clasificacion de Puestos y Salarios Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Administracion del Plan de Clasificacion de Puestos

Director Jefe Profesional
. Recibe sdlicitud de
— Inicio Clasificacion de Puesto,
analiza procedencia y traslada
a profesional

e Recibe y verifica la solicitud
BB Cciary 4 Yobiada Remite al solicitante FORMA

al Jele RRHH-001 para que complete
infermacion

Recibe FORMA RRHH-001 Analiza FORMA RRHH-001,
completada para realizar = ve si procede, calcula

accion de Clasificacion y costo, estructura y/o tipifica
traslada a Profesional el o los puestos

o Recibe dictamen favorable

Solicita disponibilidad 4 :
7 de Financiera, elabora
financiera a través de 2| proyecto de resclucion y

Fresupuesto traslada a Jefe para revision

Recibe expediente de Autorizada la clasificacion de
propuesta, revisa proyecto de puesto por el Contralor,

B resolucion y traslada a Director fe————j-{ notifica a donde comresponde
para rubrica y presentario y actualiza los registros y

para firma del Contralor controles corespondientes

Verifica que los registros y

controles corespondientes -

estén debidamente
actualizados
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Procedimiento: Instrumentos Técnicos del Plan de Clasificacion
Objetivo:

Orientar a los responsables para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 8 del
Acuerdo Gubernativo Numero 235-2008 Reglamento del Plan Clasificacién de Puestos y
Salarios de la Contraloria General de Cuentas.

Norma:

~ Las establecidas en el Acuerdo Gubernativo Nimero 235-2008 Reglamento del Plan
Clasificacion de Puestos y Salarios de la Contraloria General de Cuentas y/o los
documentos vigentes para la Contraloria General de Cuentas referentes a esta
- materia.

C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fecha Jde_ Elaboracion
ulio 2013
N INTEGRIDAD, Fecha de Actualizacion
OBC “ﬂgﬁ\“ﬁﬁ,',;",;:m o Departamento de Clasificacion de Octubre 2021
Puestos y Salarios
R Hoja 1 de 1

= Instrumentos Técnicos del Plan de Clasificacion
Responsable Paso Actividad

= Revisa por lo menos una vez al afio los manuales de
1 Descripcion y Especificaciones de Clases de Puestos,

eie Valoracion de Puestos y Evaluacién del Desempefio,
B Manual de Normas y Procedimientos
Profosionl 2 Modifica o actualiza Ic_>s_ 'manugle_g y traslada a Jefe de
Departamento para revision y opinion cuando corresponde
Analiza, revisa propuesta de modificacion o actualizacion y
- Jefe 3 traslada a Direccion de Recursos Humanos para su
aprobacién
Director 4 Revisa y traslada a Subcontraloria Administrativa las

modificaciones para conocimiento y aprobacion

Recibe observaciones, comentarios y cuando corresponde
Jefe 5 traslada a Direccion de Planificacion para aprobacion y
— solicitud de aprobacién al Despacho Superior

Recibe Manual aprobado con su respectivo Acuerdo de
Director 6 Aprobacién y traslada a Jefe de Departamento para su
= debida administracion

Recibe Manual aprobado con su respectivo Acuerdo de
Jefe 7 Aprobacion, resguarda y administra Manual
autorizado

Fin del Procedimiento

E!aborado éﬂﬁ 7/{ r//Revuso /

. Autoriz | VAL,
Dra, D4 LaLf)‘ulll' tU;’m de Godlnez M. A. VilmA L, Alvaé %
Mda WEﬂdyjafmh santizo Vasquez Diréce |on|f[ii P?dﬂifl(dbloll Directora de R Cursosfﬁum@ﬁg C‘ON z

- tM@Anallsta P Fonlmiorla General de Cuentas Contraloria Geperal deo PLANM . ACION

-
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Clasificacion de Puestos y Salarios Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Instrumentos Técnicos del Plan de Clasificacién

Profesional

Medifica o actualiza los

manuales y fraslada a Jefe L

para revision y opinién

Jefe

Inicio

Revisa una vez al afio los
manuales de descripciény
valoracion de puestos,
evaluacion del desempefio y de

Director

cuando corresponde

normasy procedimientos

Analiza, revisa propuesta de
modificacion o actualzacion
y traslada a Director de
Recursos Humanos para su
aprobacion

Revisa y traslada a
Subcontraloria Administrativa
las modificaciones para
conocimiento y aprobacion

Recibe observaciones,
- comentarios, traslada a
Planificacion para su -
anuencia y solicitud de
aprobacion al
Despacho Superior

Recibe Manual con Acuerdo
> de Aprobacion y traslada a
Jefe de Departamento para

su debida administracion

Recibe Manual aprobado

con Acuerdo de Aprobacion, |

resguarda y administra
Manual autorizado

Fin e
- \3\;""“'_ .44[ )
& €

A

$ %
= %

o
= = rg%‘"\\ L
S pLan® Fe0

- ( :{‘;
“Uarppie
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Procedimiento: Evaluacion del Desempefio

Objetivo:

- Orientar al responsable para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 39 del Acuerdo
Gubernativo Numero 235-2008 Reglamento del Plan Clasificacion de Puestos y Salarios de
la Contraloria General de Cuentas y Manual de Evaluacion del Desempefio.

Normas:

- 1. Los trabajadores que se encuentran en periodo de prueba, en el periodo
establecido para la Evaluacion del Desempefio Institucional, se evaluaran en la
siguiente fecha de evaluacion de desempeifio institucional programada.

2. Los trabajadores que se encuentran con Licencia de suspension de IGSS u otra
suspension laboral, con duracion de sesenta dias consecutivos anteriores al
proceso de evaluacion del desempefio institucional, seran evaluados en la
siguiente programacion de evaluacion del desempefio institucional.

B 3. Los trabajadores que se trasladan posterior a la fecha del periodo de evaluacion
programado, seran evaluados en la siguiente programacion de evaluacion del
desempeiio institucional.

4. Los trabajadores cuyo resultado de Evaluacién del Desempefio es insatisfactorio
y son trasladados, el jefe inmediato a donde fue trasladado debe darle
seguimiento al compromiso para el mejoramiento del desempefio. De lo
convenido, la Direccion de Recursos Humanos informara al jefe inmediato con
copia a la Subcontraloria a la que pertenece.

5. La Direccién de Recursos Humanos es la responsable de resguardar las
Evaluaciones utilizadas, a solicitud de entes fiscalizadores, de investigacion o del
interesado, se extendera Constancia de Evaluacion del Desempefio.

6. Las formas a utilizar podran ser modificadas en cuanto a la Descripcion de
Factores y Areas que las conforman, atendiendo a las necesidades y cambios que
seran autorizados por la Direccion de Recursos Humanos.

- a. FORMA RRHH-002 %3\\_9\““5”@4/
b. FORMA RRHH-003 g? o 2

- c. FORMA RRHH-004 Ay K &
d. FORMA RRHH-005 g oy &
e. FORMA RRHH-006 Uiy, ¢

- 14
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2013

Departamento de Clasificacion de

Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

Puestos y Salarios Hoja 1 de 3

Evaluacion del Desempefio

Responsable

Paso

Actividad

— Jefe

Presenta a Direccion Plan de Sensibilizacion para
Evaluadores y Plan de trabajo para el proceso de Evaluacion
del Desempefio

Director

Autoriza Plan de Sensibilizacion para Evaluadores y Plan de
trabajo para el proceso de Evaluacion del Desempefio

Profesional

Elabora lista del personal por puesto nominal para clasificar el
tipo de forma que se debe utilizar para cada uno de los
puestos

Solicita y asigna evaluadores de los trabajadores de las
dependencias de la Subcontraloria de Calidad de Gasto
Publico

Jefe

Infforma a autoridades proceso a seguir para Evaluar el
Desempefio de los trabajadores a su cargo, considerando las
fechas estimadas para aplicar las evaluaciones del
Desempefio

Profesional

Realiza proceso de socializacion de Evaluacién del
Desemperio a todo el personal, Evaluadores y Evaluados

Da seguimiento en el sistema establecido para el efecto,
sobre el cumplimiento del Proceso de Evaluacion del
Desempefio

Mantiene actualizada la base de datos para consulta e
informacion

o ERAL e
2

N3
g <
o= D\RE%_".@N E:
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i
CUargpmds

15

A. Codigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt



¢ et INTEGRIDAD,
@C EFICIENCIAY

Aapera e Cypdtis TRANSPARENCIA
Contraloria General de Cuentas Fecha J?]Tifg":,lo;ac'on
Fecha de Actualizacion
‘ INTEGRIDAD, 2 21
CGC O Departamento de Clasificacion de eIt 20
Puestos y Salarios Hoja 2 de 3

Evaluacion del Desempeiio

Responsable

Paso Actividad

Profesional

Elabora y traslada a Director de Recursos Humanos oficio
para el Director del area de aquellos trabajadores cuyo
resultado es insatisfactorio solicitando el compromiso para el
mejoramiento del desempefio

Director

Firma oficio de requerimiento de compromiso para el

19 mejoramiento del desemperio

Profesional

Recibe compromiso para el mejoramiento del desempefio e

i incluye en el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Prepara informe ejecutivo sobre los resultados de la
Evaluacién del Desempefio, considerando resultados por
12 Unidad Administrativa, Direccion, Clase de Puesto, Puestos,
entre otros. Presenta conclusiones y recomendaciones,
traslada a Jefe de Departamento para analisis y revision

Jefe

Analiza, revisa informe ejecutivo sobre los resultados de la
Evaluacién del Desempefio, considerando resultados por
13 Unidad Administrativa, Direccion, Clase de Puesto, Puestos,
entre otros. Revisa y analiza Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion y presenta a Director

a C.A. Cédigo Postal: 01013
t | www.contraloria.gob.gt
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013

Fecha de Actualizacion

CBC  “memiasy Departamento de Clasificacién de Octubre 2021
Puestos y Salarios )
Hoja 3 de 3

Evaluacion del Desempeiio

Responsable Paso Actividad

Recibe informe Ejecutivo sobre los resultados de la aplicacion
de la Evaluacion del Desempefio con conclusiones y
Director recomendaciones, asi como el Diagnéstico de Necesidades
14 |de Capacitacion, lo conoce y autoriza su traslado a
Subcontraloria Administrativa, Despacho Superior vy
Direccién de Formacién y Capacitacion en Fiscalizacion y de
Control Gubernamental de acuerdo con lo que corresponda

Remite Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
institucional a la Direccién de Formacion y Capacitacion en
Fiscalizacién y de Control Gubernamental, Despacho
Superior y Subcontraloria Administrativa
Profesional Extiende constancia de resultados de evaluacion del
16 desempefic en FORMA RRHH-007 constancia de
resultados de evaluacion del desempeiio a requerimiento
del trabajador y traslada a Jefe de Departamento para firma

15

Fin del Procedimiento

(evisé %fil\utoﬁ

Elaborado:
/ V ! :
Licdmen. dyffne’il] Stz Vs D ora, o Directoralde Recg;ﬂs kepizs
nalista _ Direccién de Planificacion Contralorfa Gen X
Departamento de Desamolo Orgamzacional  Contraloria General de Cuentas 2 %
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Diagrama de Flujo

— Nombre de la Dependencia: Departamento de Clasificacion de Puestos y Salarios
Nombre del Procedimiento: Evaluacién del Desempeiio

Hoja 1 de 1

— Jefe Director Profesional

Presenta a Direccion Plan de
Sensibilizacién para

trabajo para el procese de
Evaluacion del Desempeiio

Evaluaderes y Plan de  fr———

Autoriza Plande
Sensibilizacion para
Evaluadores y Plan de trabajo {
para el proceso de

Evaluacion del Desempefio

Informa a autoridades proceso
para Evaluar el Desempefio de
los trabajadores a su cargo,
con las fechas estimadas para
aplicar las evaluaciones

Elabora lista del personal
por puesta nominal para
clasificar el tipo de foma
que se debe utilizar para
cada uno de |os puestos

Solicta y asigna evaluadores
de los trabajadores de las
dependencias de la
Subcontraloria de Calidad
de Gasto Publico

Fima oficio de requerimiento
de compromiso para el
mejoramiento del desemperio

Analiza, informe ejecutivo de Recibe informe ejecutivo de Remite Diagnastico de Extiende constancia de
fesitados de Euaimcn del resultados de evaluacion Necesidades de Capacitacion resultados de evaluacién del
,,,ﬁ.?;;’:ii"j;“gf;:;’?mf’i;“; i | de desemperio asi como | 8 Direccion de Formaddny desempefio en FORMA
i\lacesi Hides diagnostico de Necesidades X Capacitacion, Despacho RRHH-007 a requerimiento
de Capacitacion y presenta de Capacitacion Superior y Subcontraloria del trabajador y traslada a Jefe
& Director y autoriza su traslado Administrativa de Departamento para firma

Y

Realiza proceso de
socializacion de Evaluacion del
Desemperio a todo el personal,

Evaluadores y Evaluados

Da seguimiento en el sistema
establecido para el efecto,
sobre el cumplimiento del

Proceso de Evaluacién
del Desempeno

.

Elabora y traslada a Director de
RRHH, oficio para el Director
del area de trabajadores cuyo

resultado es insatisfactorio
para el compromiso del
mejoramiento en su desemperio

Mantiene actualizada la
base de datos para
consulta e informacion

Recibe compromiso parael
mejoramiento del desempeiio
e incluye en el Diagnostico de
necesidades de Capacitacion

Prepara informe efecutivo
sobre resultados evaluacion,
por Unidad administrativa,
Clase de Puestos, presenta
recomendaciones, traslada a

Jefe paraanalisis y revisién

PBX: (5C
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Procedimiento: Evaluacién del Periodo de Prueba

Objetivo:
Orientar al responsable del proceso para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo
36 del Acuerdo Gubernativo Niumero 235-2008 Reglamento del Plan Clasificacién de
Puestos y Salarios de la Contraloria General de Cuentas.
Normas:
1. En caso de Ascenso se tomara el promedio de los tres meses evaluados;
2. En caso de Primer Ingreso se tomara el promedio de los seis meses evaluados;
3. Diez (10) dias habiles antes de completar el periodo de prueba, debe entregarse
a la Direccién de Recursos Humanos la ultima evaluacién del periodo de prueba,
con el fin de obtener el resultado ponderado de la evaluacién al finalizar el periodo.
4. La puntuacion final de la Evaluacion del Periodo de Prueba
a. La nota final de la Evaluacion del Periodo de Prueba sera 100 puntos y
— queda conformada de la siguiente manera: un 50% del acumulado de las
Evaluaciones del Periodo de Prueba y el otro 50% de Evaluacion del

Desempeifio.

b. Formula: Nota final= Promedio final de las EPP*50% + (Nota
EDD/10)*50%

5. Resultado sera ponderado seg(n la tabla siguiente:

- TABLA DE VALORACION
FACTOR RANGO
Excelente 100-90 \ GENE
- Muy Bueno 89-80 @9*\ Ry 2
Bueno 79-70 T i 2
- Deficiente 69-0 = pu,,,F%fcfg =
o%} N
F@ALA, 0.

o C.A. Codigo Postal: 01013
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- a. El periodo de prueba sera considerado satisfactorio si el promedio se
encuentra en los factores Buenos a Excelente.

~ b. El jefe inmediato es el responsable de enviar las Evaluaciones del Periodo
de Prueba a la Direccién de Recursos Humanos, segun las fechas que se
le indicaran oportunamente.

6. Cuando el personal en periodo de prueba es suspendido por el IGSS, se le
— concede Licencia o goce de Periodo Vacacional por un periodo igual o mayor a
un mes y se continuara con dicha evaluacién un mes después de estar activo en

sus funciones.

C.A. Codigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt
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. Fecha de Elaboracion
B Contraloria General de Cuentas Julio 2013

GG Fecha de Actualizacion
CGC EFICTENGIA Y Departamento de Clasificacion de Octubre 2021

TRANSPARENCIA

. Puestos y Salarios

Hoja 1 de 1
7 Evaluacion del Periodo de Prueba
Responsable Paso Actividad
N 1 Monitorea y actualiza registros establecidos para este efecto

Elabora oficio, solicita firma de Jefe de departamento vy
- Director de Recursos Humanos, envia al Jefe Inmediato
Superior del trabajador de primer ingreso y/o ascenso, que
complete la FORMA RRHH-008; FORMULARIO DE
EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA, PRIMER
INGRESO Y/O ASCENSO
Recibe FORMA RRHH-008 completa, registra en controles
B , establecidos para el efecto

Profesional Repite los pasos 1 al 3 segun el motivo de la Accién de
Personal
Analiza formularios de Evaluacion del Periodo de Prueba
enviados por el Jefe inmediato del trabajador de lo que resulta:
Si el resultado es satfisfactorio se elabora Resolucion de
Confirmacién de Puesto emitida por la Direccién de Recursos
- Humanos, y notifica
Si el resultado es insatisfactorio, Director de Recursos
Humanos informa al Contralor General de Cuentas y mediante
— Resolucion indica lo que procede
Fin del Procedimiento

. , /"_j £ /'4 /) : P
Elaboracﬁa: %@M Reviso %//?{//c Autoriz

. , ; aris Bunice Ortiz de Godinez AL Vi V.

Licda, Wendﬁ{ )gneth SntoVasquez e o o b e
Analista Direccién de Planificacion o ;fg.l ecurs! dgghum t

Departamento de Desarrollo Orgamzacional Contralorfa General de Cuentas Contrg f anﬁ,@ggfgw e%uen *
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Clasificacion de Puestos y Salarios Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Evaluacion del Periodo de Prueba

Profesional

=
i

Monitorea y actualiza registros
establecidos para este efecto

Y

Elabora oficio, solicita fima de
Jefe Departamento y Director,

envia al Jefe Inmediato Superior

p— del trabajador de primer ingreso
ylo ascenso, que complete la
FORMA RRHH-008

Y

Recibe FORMA RRHH-008:
Formulario de Evaluacion del
Periodo de Prueba, Primer
Ingreso ylo Ascenso completa,
registra en controles establecidos

para el efecto

Repite los pasos 1 al 3

segun el motivo de la
Accion de Personal

:

Analiza formularios de Evaluacion
Periodo de Prueba. Resultado
safisfactorio elabora Resolucion de
confimacién. Insatisfactorio
se informa al Contralor General de
Cuentas para lo que proceda

l RNGEE,

& %

) 2

C Fin ) LANig] ACIGy &
a2,
i
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DEPENDENCIA
Direccion de Recursos
Humanos
y
Departamento de . .
Dotacisn de Persanal Seleccion de Personal
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Procedimiento: Seleccion de Personal

Objetivo:

Orientar a los responsables de la seleccion de personal en el proceso a seguir para dotar a
_ la institucion de personal idéneo que permita alcanzar los objetivos institucionales.

Normas:

1. El proceso de seleccién tiene vigencia de seis meses, pasado este tiempo debe
realizarse nuevamente el proceso.

2. Velar que los expedientes cumplan con los documentos requeridos y establecidos
en la forma correspondiente.

3. Cuando los candidatos no son recomendables para un puesto dentro de la
Contraloria General de Cuentas, a solicitud de los candidatos se les devolvera
— documentacion personal, el Departamento de Dotacién resguardara copias de la
documentacion personal y lo relacionado con el proceso de seleccién propio de
la Institucion.

nala C.A. Cédigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julic 2013
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Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

Departamento de Dotacion de
Personal Hoja 1 de 2

Seleccion de Personal

Responsable

Paso Actividad

Viene del procedimiento
Contratacion de Personal Renglén Presupuestario 011
“Personal Permanente”

Jefe

Verifica en bolsa de empleo, selecciona candidato de
acuerdo a requerimiento o recibe expediente de candidato,
verifica en sus registros y controles si el candidato ha
realizado anteriormente Proceso de Seleccion

2 Asigna Analista, para que inicie Proceso de Seleccién

Analista

Revisa expediente y verifica que el candidato cumpla con los
requisitos del puesto establecido en el Manual de Descripcién
y Especificacion de Clases de Puestos, verifica si el
candidato tiene familia trabajando en la institucién

Notifica al aspirante la fecha en la que inicia el proceso de
seleccion

Solicita al candidato que complete expediente segun FORMA
RRHH-009 “Documentos para iniciar proceso de
5 Selecciéon de Personal para el renglén presupuestario
011 “Personal Permanente” y FORMA RRHH-010
Solicitud de Empleo”

Asistente

Coordina con el Departamento de Salud, Higiene y Seguridad
6 para reconocimiento médico del candidato. Continda
Procedimiento de Revision Médica

Analista

7 Entrevista al candidato

8 Aplica y analiza pruebas psicométricas, pruebas q_gam GE,%P

conocimiento y/o habilidad, segun corresponda &

Verifica referencias laborales y personales s‘éguﬁr’t?g

2,
<
corresponda L4490 E
=
&
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. Contraloria General de Cuentas Fecha de‘ Elaboracion
Julio 2013
. INTEGRIDAD, FeCha de ActualizaCién
OBC  memany Departamento de Dotacién de Octubre 2021
' Personal
Hoja 2 de 2

Seleccion de Personal
_ Responsable Paso Actividad

Elabora informe en las Formas RRHH-011 “Informe
de Entrevista” y RRHH-012 “Informe Proceso de

- 10 Seleccion de Personal”, establece si el candidato es
. Recomendable o no para el puesto y traslada a Jefe de
Analista Departamento para su revision

~ 11 Resguarda pruebas

12 Actualiza registros y controles de los procesos
B realizados

Revisa y firma Formas RRHH-011 y RRHH-012 y oficio
Jefe 13 de traslado del expediente para la Direccién de

Recursos Humanos

Traslada a la Direccion de Recursos Humanos

14 expedie_en'ge completo para que continien con el
procedimiento de Contratacion de Personal Renglon

. Presupuestario 011 "Personal Permanente”

Fin del Procedimiento

Asistente

. ,rh.)

2V D /

( ey
Elaborado:_ \/ 79 f it ﬁewso A
: Ucda;WquylanethSantroaSqW s A

Analista
Departamento de Organizacional

emala, Guatemala C.A
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Diagrama de Flujo

- Nombre de la Dependencia: Departamento de Dotacion de Personal Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Seleccion de Personal

Jefe Analista Asistente
Revisa expediente y verifica Notifica al aspirante la
| que candidato cumpla con —= fecha en la que inicia el
los requisitos del puesto proceso de seleccion
Verifica en bolsa de empleo, * _
o recibe expediente de - . Coordina con el

candidato y selecciona de Solicita al candidato que Departamento de Salud,
acuerdo a requenmiento complete expediente segn p| Higiene y Seguridad para

FORMA RRHH-009 y reconocimiento médico.

a * FORMA RRHH-010 Continda en Procedimiento
de Revisién médica

Designa Analista, para
— que inicie proceso . Aplica y analiza pruebas
de Seleccion psicométricas, pruebas de 2 3
conocimiento yio habllidad, [ Entrevista al candidato <"
segun corresponda

Elabora informe en Formas

Verffica referencias laborales RRHH-011 y 012, establece
y personales segun = si candidato es apto o no
corres ponda para el puesto y traslada

a Jefe para su revision

.

== Revisa y firma Formas
RRHH-011 y RRHH-012 Actualiza registros y
y oficio de traslado ] controles de los - Resguarda pruebas
del expediente procesos realizados
para la Direccién

Traslada a |a Direccién
expediente completo para que
el CONtiNUEN CON €1 procedimiento
== de Contratacion de Personal
Renglén 011

— o 4,
(= ) & oy, ©
ST
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RED DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Contratacion de personal
renglén Presupuestario 011
“Personal Permanente”

= Ascenso de Personal Renglén
Presupuestario 011 "Personal

Direccién de Recursos Pemanente”
Humanos
‘ Permuta de Personal Renglén
Presupuestario 011 “Personal
Pemanente”

Departamento de
Administracién de Recursos
Humanos

Traslado de Personal Renglén
Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Renuncia por Retiro
Voluntario

Emision de Formulario de
Movimiento de Personal

A. Coédigo Postal: 01013
0.gt | www.contraloria.gob.gt
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s de Cuenss L TRANSPARENCIA

DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Emisién de Carta de Autorizacion de
Hora de Lactancia

_ Emision de Carta de Corte de Salario

Direccién de Recursos

Humanos
- Recepcién y Registro de Constancia
de Asistencia al Instituto
l Guatemalteco de Seguridad Social -
- IGSS-

Departamento de
Administracién de Recursos
Humanos

Registro de Nombramiento de
Auditoria

Registro de Licencias con Goce de
Salario, estipuladas en Articulo 19
literales a1 al a7 del Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo

Recepcidén y Registro de
Justificaciéon de Ausencia de
Marcaje

\. Codigo Postal: 01013
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DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

Registro de Permiso por Hora

Registro de Permiso por Reporte de
Ausencia por Enfermedad

Direccién de Recursos
Humanos

!

Departamento de Recepcion y Registro de
Administracién de Recursos Constancias de Colegiado Activo
Humanos para Pago Correspondiente

Amonestaciones por Llegadas Tarde

Registro de Datos de Personal en
Sistema -RUE- y -SAG-

Actualizacion de Datos en Sistema
-RUE- y -SAG-

Recepcion de Documentos para
aplicar Pago de Bono de Guarderia

A, Codigo Postal: 3
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Contraloria

DEPENDENCIA

Direccion de Recursos
Humanos

'

Departamento de
Administracién de Recursos
Humanos

o e  TRANSPARENCIA

ia,
PBX: (502

PROCEDIMIENTO

Gestion de aplicar Pago Mensual de
Bono de Guarderia

Solicitud de Carné de Recreacion

Emisién de Certificacién de Ingresos

Solicitud de Compensacion de Gastos
Funerarios

Emisién de Carné Institucion

Control de Programacion de Goce
de Vacaciones

Recepcion de Documentos en la
Direccion de Recursos Humanos

Registro y Control de Cumplimiento
de Pago del Arbitrio de Ornato
Municipal (Decreto nimero 121-98
Ley del Arbitrio de Ornato
Municipal)

Archivo de Documentos en
Expedientes Fisicos y Digitales
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Procedimiento: Contratacion de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para completar los puestos vacantes de acuerdo con las
necesidades planteadas en las diferentes unidades administrativas de la Institucion.

Norma:

. Las acciones de personal de contratacion se realizaran el primer dia habil de cada
mes o el primer dia habil de cada quincena del mes, si la naturaleza del cargo o las
necesidades del servicio lo requieren, podra darse posesién en cualquier dia habil

. del mes, lo cual se hara constar en el acta respectiva, indicando las razones que
obligaron a dar posesion a la persona nombrada.

A g
SUATEMA

34
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TRANSPARENCIA
. Fecha de Elaboracion
- Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
omc \ G, Departamento de Administracion Octubre 2021
o g TRANSPARENCIA de Recursos Humanos
Hoja 1 de 4

Contratacion de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente”
— Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento

Recepcion de Documentos en la Direccion de Recursos
Humanos

Recibe @ FORMA RRHH-013 Requerimiento de
Contratacion de Personal

Traslada a Analista FORMA RRHH-013 para que le indique
si existe puesto vacante

Analista 3 Verifica si existe puesto vacante en el renglén presupuestario
- 011 “Personal Permanente” e informa a Director

Requiere a Jefe de Dotacion seleccionar candidato de la
Director bolsa de empleo o entrega expediente, para que establezca
— si candidato cumple con los requisitos establecidos en el
Manual de Especificaciones de Clases de Puestos

Analista Envia expediente al Departamento de Dotacion, inicia el
_ procedimiento de Seleccion de Personal

Director

a C.A. Cédigo Postal: 01013
t | www.contraloria.gob.gt
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TRANSPARENCIA
Contraloria General de Cuentas Fecha Jde_ Elabaracian
ulio 2013
- Fecha de Actualizacion
opc "\ e Departamento de Administracion de Octubre 2021
: TRANSPARENCIA Recursos Humanos
. Hoja 2 de 4

Contratacion de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente”

Responsable Paso | Actividad
- Viene del Procedimiento de Seleccion de Personal.
6 Recibe del Departamento de Dotacién expediente con proceso
completo )
- Revisa sistema GUATENOMINAS, establece el estatus de
_ 7 activo, inactivo, jubilado, entre otros y verifica si cuenta con
Asistente numero de empleado publico
N 8 Elabora proyecto de Acuerdo de Primer Ingreso
Traslada proyecto de Acuerdo de Primer Ingreso de personal
B 9 para revisién del Director y firma del Contralor General de
Cuentas

Recibe, revisa y presenta proyecto de Acuerdo de Primer
Ingreso al Contralor General de Cuentas para firma

Director 10
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2 Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
A —r
) o \ i Departamento de Administracion Fechgg:eUb:‘:lJz%I;ﬁaCIon
) TRANSPARENCIA de Recursos Humanos
- Hoja 3 de 4

Contratacion de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal Permanente”
Responsable Paso Actividad

11 Recibe Acuerdos autorizados

Solicita al Departamento de Clasificacion de Puestos vy
Salarios |la Naturaleza del puesto

Notifica al candidato la accion de personal (primer ingreso),
candidato completa FORMA RRHH-014 Requerimiento de la
Declaracion Jurada Patrimonial y FORMA RRHH-015
Declaracion de Beneficiarios, obtiene firma de acta de toma
Asistente 13 de posesion, recibe documentos indispensables. Entrega al
trabajador informe sobre la naturaleza del puesto. Elabora y
certifica acta de toma de posesion

Continia con procedimiento de Elaboracién de
Carné Institucional

Traslada reporte de personal contratado a Asistente
responsable del control de requerimiento de Declaracion
Jurada Patrimonial para dar cumplimiento a los articulos 19 y
20 del Acuerdo Gubernativo No. 613-2005

12

14
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Sengialde Comness . TRANSPARENCIA
. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
B Fecha de Actualizacion
O MR Departamento de Administracion Octubre 2021
TRANSPARENCIA de Recursos Humanos )
N Hoja 4 de 4

Contratacion de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente”

Responsable Paso Actividad
15 Presenta al nuevo trabajador al Director de la Direccién
donde prestara servicios
- Traslada reporte de personal contratado a la Direccién de
16 Formacion vy Capacitac.ié.n. en Fiscalizacion y de Cont.r'ol
Agistarite Gulqern_amental para iniciar el proceso de Induccién
Institucional
h Traslada a encargado de emitir formulario de movimiento de
17 personal
Continua con procedimiento de Emision de Formulario
- de Movimiento de Personal

Fin del Procedimiento

Tan SamlzoVasquez
Analista Dirgg lon de Planlfc%uont cbiaeds K g
e 0 de Desarrollo Organizaciowal Contraforfa General de Cuentas ontralorialGeneral de Cuentas

Directora dé Recursos Humanos

A, Codigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 2
= Nombre del Procedimiento: Contratacién de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Director Analista Asistente

' Inicio '

) ;

Recibe Forma RRHH-
013

h 4
Verifica si existe puesto
vacante en el renglon
presupuestario 011

Traslada

Requiere a jefe de
Dotacion seleccionar | g
=~ candidato de la bolsa de|
empleo
Envia expediente al Recibe del
P Departamento de B Departamento de
Dotacion Dotacion expediente
h 4
Revisa sistema
Guatenéminas,
establece el estatus de
aclivo, inactivo, jubilada,
otros
Y
— Elabora proyecto de
acuerdo
L
FONVCR TSPy
~ L 4 e ¢ A
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Conmler Gl Come - TRANSPARENCIA

. Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Contratacion de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

— Asistente Director

Recibe, revisay
Traslada 1 presenta proyecto de
- acuerdo

Recibe acuerdos
autorizados

v

Solicita al Departamento
de Clasificacion de
Puestos y Salarios la
naturaleza del puesto

- v

Notifica a candidadto la
accion de personal

v

Traslada reporte de

i personal contratado a la

Direccion de Formacion
y Capacifacion

v

Presenta nuevo Traslada reporte de
trabajador al Director personal contratado a la
donde prestara sus Direccién de Formacion
servicios y Capacitacion

!

Traslada a encargado
de emitir formulario de
- movimiento de pesonal

A

v

Ot/n

n
L
N

a C.A. Cédigo Postal: 01013
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Procedimiento: Ascenso de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Obijetivo:

Orientar a los responsables sobre la metodologia para promover al personal idéneo,
asegurando que cumpla con el perfil requerido.

Norma:

Las acciones de personal de ascenso se realizaran 1 o 16 de cada mes, si la
naturaleza del cargo o las necesidades del servicio lo requieren, podra darse
posesion en cualquier dia habil del mes, lo cual se hara constar en el acta respectiva,
indicando las razones que obligaron a dar posesion a la persona nombrada.

7a. Avenids




- \_ INTEGRIDAD,
CEC . ErcENcAY
-ConLraluriaw(‘if_—‘ﬂ\eLr‘%de Cuentas \ TRANSPARENCIA

N Contraloria General de Cuentas recha de‘ Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
] CBC wmemedy | Departamento de Administracion Octubre 2021
de Recursos Humanos )
Hoja 1 de 3

Ascenso de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal Permanente”
Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento
Recepcion de Documentos en la Direccion de Recursos
- Humanos
Recibe FORMA RRHH-016 Requerimiento de
Ascenso/Traslado
— Di Traslada a Analista FORMA RRHH-016, para que le indique
irector R ) il ; .

si existe puesto vacante, requiere verificar si el candidato
cumple con los requisitos establecidos en el Manual de
. Descripcion y Especificaciones de Clases de Puestos
Analiza expediente, presenta FORMA RRHH-017 Analisis
Asistente 3 de Credenciales a Jefe de Departamento y a Director de
Recursos Humanos para revision y visto bueno
Presenta FORMA RRHH-017 al Contralor General de

- 4 Cuentas para su‘autorizacic')n .
B 5 Traslada a Analista la aprobaciéon de FORMA RRHH-017,
con documento de soporte (FORMA RRHH-016)
Anialists 6 Realiza proyecto de acuerdo de ascenso de personal y

traslada a Director de Recursos Humanos para aprobacion

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Cuen . TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion

" INTEGRIDAD, Julio 2013
- CBC_ . memany Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

Departamento de Administracion
de Recursos Humanos Hoja 2 de 3

Ascenso de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente”

Responsable Paso Actividad
- : Recibe, revisa y presenta proyecto de acuerdo de ascenso
Director 7 ,
de personal al Contralor General de Cuentas para firma
= 8 Recibe acuerdo de ascenso de personal firmado
9 Solicita al Departamento de Clasificacion de Puestos y

Salarios la Naturaleza del puesto

— Notifica al trabajador la acciéon de personal (ascenso),
trabajador completa FORMA RRHH-014 Requerimiento de
Asistente la Declaracion Jurada Patrimonial, obtiene firma de acta
~ de toma de posesion, recibe documentos de la FORMA
10 RRHH-018 documentaciones para ascenso de personal.
Notifica oficio que contiene descripcion de la naturaleza del
puesto. Certifica acta de toma de posesion.

Continia con procedimiento de Elaboraciéon de
Carné Institucional

a C.A. Codigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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Conalora Gyl de Cuens - TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
Julio 2013
- CBC  "mrcmnaay Fecha de Actualizacion
g TRANSPARENCIA Octubre 2021

Departamento de Administracion

de Recursos Humanos )
— Hoja 3 de 3

— Ascenso de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente”
Responsable Paso Actividad

— Informa del movimiento de personal a la Subcontraloria a la
cual pertenece el puesto, Subcontraloria Administrativa,
1 Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,

Direcciéon Administrativa-Inventarios, Direccion de Auditoria
Asistente Interna y al Departamento de Clasificacion de Puestos y
Salarios para actualizacion de registros y controles
Traslada a encargado de emitir formulario de movimiento de
12 personal. Continia con procedimiento de Emision de
Formulario de Movimiento de Personal

Fin del Procedimiento

[

Elaborado

. o otee Optiz de Godinez P = . Alvarado V.
Licda, I'IdY Enetll;lsstg“ﬂm Vasquez ra. Dimamé:‘:‘é&(}:a Directora d¢ Recursos Humanos
na (- P, ¢
- ; iraccion de Planificacion Contraloria|General de Cuentas
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion dener;l s Cuentas

Contraloria Ge

_.A. Cédigo Postal: 01013
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracién de Recursos Humanos Hoja 1 de 2
— Nombre del Procedimiento: Ascenso de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Asistente Director Analista
' Inicio ’

Recibe Forma RRHH-
016

"_‘ Y

Traslada a Analista
FORMA RRHH-016,
para que le indique si

i existe puesto vacante,

Analiza expediente,
presenta FORMA e

RRHH-017
| Presenta FORMA
L RRHH-017
h 4
Realiza proyecto de
Traslada acuerdo de ascenso de
- Personal
Recibe, revisay
- Recibe acuerdo de | presenta proyecto de | g
ascenso de personal | acuerdo de ascenso de |
personal
- v
2

., Cédigo Postal: 01
| www.contraloria.gob.gt




INTEGRIDAD

: CGC EFICIENCIAY
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- Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja2 de 2
Nombre del Procedimiento: Ascenso de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal

Permanente”

- Asistente

Solicita al Departamento
de Clasificacion de
Puestos y Salarios |a
naturaleza del puesto

Y

Notifica d trabajador la
accion de personal

— A 4

Informa del movimiento
de personal a la
Subcontraloria a lacual
pertenece el puesto

A

Trasladaa Encargado
de emitir fomulario de
movimiento personal

Fin
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Procedimiento: Permuta de Personal Rengléon Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Objetivo:

Orientar a los responsables para establecer los lineamientos y acciones a seguir para
realizar las permutas de personal solicitadas.

Normas:
1. Las permutas se realizaran con la aprobacion de la autoridad superior.

2. Para el otorgamiento de permuta se tomara en cuenta Unicamente a los
trabajadores que ocupen puestos de igual clase, especialidad y salario (Acuerdo
Gubernativo numero 18-98 “Reglamento de la Ley de Servicio Civil").

3. Para el otorgamiento de Permuta de Personal se debe de tomar en cuenta que la
persona cumpla con presentar la solvencia emitida por Jefe inmediato en el que
indique que no cuenta con auditorias u otros expedientes pendientes entre otros.

4. Para el otorgamiento de la permuta debe tener como minimo un afio de servicio
tal y como lo indica el Acuerdo Gubernativo 18-98 “Reglamento de la Ley de
Servicio Civil”".
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TRANSPARENCIA

. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
- Fecha de Actualizacion
CBC mg%%i‘;w Departamento de Administracién Qetulire 2021
' de Recursos Humanos ;
— Hoja 1 de 2

Permuta de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal Permanente”
Responsable Paso Actividad

- Viene del procedimiento

Recepcion de Documentos en la Direccion de Recursos
Humanos

- Recibe FORMA RRHH-019 requerimiento de Permuta de
1 personal por parte de los interesados, con el visto bueno de
Director los Directores de ambas unidades administrativas

Requiere a Analista el analisis correspondiente y complete la
FORMA RRHH-017 Analisis de Credenciales

Presenta FORMA RRHH-017 a Jefe de Departamento y a
Director de Recursos Humanos para revision y visto bueno
Presenta FORMA RRHH-017 al Contralor General de
Cuentas para su autorizacion

Director Traslada a Analista la aprobacion de FORMA RRHH-017
5 con los respectivos documentos de soporte (FORMA RRHH-
019)

Realiza proyecto de acuerdo de traslado de personal y
traslada a Director de Recursos Humanos para aprobacién
Recibe, revisa y presenta proyecto de acuerdo de traslado de
personal al Contralor General de Cuentas para firma

Analista 3

Asistente 6

Director 7
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Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
Julio 2013
= Fecha de Actualizacion
CBC “wmemanv | Departamento de Administracion Gotibry 2041
de Recursos Humanos .
— Hoja 2 de 2

Permuta de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal Permanente”
Responsable Paso Actividad

8 Recibe acuerdos firmados

Notifica al trabajador la accién de personal (permuta),
trabajador firma de acta de toma de posesion y certifica acta
9 de toma de posesion.

Continia con Procedimiento de Elaboraciéon de Carné
Institucional

Informa del movimiento de personal a la Subcontraloria a la
Asistente cual pertenece el puesto, Subcontraloria Administrativa,
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,

- 19 Direccion Administrativa (Inventarios), Direccion de Auditoria
Interna y al Departamento de Clasificacion de Puestos y
Salarios para actualizacion de registros y controles
- Traslada a encargado de emitir formulario de movimiento de
11 personal

Continta con procedimiento de Emision de Formulario
— de Movimiento de Personal

Fin del Procedimiento

iso: //xf;’?,//&{/f “ Autorizé: IV
D;{%is Eanice Ortiz de Godinez \M.Aﬁ £ 313 lyarado v,

- Directora | Directof de Recursds:
Direccion de Planificacion Cont Alumanos
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Permuta de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

— Analista Director Asistente

o ' Inicio '

Recibe Forma RRHH-
019

Presenta FORMA | Requiere a Analista el
RRHH-017 Il analisis corespondiente

Presenta FORMA
RRHH-017 al Contralor
General de Cuentas

h 4

o v
Traslada a Analista la Realiza proyecto de
aprobacion de FORMA P acuerdo de traslado de
RRHH-017 Personal

A, Cédigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt




EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

- ok INTEGRIDAD,
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CUATEMALA G A

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Permuta de Personal Rengléon Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Hoja 2 de 2
Director Asistente
Recibe, revisay
presenta proyecto de i
acuerdo de traslado de P Reu;;:zlgesrdos
personal al Contralar
General de Cuentas
v
o Notifica d trabajador la
accion de personal
A 4
Informa del movimiento
_— de personal a la
Subcontraleria
— ) 4
Traslada a encargado
de emitir formulario de
movimiento de personal
A 4
- Fin
. QN GENERy,
> o
3 2
A ;
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S
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=
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Procedimiento: Traslado de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Objetivo:

Orientar a los responsables para establecer los lineamientos y acciones a seguir para
realizar los traslados de personal en todas las areas

Normas:

1. Lostraslados de personal se realizaran con la aprobacion de la autoridad superior.

- 2. Para el otorgamiento de traslado de personal se tomara en cuenta que exista
puesto vacante en la unidad administrativa solicitada.

- 3. Para el otorgamiento de traslados de personal se debe de tomar en cuenta que
la persona cumpla con presentar la solvencia emitida por Jefe inmediato en el que
indique que no cuenta con auditorias u otros expedientes pendientes entre otros.

4. Para el otorgamiento del traslado de personal debe tener como minimo un afio de
servicio en el puesto que ocupa, excepto los considerados en el articulo 76 del
Acuerdo Gubernativo 96-2019, puestos de confianza.
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i Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
=, Fecha de Actualizacion
CBC Nr'w'ﬂrt?:rl&:r'égm . | Departamento de Administracion Octubre 2021
de Recursos Humanos
Hoja 1 de 2

Traslado de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente”
Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento

Recepcion de documentos en la Direccion de Recursos
Humanos

Recibe FORMA RRHH-016 Requerimiento de
Ascenso/Traslado de personal

Traslada a Analista FORMA RRHH-016, para que indique si
Director existe puesto vacante, requiere verificar si el candidato
2 cumple con los requisitos establecidos en el Manual de
Descripcion y Especificaciones de Clases de Puestos. Sino
existe puesto vacante se archiva la solicitud

Presenta FORMA RRHH-017 Analisis de Credenciales a
Analista 3 Jefe de Departamento y Director de Recursos Humanos para
- revision y visto bueno

Presenta FORMA RRHH-017 a Contralor General de

* Cuentas para su autorizacion
. Director Traslada a Analista la aprobacién de FORMA RRHH-017
8 con los respectivos documentos de soporte (FORMA RRHH-
016)
. Asigtonte 6 Realiza proyecto de acuerdo de traslado de personal y

traslada a Director de Recursos Humanos para aprobacién

7 Recibe, revisa y presenta acuerdo de traslado de personal al
Contralor General de Cuentas para firma

Director

Fal 3
Loy | od
(5 Pa. Gy
FTEMALA

53
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion

INTEGRIDAD,
EFICIENCIA Y
TRANSPARENCIA

B

Julio 2013
Fecha de Actualizacion
Departamento de Administracion Dotubre 2021
de Recursos Humanos .
Hoja 2 de 2

- Traslado de Personal Rengléon Presupuestario 011 “Personal Permanente”

Responsable Paso

Actividad

N 8

Recibe acuerdo de traslado de personal firmado

Asistente

Notifica al trabajador la accién de personal (traslado),
trabajador completa FORMA RRHH-014 Requerimiento de
la Declaracion Jurada Patrimonial (cuando corresponda),
obtiene firma de acta de toma de posesion, notifica oficio que
contiene descripcion de la naturaleza del puesto. Certifica
acta de toma de posesién.

Contintla con Procedimiento de Elaboracion de Carné
Institucional

10

Informa del movimiento de personal a la Subcontraloria a la
cual pertenece el puesto, Subcontraloria Administrativa,
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
Direccion Administrativa-Inventarios, Direccién de Auditoria
Interna y al Departamento de Clasificacion de Puestos vy
Salarios para actualizacion de registros y controles

11

Traslada a encargado de emitir formulario de movimiento de
personal

Continua con procedimiento de Emisiéon de Formulario
de Movimiento de Personal

Fin del Procedimiento

Elaborado:

Licda, i &maw Eunice Ortiz de Godinez Directora
natls Lirectora < =
- Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacién Conlralar Geﬁmiﬂmﬁwg?

Reviso: ano

JanethSantlzo Vasquez

Contralorfa General de Cuentas “’(/4),5 o
, NALA, O

\. Codigo Postal: 01013
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_ Diagrama de Flujo
o Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Traslado de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal
Permanente”
B Analista Director Asistente
- ( Inicio '
v

Recibe Forma RRHH-
016

A 4

Trasladaa Analista
FORMA RRHH-016
para que indique si hay
puesto vacante

Presenta FORMA
RRHH-017

A

Presenta FORMA
RRHH-017 a Contralor
General de Cuentas

A 4

4
Traslada a Analista la Realiza proyecto de
aprobacién de FORMA P acuerdo de traslado de
RRHH-017 personal

Redbe, revisay
- presenta proyecto de [«
acuerdo

A. Cédigo Postal: 01013
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— Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracién de Recursos Humanos Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Traslado de Personal Renglén Presupuestario 011 “Personal
Permanente”
. Asistente
Recibe Acuerdo de
- traslado de personal
firmado
- v

Notifica a trabajador la
accion de personal
(traslado)

A 4

Informa del movimiento
de personal a las
Subcontraleria que
pertenece

h 4

Trasladaa encargado
de emitir formulario de
movimiento de personal

Fin
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Procedimiento: Renuncia por Retiro Voluntario
Objetivo:

Orientar a los responsables de cumplir con lo establecido en el articulo 51 del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente, relacionado al Retiro Voluntario

Normas:

= 1. Las acciones de personal de retiro voluntario se realizaran de preferencia a partir
del dia habil de cada mes o el primer dia habil de cada quincena del mes.

- 2. Dar cumplimiento a lo indicado en el articulo 40 del Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo vigente, relacionado a renuncia del trabajador en caso de
dar por concluida su relacion de trabajo con la Contraloria General de Cuentas

— sin justa causa o atendiendo Unicamente a su propia voluntad, tiene derecho a
dar por terminada su relaciéon laboral, Gnicamente dara un aviso previo de la
siguiente manera:

a. Antes de cumplir seis meses de servicios continuos con dos semanas de
anticipacion por lo menos
= b. Después de seis meses de servicio continuos, pero menos de un afo, con
tres semanas de anticipacién por lo menos
c. Después de un afio de servicios continuos, pero menos de cinco afos, con
B cuatro semanas de anticipacion por lo menos
d. Después de cinco afios de servicios continuos, pero menos de diez afos,
con seis semanas de anticipacion por lo menos, y
e. Después de diez afios de servicios continuos con ocho semanas de
anticipacién por lo menos

Dichos avisos se deben dar siempre por escrito.

A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fecha de- Elaboracion
= Julio 2013
Fecha de Actualizacion
) CBC 'N%%Eﬁ%;;ucm Departamento de Administracion ek A2}
S de Recursos Humanos .
Hoja1de 3

Renuncia por Retiro Voluntario
_ Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento

Recepcion de Documentos en la Direccion de Recursos

= Humanos

Recibe y analiza providencia de solicitud de retiro voluntario
Director 1 por parte del trabajador, remitida por el Contralor General de
— Cuentas para el tramite correspondiente

Asistente Solicita al Departamento Laboral informacion del trabajador
2 que ha presentado renuncia por Retiro Voluntario, para
— establecer si tiene procedimiento pendiente de concluir

Jefe Informa si el trabajador cuenta con procedimiento pendiente
de concluir

_ Asistente Si tiene procedimiento pendiente de concluir, elabora
providencia informando tal extremo al Sefior Contralor
4 General de Cuentas, solicitando instrucciones
correspondientes. No cuenta con procedimiento pendiente
de concluir, contintia a paso 5

Elabora oficio dirigido a Director de area para que no se
B Asistente 5 asignen nombramientos de auditorias (caso de auditores
gubernamentales) y ftraslada a Director de Recursos
Humanos para firma correspondiente

~R\A GEAg

{3\‘:} 194(
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ala C.A. Codigo Postal: 01013
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Fecha de Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

Contraloria General de Cuentas

iy INTEGRIDAL, .. =z
CBC  ercmvcny Departamento de Administracion
— ' R de Recursos Humanos

Hoja 2 de 3

Renuncia por Retiro Voluntario
Responsable Paso Actividad

Notifica a Director del area, oficio para que no se asignen
6 nombramientos para realizar auditorias (caso de auditores
gubernamentales)

Elabora proyecto de acuerdo de renuncia por retiro

Asistente 7

voluntario
B Traslada proyecto de acuerdo de renuncia por retiro
8 voluntario para revisiéon del Director y firma del Contralor
General de Cuentas
. Recibe, revis resenta acuerdo de renuncia por retiro
— Director 9 coine, TOVISa y preseira ac a

voluntario al Contralor General de Cuentas para firma

10 Recibe acuerdo autorizado

—~ Asistente Notifica al trabajador la accion de personal (retiro
11 voluntario), obtiene firma de acta de entrega de puesto. Da
cumplimiento al articulo 19 y 20 del Acuerdo Gubernativo
Numero 613-2005 “Reglamento de la Ley de Probidad”.

C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fasha de_ Elahoragion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
= INTEGRIDAD,
CBC wemary | Departamento de Administracion Octubre 2021
de Recursos Humanos .
B Hoja 3 de 3

Renuncia por Retiro Voluntario
Responsable Paso Actividad

Solicita a trabajador gafete de identificacion y que complete
- 12 FORMA RRHH-021 Solicitud de Documentos y Beneficios

Econémicos
Informa del movimiento de personal a la Subcontraloria a la
— Asistente cual pertenece el puesto, Subcontraloria Administrativa,

13 Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
Direcciéon Administrativa-Inventarios, Direccion de Auditoria

- Interna y al Departamento de Clasificacion de Puestos y

Salarios para actualizacion de registros y controles

Traslada a encargado de emitir formulario de movimiento de

. Analista 14 personal. Continia con Procedimiento de Emision de

Formulario de Movimiento de Personal

Fin del Procedimiento

/

. Elaborado: _-/// (A4 Revisé: S
Lkda' e j:net}'\ssgmllﬂvasquu mria Bunice Ortiz de Godinez B
nall zaciond Directora ¥ ContralorialGeneral de Cuentas
a Deparlamentodewﬁo’ga‘" I Direccion de Planificacion

Contraloria General de Cuentas

C.A, Codigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracién de Recursos Humanos Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Renuncia por Retiro Voluntario

Director Asistente Jefe

‘ Inicio ’

h 4
Recibe y analiza Solicita al Departamento Informa si el trabajador
providencia de solicitud $| Laboral informacion del P cuenta con pendiente de
- de retiro voluntario trabajador concluir procedimiento

v

Si tiene procedimiento
pendiente de condlur,
elabora providencia
— informando al Contralor

General de Cuentas

h 4

Elabora oficio dirgido a
Director de area para
que no se asignen
nombramientos de
auditorias

A 4

Notifica a Director del
area, oficio para que no
se asignen
nombramientos de
auditorias
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja2de 2
Nombre del Procedimiento: Renuncia por Retiro Voluntario

Jefe Asistente Director

Elabora proyecto de
acuerdo de renuncia por
. retiro voluntario

- A l\ Recibe, revisay
o | presenta Acuerdo de
Traslada | Renuncia por Retiro
Voluntario
Recibe acuerdo &
autorizado i
v

_— Notifica a trabajador la
accion de personal

- A 4

Solicita a trabajador
gafete deidentificacion y
que complete FORMA
RRHH-021

Y

Informa del movimiento
de persoral a la
Subcontraloria a la cual
pertenece el puesto

— Traslada a encargado
de emitir formulario de [«
movimiento de personal

- l\%\h GENE}.P#(_
A4 .,%t &
o3 "
Fin g DIR, %
8 CSOH t;’
B PLANIE| Cln =
(o)
(77
o
}‘?‘4?;“ A, Ls »

313.G la, GL i A, Codigo Postal: O1(

0. e-mail: infc 1tralc Hb.gt | www.contraloria.gob.gt




_ . INTEGRIDAD,
C@C EFICIENCIA Y

Procedimiento: Emision de Formulario de Movimiento de Personal
Objetivo:

Orientar al encargado de emitir formularios de toma de posesién en movimientos de
personal permanente, derivados de primeros ingresos, reingreso o los ingresos emitidos por
orden de juez competente.

Norma:

_ Las acciones de personal de contratacién se realizaran el primer dia habil de cada
mes o el primer dia habil de cada quincena del mes, si la naturaleza del cargo o las
necesidades del servicio lo requieren, podra darse posesion en cualquier dia habil

. del mes, lo cual se hara constar en las observaciones respectivas, indicando las
razones que obligaron a dar posesion a la persona nombrada.
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TRANSPARENCIA
= Contraloria General de Cuentas Fecha de. Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
- CBC “memanv | Departamento de Administracién Octubie 2021
de Recursos Humanos i
Hoja 1 de 2

Emisiéon de Formulario de Movimiento de Personal
~ Responsable Paso Actividad

Viene de procedimiento Contratacién de Personal Renglon
Presupuestario 011 “Personal Permanente”, Ascenso de
- Personal Rengléon  Presupuestario 011 “Personal
Permanente”, Permuta de Personal Renglén Presupuestario
011 “Personal Permanente”; Traslado de Personal Renglén
— Presupuestario 011 “Personal Permanente”; Renuncia por
Retiro Voluntario; Administrativo de Despido; Administrativo
Disciplinario; Licencias con o sin Goce de Salario

= Recibe expediente de personal con los documentos
originados en el proceso de Contratacion, Ascenso, Permuta,
1 Traslado, Renuncia por retiro voluntario, Administrativo de
Despido; Administrativo Disciplinario; Licencias con o sin
Goce de Salario

Registra accion de personal en la aplicacion establecida para
el registro de movimientos de personal

Genera e imprime FORMULARIO DE MOVIMIENTO DE
3 PERSONAL, adjunta copia de Acuerdo y acta, lo traslada a
Jefe de Departamento

Revisa, confronta con acuerdo de aprobacién de la accion de
personal, acta de toma de posesion y firma el cuadro de toma
Jefe de posesion FORMULARIO DE MOVIMIENTO DE
= PERSONAL y traslada a Director de Recursos Humanos
Firma el cuadro de toma de posesion FORMULARIO DE
MOVIMIENTO DE PERSONAL y traslada a Analista

Analista

Director 5

GENE
S
£
S
L XY
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2013

Departamento de Administracion Octubre 2021
de Recursos Humanos

Fecha de Actualizacion

Hoja 2 de 2

Emision de Formulario de Movimiento de Personal

Responsable

Paso

Actividad

Analista

6

Opera en el Sistema GUATENOMINAS la accién de personal
correspondiente

Traslada al Departamento de Nominas y Compensaciones,
la copia del FORMULARIO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL vy el reporte de movimientos de personal
operados. Continila procedimiento Liquidacion de
Némina Renglén Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Agrega al expediente completo copia del Acuerdo y copia de
Certificacion del Acta, original de FORMULARIO DE
MOVIMIENTO DE PERSONAL, oficio de notificacion de
accién de personal y traslada a Expedientes Laborales y
Archivo Documental. Continta procedimiento Archivo de
Documentos en expedientes fisicos y digitales”

Fin del Procedimiento
| h g&uw&&k

Revisé: C’«?/}"J}d&(d Autorizé;

Elaborad . -
——
ﬂdv laﬂeth SantlmVaSqueI Dfac Bimaris Lumce Ortiz de Godfnez M. A. Vilma L. Aivarado v
4 Analista | Directora Directorg de Recursos Humanos
zaciond Direccion de Planificacion tas
Depm“‘e“mdembmw Con lralurié General de Cuentas Coniraldria General de Cuon'z
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 2
. Nombre del Procedimiento: Emisién de Formulario de Movimiento de Personal

Analista Jefe Director

‘ Inicio ’

Y

Recibe expediente de
personal con
documentos originales

A 4

Registra accion de
personal en la aplicacion
respectiva

Genera eimprime Revisa, confrenta con
formulari‘:’) acuerdo y acta de
- aprobacion de la accion

Firma Formulario de
Movimiento de Personal

A A

A 4

. Opera en el sistema
GUATENOMINAS

. Guatemala, Guatemalz \. Codigo Postal: O
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Emision de Formulario de Movimiento de Personal

Analista

Trasladaal Depto. de
Nominas y
Compensaciones

- h 4

Agrega al expediente
completo copia del
acuerdo y copia
certificacion de acta

Fin
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Procedimiento: Emision de Carta de Autorizacion de Hora de Lactancia

Objetivo:

- Orientar al encargado de acciones derivadas y relacionados con el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -IGSS-, para emitir carta de autorizacion de hora de lactancia.

= Norma:

Atender lo establecido en el articulo 153 del Cédigo de Trabajo relacionado al periodo
- de lactancia materna.
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- " Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
| Fecha de Actualizacion
- CBC N%:ﬁf%ﬁ};mm Departamento de Administracion Octubre 2021
de Recursos Humanos
Hoja 1 de 1

Emision de Carta de Autorizacion de Hora de Lactancia
Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Recepcion de Documentos en la

_ Direccion de Recursos Humanos

Recibe solicitud de hora de lactancia FORMA RRHH-022

1 Solicitudes Relacionadas con IGSS, con base al articulo

. 153 del Cdédigo de Trabajo

Verifica documento de alta por maternidad y solicitud de hora

> lactancia, registra la gestion de personal solicitada en la
aplicacion establecida para el efecto, para el control de

marcaje

Genera documento de autorizacién de hora de lactancia en

3 la  aplicacién establecida para la gestion de personal

solicitada y traslada a Jefe para firma

4 Revisa, confronta con documentos de soporte, firma
documento y traslada a Asistente

Recibe y traslada documento a Ventanilla de Recepcion de

. 5 Documentos de la Direccién de Recursos Humanos para

Asistente notificacién al trabajador

- 6 Recibe y archiva copia de oficio notificado al trabajador

Asistente

Jefe

Fin del Procedimiento

/ /
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- Elaborado: "/ /%7 Revist;,, Kd/ihdlidit

Lvéda.Wendy Janeth Santizo Vasquez

Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional
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Diagrama de Flujo

lombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos ~— Hoja 1.de 1
lombre del Procedimiento: Emision de Carta de Autorizacion de Hora de Lactancia

Asistente Jefe

Inicio

r

Recibe sdicitud de
hora de |actancia
Forma RRHH-022

A 4

Verlfica documento de
alta por maternidad y
solicita hora lactancia

Genera documento de Revisa, confronta con

ion de hora documentos de
de lactancia soporte

h 4

v

Recibe y irasiada
documento a ventanila
de recepdon de RRHH

Y

Archiva
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Procedimiento: Emision de Carta de Corte de Salario gpjetivo:

Orientar al encargado de acciones derivadas y relacionados con el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -IGSS- para emitir carta de corte de salario.

Normas:

1. Aplicar lo indicado en el Articulo 52 del Acuerdo No. 468 de la Junta Directiva del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Reglamento de Prestaciones en
Dinero.

2. La carta de corte de salario es emitida considerando lo establecido en el articulo
2 del Acuerdo Gubernativo C.M. 15-59, y sus modificaciones.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2013

de Recursos Humanos

Fecha de Actualizacion

Departamento de Administracion Octubre 2021

Hoja 1 de 1

Emision de Carta de Corte de Salario

Responsable Paso Actividad
Viene del procedimiento Recepcion de Documentos en la
Direccion de Recursos Humanos
1 Recibe solicitud via correo electrénico o por FORMA RRHH-
022 Solicitudes Relacionadas con IGSS
Verifica en aplicacion establecida para la gestién de personal
_ solicitada, la informacién relacionada con suspension y/o
Asistente 2 finalizacion de suspension emitida por Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -IGSS- que determinara la aplicacion de
corte de salario
3 Elabora carta de corte de salario y traslada a Jefe para firma
Jefe 4 Revisa, _confronta con documeptos de soporte carta de corte
de salario firma y traslada a Director
Director 5 Firma carta de corte de salario y traslada a Asistente
Recibe y traslada carta de corte de salario a Ventanilla de
6 Recepcion de Documentos de la Direccién de Recursos
Asistente Humanos para notificacién al trabajador ,
T Recibe y archiva copia de oficio notificado al trabajador

Fin del Procedimiento

| ndyla

Analista

/ - ) . N\ >
2 '/2;(%?1% ~_Autorizo; OO

De.-pa'ﬂamenmtiel)esaﬂﬁ“ﬂ0'9""““’““’“1 Contraloria General de Cuentas

squez Dra. Wris Funice Ortiz de Godfnez : .Ekr?-@
¢ Directora Directdra de RecuTsos Humanos
Direccion de Planificacion Contrdioria General deCuerLtas

O

C.A. Codigo Postal: 01013
3t | www.contraloria.gob.gt




= _wavo— \ INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIAY
\_ TRANSPARENCIA

General de Cuentas

HIATEMALA, CA

Diagrama de Flujo

Hoja 1 de 1

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humano
Nombre del Procedimiento: Emisién de Carta de Corte de Salario

Asistente Jefe Director

Inicio }
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Recibe sdicitud via
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establecida para la
gestion de personal

Y
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= Procedimiento: Recepcién y Registro de Constancia de Asistencia al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

= Objetivo:

Orientar al encargado de marcaje acciones derivadas y relacionados con el Instituto
o Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- sobre el registro de la constancia de
asistencia al -IGSS-.

Normas:

- 1. Analizar el horario que la constancia emitida por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS- indica y la distancia de la Sede del Seguro Social que
visita el trabajador con la hora de ingreso a la Institucién, para proceder como

— corresponda.

2. Solicitar justificacién en caso el trabajador no retorne a sus labores después de la
- cita en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- derivado del analisis
requerido en norma 1, para los tramites administrativos que corresponden.
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, Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Julio 2013
. Fecha de Actualizacién

OBC " ercncay D ini i6 Octubre 2021
: i epartamento de Administracion ctubre 202
de Recursos Humanos
Hoja 1 de 1

Recepcion y Registro de Constancia de Asistencia al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-

Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Recepcion de Documentos en la
Direccion de Recursos Humanos

Recibe original de constancia de asistencia al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, verifica que
contenga sello de recepcion por parte de ventanilla de recepcion
de documentos de la Direcciéon de Recursos Humanos

Analiza si hay inconsistencias entre la hora de salida reportada
en constancia de asistencia emitida por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- y la registrada en el
reloj biométrico. De lo resuelto en analisis informa a Jefe del
Técnico Departamento para las medidas correspondientes si fuera el
caso

Registra informacion en el sistema de marcaje establecido para
el efecto, justifica la ausencia o llegada tarde

Archiva la constancia de asistencia al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, por mes y por unidad administrativa.
4 Anualmente envia al Departamento de Archivo General los
documentos relacionados con la constancia de asistencia al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

Fin del Procedimiento
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcion y Registro de Constancia de Asistencia al Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -IGSS-
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Procedimiento: Registro de Nombramiento de Auditoria

Objetivo:
- Orientar al encargado de marcaje sobre el registro de nombramientos de auditoria.
Normas:

1. Registrar en el sistema el lugar donde se encuentra delegado el trabajador,
duracién del nombramiento.

2. Velar sile aplica al trabajador el nombramiento otorgado considerando la clase
de puesto que posee.

3. Presentar reportes de la situacion de los nombramientos otorgados que
inciden en el marcaje.

4. Derivado del analisis de la procedencia o no del nombramiento de auditoria,
informar al Jefe del Departamento de la inconsistencia encontrada para los
- tramites administrativos correspondientes.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion

Julio 2013
Fecha de Actualizacion

‘ INTEGRIDAD, Octubre 2021
CGC mamciy | Departamento de Administracion
de Recursos Humanos Hoja 1 de 1

Registro de Nombramiento de Auditoria

Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento
Recepcion de Documentos en la Direccion de Recursos
Humanos

Recibe copia de nombramiento de Auditoria debidamente
notificado

Registra informacién en el sistema de Recursos Humanos
establecido para el efecto, médulo permisos por hora
(Nombramientos), justifica la ausencia del marcaje derivado
del nombramiento de auditoria

Archiva nombramiento de auditoria por mes, unidad
administrativa. Anualmente envia al Departamento de
Archivo General los documentos que soportan esta
informacién

Técnico

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Registro de Nombramiento de Auditoria
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- Procedimiento: Registro de Licencias con Goce de Salario, Estipuladas en Articulo
19 literales a1 al a7 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

= Objetivo:

Orientar al encargado sobre la viabilidad y el registro de licencias con goce de sueldo del
- Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Normas:

1. Licencia por matrimonio debe ser solicitada con mas de cinco dias habiles de
anticipacion a la fecha, con su respectivo soporte.

2. Documento de respaldo donde conste la fecha de matrimonio, fallecimiento u

otros, por el cual fue solicitada la licencia, debe ser entregado al Departamento

. de Administracién de Recursos Humanos para concluir el procedimiento a mas

tardar dos dias habiles posteriores a la licencia. De no presentar los

documentos solicitados, se informara al Departamento Laboral para iniciar
procedimiento correspondiente.

- 3. La autorizacion de la licencia debe ser confirmada via correo electrénico y/o
por escrito al trabajador, dos dias habiles anteriores a la fecha del evento,
cuando asi corresponda.

4. La solicitud, autorizacion y documentos de respaldo deben ser enviados al
archivo del trabajador.

5. Presentar reportes de la situacion de las licencias otorgadas a la Direccion de
- Recursos Humanos, mensualmente o cuando se le requiera.

6. Registrar en el sistema tipo de licencia con goce de salario que corresponda
posterior a realizar el andlisis con base al documento de soporte establecido
para el efecto.
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: Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD, OCtUbre 2021
CBC wamany Departamento de Administracion
de Recursos Humanos Hoja 1 de 1

Registro de Licencias con Goce de Salario, Estipuladas en Articulo 19 literales a1
a a7 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Recepcion de Documentos en
la Direccion de Recursos Humanos

Recibe y revisa FORMA RRHH-023 Licencia por
Asueto, Cumpleaiios, Reposicion de Tiempo
Extraordinario y lo contemplado en el Articulo 19 del
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la
Contraloria General de Cuentas, autorizado por el jefe
Técnico inmediato, con la documentacién de soporte establecida
en el ANEXO 1, siobserva inconsistencias da a conocer
a jefe de departamento

Registra en el médulo de licencias FORMA RRHH-023
2 autorizado y acompafado de la documentaciéon de
soporte respectiva

Firma FORMA RRHH-023 y traslada a Técnico

Jefe S encargado de control de marcaje
Archiva FORMA RRHH-023 en el archivo destinado para
Técnico 4 este efecto por mes, unidad administrativa. Anualmente

envia al Departamento de Archivo General los
documentos que soportan esta informacion

Fin del Procedimiento

4 Yig A Autorizd;
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Registro de Licencias con Goce de Salario, Estipuladas en Articulo 19
literales a1 a a7 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

Técnico Jefe

' Inicio '

A4

Recibe y revisa FORMA RRHH-023
Licencia por Asuete, Cumpleafios y
lo contemplado en el Articulo 19 del
Pacto Colective de Condiciones de
Trabajo de la Contraloria General de
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Procedimiento: Recepcion y Registro de Justificacion de Ausencia de Marcaje

Objetivo:

Orientar al encargado de marcaje sobre el registro de la ausencia de marcaje que permita
contar con registros que proporcionen informacion oportuna y veraz.

Normas:

1. Registrar en el sistema las justificaciones, posterior a realizar el analisis de las
- justificaciones presentadas.

2. Resguardar y archivar mensualmente las justificaciones presentadas, por Unidad
_ Administrativa.

3. Debera resguardar las justificaciones en el archivo del Departamento de
Administracion de Recursos Humanos durante un afio, posterior a la temporalidad
establecida remitir al Archivo General.
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. Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
n—— Fecha de Actualizacion
CGC E?ﬂ?ﬁfu‘ém Departamento de Administracion Octubre 2021
de Recursos Humanos
Hoja 1 de 1

Recepcion y Registro de Justificacion de Ausencia de Marcaje

Responsable Paso Actividad
Viene del procedimiento
Recepcion de Documentos en la Direccion de Recursos
Humanos
1 Recibe y analiza oficio de justificacién de ausencia de
Técnico marcaje con visto bueno del Jefe inmediato
2 Informa a Jefe de Departamento si procede o no la
justificaciéon recibida
Jefe 3 Analiza justificaciones y cuando corresponda informa a tlefe
inmediato del trabajador la improcedencia de la justificacién
4 Registra informacion en el sistema de marcajes con la
Técnico justificacion de la ausencia de marcaje
5 Archiva la justificacion de la ausencia de marcaje con el
debido sello de recibido

Fin del Procedimiento
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcion y Registro de Ausencia de Marcaje

Técnico Jefe
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Procedimiento: Registro de Permiso por Hora

Objetivo:

Orientar al

encargado de marcaje sobre el proceso que realiza el sistema establecido para

el registro de marcaje.

Normas:

1. La solicitud de permiso por hora es exclusivamente por dos (2) horas de

permiso al dia.

2. La solicitud de permiso por hora NO debe de ser extemporanea, ningun

trabajador puede retirarse de la institucion si no cuenta con la debida
autorizacion.

3. La solicitud de permiso por hora NO debe exceder mas de cuatro permisos al

mes es decir ocho horas al mes.

4. La solicitud debe hacerse por medio del sistema establecido para este

proceso.

5. Para validar el permiso por hora es obligatorio que el trabajador realice el

marcaje de entrada y/o salida.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, GL mala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
Julio 2013
a N HCRIEAD: Fecha de Actualizacion
_CBC mamnaay | Departamento de Administracion Octubre 2021
‘ de Recursos Humanos .
- Hoja 1 de 1

Registro de Permiso por Hora

Responsable Paso Actividad
N Trabajador 1 Ingresa a sistema establecido para solicitar el permiso por
hora
Jefe 2 Autoriza o rechaza solicitud por la misma via
= Trabajador 3 Recibe por correo la autorizacion o rechazo del mismo

Fin del Procedimiento

b ) ) I/
— (/ - 4 / _/"/
\ L/, ’ / 7 “)‘ /f" i\ i J
Elaborado: Jz Revisé: gigizZAY Autoriz \LMUCI Ld v
e 5T - T . > varado
N Litda| jAa“et“: Stgmuo vasq“ez {Bta. Ddmaris Funice Ortiz de GDdiDCZ Directofa de ReCUFSOS%ﬁOS
’ nalis . Directora ral de Cuentas
Departamentudebesanollo()rgammmi 0 1 lanificacion Contrdloria Gene

- Contraloria General de Cuentas

C.A. Cédigo Postal: 01013
- | www.contraloria.gob.gt




B . 4w~ . INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIAY
Contalorty Gepeml de Cuentss—  TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
— Nombre del Procedimiento: Registro de Permiso por Hora

Trabajador Jefe
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Procedimiento: Registro de Permiso por Reporte de Ausencia por Enfermedad
Objetivo:

Orientar al encargado de marcaje sobre el ingreso de Reportes de Ausencia por
Enfermedad.

Normas:

1. El trabajador que por enfermedad no pueda presentarse a sus labores debe
reportarse via telefénica con su Jefe Inmediato a mas tardar a las 8:30 horas.

2. Jefe Inmediato o Encargado del trabajador ausente por enfermedad, debe
reportar la ausencia por enfermedad a mas tardar a las 10:30, en la Direccion de
Recursos Humanos.

3. Por enfermedad el trabajador puede ausentarse uUnicamente dos dias con
suspension de medico institucional.

4. Si el trabajador se ausenta por dos dias, al reanudar sus labores debe presentar
certificado meédico donde certifique su situacion de salud.

5. Eltrabajador que se presente a sus labores, pero que a causa de enfermedad no
pueda desarrollarlas, debe ser evaluado por el médico institucional quien podra
suspenderle Unicamente dos dias.

6. El trabajador unicamente puede ser suspendido por enfermedad dos dias
consecutivos por médico particular o médico institucional, el tercer dia debe acudir
al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

7. Sipor enfermedad se ausenta por tres dias 0 mas consecutivos unicamente se
acepta la suspension del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

8. Coordinar con el encargado de acciones derivadas y relacionados con el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- quien le debe de notificar a diario las
altas de personal para velar el cumplimiento de su reincorporacion a labores.

9. Unicamente se acepta la suspension del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-, el trabajador debe enviar la suspension a mas tardar dos dias

después de la emision de la misma. A BN,
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Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
- Julio 2013
— Fecha de Actualizacion
CGC “ﬁgfﬁg};\*ﬂ\;im Departamento de Administracion Octubre 2021
_ S de Recursos Humanos
Hoja 1 de 1

- Registro de Permiso por Reporte de Ausencia por Enfermedad
Responsable Paso Actividad

- Viene del procedimiento Recepcién de Documentos en la
Direccion de Recursos Humanos

Recibe FORMA RRHH-024 Reporte de ausencia por
_ enfermedad enviada por Jefe Inmediato

Técnico Registra en el modulo Permisos por Hora por Permiso por
2 Reporte de Ausencia por Enfermedad FORMA RRHH-024,
debidamente autorizado por Jefe Inmediato

3 Archiva FORMA RRHH-024 remitida por Jefe Inmediato

Fin del Procedimiento
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INTEGRIDAD,
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EFICIENCIAY
8 General de Cuentas TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracién de Recursos Humanos

Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro de Permiso por Reporte de Ausencia por Enfermedad

Técnico

' Inicio )

Recibe FORMA RRHH-024
Reporte de Ausencia por
Enfermedad

h 4

Registra en el modulo Permiso
por Hora por Permiso por Reporte
de Ausendia por enfermedad
FORMA RRHH-024, debidamente
autorizado por el Jefe Inmediato

Archiva

ona l
00. e-mail: info@



- INTEGRIDAD,
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Contnlorls Gl e Coorss - TRANSPARENCIA

Procedimiento: Amonestaciones por Llegadas Tarde
Objetivo:

Orientar al encargado de marcaje sobre las acciones a aplicar mensualmente a los
trabajadores que incurrieron con llegadas tarde.
Normas:

1. Verificar diariamente la asistencia de todos los trabajadores.
de Trabajo, articulo 34.

2. Velar por el cumplimiento de lo establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones

_A. Cédigo Postal: 01013

| www.contraloria.gob.gt



" INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIA Y

SRR e TRANSPARENCIA
. Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
iR Octubre 2021
OBC _memaar | Departamento de Administracion
de Recursos Humanos Hoja 1 de 1

Amonestacion por Llegadas Tarde
Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Recepcion de Documentos en la
Direccion de Recursos Humanos cuando corresponda
Verifica que todos los permisos y justificaciones ingresados
por ventanilla estén operados en el sistema

5 Imprime el reporte mensual del personal que registra mas de
los 50 minutos de llegadas tarde
Técnico Imprime la  amonestacion que le corresponde
Amonestacion Verbal o Amonestacion Escrita, adjunta
3 reporte de marcaje que indica el tiempo que se excedid,

imprime oficio de notificacion dirigida a Jefe inmediato y
traslada a Jefe de departamento

Firma oficio dirigido a jefe inmediato en donde remite
amonestaciones que correspondan, para la debida

deia 4 notificacion y traslada a Director de Recursos Humanos para
el visto bueno
Director Da visto bueno a oficio dirigido a Jefe inmediato en donde
5 remite amonestaciones correspondientes para la debida
notificacion
6 Remite al Jefe inmediato oficio con las respectivas
Técnico amonestaciones para su notificacion
7 Recibe amonestacién notificada y archiva

Fin del Procedimiento
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INTEGRIDAD,

- | C@C EFICIENCIA Y

i TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Amonestacién por Llegadas Tarde

Técnico Jefe Director

‘ Inicio '

Y

Verifica que todos los
permisos y justificaciones
p— ingresados por ventanilla
estén operados en el sistema

— v
Firma oficio dirigido a jefe Da visto buens a oficio
Imprime la amonestacién que i““‘:r‘:::‘;:g c‘i’;‘:::&:‘"e dirigido a Jefe inmediato en
1 el . . .
le corresponde Amqr?esiac@n P corespondan, par la debida = dog:emrzm!i?enr::;nses;ar:?;ﬁs
Verbal o Amonestacién Escrita notificacion y traslada a aeﬁa b pa
— Director laangtificacion
—_— Remite al Jefe inmediato oficio
con las respectivas >
amenestacienes para su Y
notificacién
v
Recibe amonestacion
. notificada y archiva
— A 4
Fin
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- 2 INTEGRIDAD,
CGC EFICIENCIAY
Commloy Sragalyde G TRANSPARENCIA

Procedimiento: Recepcion y Registro de Constancias de Colegiado Activo para Pago
Correspondiente

Objetivo:

- Orientar al encargado de colegiados activos sobre la recepcion y registro de la constancia
de colegiado activo indispensable para aplicar el pago del bono profesional considerando la
clase de puesto.

Normas:

— 1. Presentar reportes mensuales o cuando se le requieren del estatus del total de
trabajadores a quien se le aplica el pago de Bono Profesional.

- 2. Presentar reportes mensuales o cuando se le requieren del estatus del total de
trabajadores a quien se le dejo de aplicar el pago de Bono Profesional y el motivo.

- 3. Velar por el cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 327-90
Bonificacion Profesional.

C.A. Cédigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt




- ” INTEGRIDAD,
CGC EFICIENCIAY

et TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion

N Julio 2013
Fecha de Actualizacion

INTEGRIDAD,
CBC wemany | Departamento de Administracion Octubre 2021
— ‘ de Recursos Humanos .
Hoja 1 de 1

Recepcion y Registro de Constancias de Colegiado Activo para Pago
Correspondiente
Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento de Recepciéon de documentos
para la Direccién de Recursos Humanos

— Recibe y verifica datos relacionados con el colegiado activo
(fecha de pago y fecha de vencimiento del estatus activo)
Actualiza en plataforma APP WERB los datos relacionados con
- 2 fecha de pago de colegiado, fecha de vencimiento del estatus
Técnico activo y genera reporte

Registra al personal activo e inactivo en el sistema de

B . GUATENOMINAS para efecto de pago de bono profesional
Traslada a Jefe de Departamento, reportes de personal con
A estatus activo e inactivo del Colegio de Ciencias Econdmicas
y otros colegios para conocimiento y firma correspondiente
- Jefe Firma los reportes de personal con estatus de activo e
5 inactivo y traslada a Técnico
- 6 Traslada los reportes de personal con estatus de activos e

inactivos al Departamento de Nominas y Compensaciones
Traslada constancia original de colegiado a Expedientes
Técnico Laborales y Archivo Documental. Continia procedimiento
Fi Archivo de Documentos en expedientes fisicos y
digitales” y procedimiento de Autorizacion de Registro
para Pago de Bono Profesional

Fin del Procedimiento

)
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P
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. 2, Ddmaris Eunice Ortiz de Godinez
‘ Directora
Direccidon de Planificacion

Contraloria General de Cuentas
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e INTEGRIDAD,
CG&(Z EFICIENCIAY

L tuenes o TRANSPARENCIA
Diagrama de Flujo
Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcién y Registro de Constancias de Colegiado Activo para Pago
Correspondiente
Técnico Jefe

' Inicio '

A

Recibe y verifica datos relacdonados
con el colegiado activo (fecha de
pago y fecha de vencimiento del

status activo)

v

Actualiza en plataforma APP WEB
los datos relacionados con fecha
pago de colegiado, fecha de
vencimiento del estatus activo y
genera reporte

v

Registra al personal activo e
inactivo en el sistema de
GUATENOMINAS para efecto

de pago
A 4
Traslada a Jefe de Departamento, .
reportes de persond con estatus Firma los reportes de personal
activo e inactivo del colegio de b= con estatus de activo e
Ciencias Econémicas y otros inactivo y traslada a Técnico
colegios

Traslada los reportes de
personal con estatus de activos | _
e inactivos al Departamento de |

Noéminas y Compensaciones

v

Traslada constancia original de
colegiado a Expedientes
Laborales y Archivo Documental

Codigo Postal: O
gt | www.contraloria.
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- TRANSPARENCIA

Procedimiento: Registro de Datos de Personal en Sistema de Registro Unico de
Empleado -RUE- y Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-

Objetivo:

Orientar al encargado de los registros en los sistemas Sistema de Registro Unico de
Empleado -RUE- y Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- para la Direccién de
Recursos Humanos sobre la informacion que debe ingresar en ambos sistemas.

Normas:
1. Completar todas las fichas indicadas en cada sistema con la informacion necesaria.

2. Velar porque la informacion ingresada se realice correctamente.
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INTEGRIDAD,

: ‘ C@’}C - EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA
Contraloria General de Cuentas Fecha Jﬁis?&o;ac'on
Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD OCtUbre 2021
CBC memary | Departamento de Administracion
de Recursos Humanos Hoja 1 de 1

Registro de Datos de Personal en Sistema de Registro Unico de Empleado -RUE-
y Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-

Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Contratacion de Personal
Rengléon Presupuestario 011 Personal Permanente
Ascenso de Personal Renglén Presupuestario 011
“Personal Permanente”

Recibe expediente, verifica que esté en el orden
1 determinado, registra en el sistema y asigna codigo del
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-

Ingresa datos en el Sistema de Registro Unico de Empleado
2 -RUE-SAG- en las fichas de informacién personal, familiar,
académico, beneficiario y laboral

Traslada expediente registrado en sistemas establecidos a
Analista de Movimientos de Personal. Continta
Procedimiento Emisiéon de Formulario de Movimiento de
Personal

Técnico

Fin del Procedimiento

Elaborado: \JJ/[i.//0/(>4 Revisé Autg
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.\ INTEGRIDAD,
CEC . ErciENcAy
_Contraloriam(‘émsgalﬂdc Cuentas \ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro de Datos de Personal en Sistema de Registro Unico de

Empleado -RUE- y Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-

Técnico

‘ Inicio )

Y

Recibe expediente, verifica que
esté en el orden determinado,
registra en el sistema establecido

Y

Ingresa datos en el Sistema de
Registro Unico de Empleado
-RUE- en las fichas de
informacion personal, familiar,
académico, beneficiario y laboral

h 4

Traslada expediente registrado en
sistemas establecidos a analista de
Meovimientos de Personal. Continua
Procedimiento Emision de
Formulario de Movimiento de
Personal

Y

=

7a. Avenida 7-32 zoha 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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TRANSPARENCIA

Procedimiento: Actualizacion de Datos en Sistema de Registro Unico de Empleado
-RUE- y Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-

Objetivo:

Orientar al encargado de los registros en los Sistema de Registro Unico de Empleado -RUE-
y Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- para la Direccién de Recursos Humanos
sobre la informacion que debe ingresar y lo actualiza cuando corresponda.

Normas:

1. Completar todas las fichas indicadas en cada sistema con la informacidn
necesaria.

2. Velar porque la informacién ingresada se realice correctamente.

a C.A. Codigo Postal: 01013
t | www.contraloria.gob.gt
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e TRANSPARENCIA

. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
~ INTEGRIDAD, OCtUbre 2021
CBC BEEMG s Departamento de Administracion
. N de Recursos Humanos Hoja 1 de 1

Actualizacion de Datos en Sistema RUE-y -SAG-
Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Recepcion de documentos para
la Direccion de Recursos Humanos

- 1 Recibe y verifica documento a actualizar que contenga firmas
y sellos de recepcién a donde corresponde
5 Ingresa informacién en el Sistema de Registro Unico de
- Empleado -RUE- (mddulo que corresponda)
Técnico 3 Escanea documento para archivo en carpeta digital

Traslada documento original a Expedientes Laborales vy
4 Archivo Documental. Continla procedimiento Archivo de
Documentos en expedientes fisicos y digitales

Fin del Procedimiento

Elaborado\ x;,gff”’ / / 7 /Rewso

lcta. L(endy Janeth Santizo Vasquez

Analista )
Departamento de Desarrollo Organizacional




- INTEGRIDAD,
CEC  encENcaY
Comlery gl - Curs .~ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Actualizacién de Datos en Sistema de Registro Unico de Empleado -RUE-

y Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-

Técnico

‘ Inicio ,

v

Recibe y verifica documento
de traslado que contenga
firma y sellos de recepcion a
donde corresponde

v

Recibe y verifica documento a

actualizar que contenga firmas

y sellos de recepcion a donde
correspende

— Escanea documento para
archivo en carpeta digital

v
Traslada documento original a
Expedientes Laborales y
Archivo Documental. Continda
procedimiento de Archivo de
Documentos

— D

Caodigo Postal: 010
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INTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

Procedimiento: Recepcion de Documentos para Aplicar Pago de Bono de Guarderia

Objetivo:

_ Orientar al encargado de aplicar pago de bono de guarderia sobre los pasos a seguir para
el otorgamiento de dicho bono.

Normas:

Completar y verificar en el sistema que todas las formas establecidas para el
efecto, contenga la informacion requerida.

Velar por el cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo A-018-2015, Bono de
guarderia.
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- » INTEGRIDAD,
CGC EFICIENCIAY
Contrlorty Geneal de Cucntas ™~ TRANSPARENCIA

5 Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013

Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD,
CBC  wmomeny | Departamento de Administracién Octubre 2021
de Recursos Humanos

Hoja 1 de 2

Recepcion de Documentos para Aplicar Pago de Bono de Guarderia

Responsable Paso Actividad
Entrega a empleado la FORMA RRHH-026 Lista de
- 1 verificacion, interesado en el Bono de Guarderia y

FORMA RRHH-027Solicitud Bono de Guarderia
Recibe correo electrénico por parte del empleado, en donde
- solicita FORMA RRHH-025 Actualizacién de Datos del

2 Menor, Interesados en el Bono de Guarderia y remite por
la misma via lo solicitado
— Técnico 3 Recibe del interesado, via correo electrénico FORMA RRHH-

025 debidamente completada

Recibe expediente fisico que contiene las formas FORMA
. 4 RRHH-026, FORMA RRHH-027 y requisitos
correspondientes indicados en la FORMA RRHH-026
Ingresa informacién contenida en la FORMA RRHH-
025, al Sistema de Registro Unico de Empleado -RUE-

6 Genera Carta de Compromiso

B _QNGENER,
N /4 (\)/‘

_.A. Coédigo Postal: 01013
t | www.contraloria.gob.gt




B . sy~ . INTEGRIDAD,
| C@C EFICIENCIAY

/ Crienta TRANSPARENCIA
. . Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
= Fecha de Actualizacion
CBC "mcmanv | Departamento de Administracion Pehubre 2071
B de Recursos Humanos Hoja 2 de 2

Recepcion de Documentos para Aplicar Pago de Bono de Guarderia
Responsable Paso Actividad

- Entrega Carta de Compromiso para firma del empleado,
] original queda en expediente y se entrega copia al empleado,
asigna correlativo de numero de expediente

- Actualiza registro establecido para control de derecho a

Técnico g beneficio de bono de guarderia
Traslada a Departamento de Néminas y Compensaciones.
— 9 Continua Procedimiento Pago de Bono de Guarderia

Fin del Procedimiento

J 2 .,y?:,/ -~ W { , / ‘/ ¢ /'/.‘. 2 ¢ ul
VX I Revisé: _zZova lzecl 277 Autorizé:
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INTEGRIDAD,

EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentos para Aplicar Pago de Bono de Guarderia

Inicio

Entrega a empleado la FORMA
RRHH-026 Lista de verificacion,
interesado en el Bono de
Guarderla y FORMA RRHH-027
Solicitud Bono de Guarderia

Técnico

Recibe expediente fisico que
contiene las formas FORMA RRHH-

026, FORMA RRHH-027 y requisitos |«

comespondientes indicados en la
FORMA RRHH-026

Y

Recibe correo electronico por parte
del empleado, en donde solicita
FORMA RRHH-025 Actualzacion
de Datos del Menor, Interesados
en el Bono de Guarderia

!

!

Ingresa informacion contenida
en la FORMA RRHH-025, al

Recibe del interesado, via
correo electronico FORMA
RRHH-025 debidamente
completada

Sistema de Registro Unico de
Empleados -RUE-

Entrega Carta de Compromiso
para firma del empleado,

A 4

Ingresa informacién contenida
en la FORMA RRHH-025, al
Sistema de Registro Unico de
empleados -RUE-

original queda en expediente y
se entrega copia al empleado

v

Actualiza registro establecido
para control de derecho a

Genera Carfa de Compromiso

beneficio de bono de
guarderia

Traslada a Departamento de

Néminas y Compensaciones.

Contintia Procedimiento Pago
de Bono de Guarderia

Hoja 1 de 1
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C@C EFICIENCIAY
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Procedimiento: Gestion de Aplicar Pago Mensual de Bono de Guarderia

Objetivo:

Orientar al encargado de aplicar pago mensual de bono de guarderia sobre los pasos a
seguir para el otorgamiento de dicho bono mensualmente.

Normas:

. 1. Revisar mensualmente las altas y las bajas con relacion a los beneficiados del goce
dicho bono.

2. Velar por el cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo A-018-2015, Bono de
guarderia.
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Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
— Julio 2013
Fecha de Actualizacion
B CBC m%:“%i%@ém Departamento de Administracion Sptulre 2021
de Recursos Humanos Hoja 1 de 1

Gestion de Aplicar Pago Mensual de Bono de Guarderia
- Responsable Paso Actividad

Mensualmente genera reporte de altas y/o bajas de los
1 beneficiarios del bono de guarderia, para el pago
correspondiente

eatien Traslada a Director de Recursos Humanos expedientes y
2 reporte de altas y/o bajas de los beneficiarios del bono de

- guarderia para la autorizacion del pago correspondiente
Bigaiciie 3 Firma el reporte de altas y bajas que sera trasladado a

Departamento de Néminas y Compensaciones

= Traslada al Departamento de Nominas y Compensaciones el
dia 15 de cada mes, expedientes y reporte de altas y/o bajas
de los beneficiarios del bono de guarderia debidamente
= autorizados por la Direccion de Recursos Humanos para el
pago correspondiente.

Continaa proceso de Pago de Bono de Guarderia

Recibe expedientes y copia de reporte de altas y bajas de los
Técnico 5 beneficiarios del bono de guarderia ya operados por el
Departamento de Néminas y Compensaciones

Archiva fisica y digitalmente los expedientes y reporte de
6 altas y bajas de los beneficiarios del bono de guarderia
debidamente operados

Actualiza en sistema SAG la ficha de Némina Guarderia
7 derivado del reporte de altas y bajas de los beneficiarios del
bono de guarderia debidamente operados

Fin del Procedimiento
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u Cemeral de Coemeas TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracién de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Gestién de Aplicar Pago Mensual de Bono de Guarderia

Hoja 1 de 1
Técnico

Director

Mensualmente genera reporte de

altas y/o bajas de los beneficiarios

del bono de guarderia, para el
pago

Traslada al Director de Recursos

Humanos expedientes y reporte de

— altas y/o bajas de los beneficiarios
del bono de guarderia parala
autorizacion del pago

Firma el reporte de altas y
bajas que seré trasladado a
Departamento de Néminas y
Compensaciones

v

Traslada al Departamento de
Néminas y Compensaciones el dia
15 de cada mes, expedients y
reporte de altas y/o bajas de los
beneficiarios del bono de guarderia

h

Recibe expedientes y copia de
reporte de altas y bajas de los
bensficiarios del bono de guarderia
ya operados por el Departamento de
Néminas y Compensaciones

Actualiza en sistema SAG la ficha de
Noémina Guarderia derivado del
reporte de altas y bajas de los

beneficiarios del bono de guarderia
debidamente operados
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TRANSPARENCIA
Procedimiento: Solicitud de Carné de Recreacion

Objetivo:

= Orientar al encargado de emision de Carné de Recreacion sobre los pasos a seguir para
solicitar ante el Ministerio de Trabajo dicho beneficio.

- Norma:
Velar porque se solicite carné de recreacion ante el Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, Unicamente a aquellos trabajadores que se les realizé el descuento
vacacional en el mes de diciembre.

b.gt | www.contraloria. gob gt
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de Recursos Humanos Hoja 1 de 1

Solicitud de Carné de Recreacion
- Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Recepcion de Documentos
para la Direccién de Recursos Humanos
. Recibe FORMA RRHH-021 solicitud de documentos y
1 beneficios econdmicos y copia de Documento Personal de
Asi Identificaciéon -DPI-, solicitando carné de recreacion
sistente - — : —— 7
= Verifica datos de empleados solicitantes, realiza oficio y lista
con la informacién requerida por la Direcciéon de Recreacion
2 del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y traslada a Jefe
— del Departamento de  Administracion de Recursos
Humanos
Recibe oficio y lista de empleados solicitantes, revisa
informacioén y traslada a Director de Recursos Humanos
Recibe y firma de visto bueno el oficio y lista de empleados
Director solicitantes. Traslada a Asistente
- 5 Recibe y envia documentacion al Ministerio de Trabajo a la
Direccion de Recreacion de Trabajadores del Estado
Recibe carné de recreacion de los empleados solicitantes e
N Asistente informa a través de correo electrénico a los interesados que
6 su carné se encuentra en Ventanilla de Recepcion de
Documentos de la Direccion de Recursos Humanos, traslada
a Ventanilla de Recepcién para entrega

Fin del Procedimiento

Jefe 3

Directork de Recursos Humanos
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Carné de Recreacién

Asistente Jefe Director

=D

B Y

Recibe FORMA RRHH-021 solicitud
de documentos y beneficios
economicos y copia de -DPI-,
solicitando camé de recreacion

h 4
Verlfica dalos de empleados solicilantes,
- reall?,: I:rinlaly gs:a ook I nti e Fi‘;ﬁ'z?ai';fs‘c :’Bifsl: l"ﬂi:ﬂ?‘:ggﬁ? Recibe y firma de visto bueno el
requerida por la Direccion de Recreacion . ¥ . . .
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social b traslada a Director de Recursas Zl _D_ﬁCIO Yy lista de empleaqos
y Iraslada a Jefe del Departamento  de Humanos solicitantes. Traslada a Asistente
Administracion de Recursos Humanos

Recibe y envia documentacion al
Ministerio de Trabajo ala Direccion de |

Recreacion de Trabajadores del
- Estado

!

Recibe carné de recreacién de los
empleados solicitantes e informa a través
de correo electrénico a los interesados que
sucarné se encuentra en Venianilla de
Recepcion de Documentos de la Diraceidn
de Recursos Humanos, Iraslada a
Venlanilla de Recepcion para entrega

Fin
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Procedimiento: Emision de Certificacion de Ingresos
Objetivo:

Orientar al encargado para generar la certificacion de ingresos solicitada.

Norma:

1. Atender el requerimiento realizado por el trabajador, cumpliendo los tiempos
establecidos.

2. Asigna correlativo y lleva control de certificaciones de ingresos generadas.

C.A. Coédigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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Contralotia General de Cuentas TRANSPARENCIA

B , Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
B Fecha de Actualizacion
CBC m%ﬁfﬁﬁf;&m Departamento de Administracion Ostubre 2021
B de Recursos Humanos Hoja 1 de 1

Emision de Certificacion de Ingresos
Responsable Paso Actividad

= Viene del procedimiento Recepcién de Documentos para
la Direccion de Recursos Humanos

Recibe correo electronico o FORMA RRHH-021 solicitud
— de documentos y beneficios econémicos

2 Verifica boleta de pago mensual del empleado

Ingresa datos del empleado, genera e imprime certificacion

B Técnico 3 de ingresos
4 Firma, sella certificacién de ingresos y traslada al Jefe del
Departamento
Jefe 5 Verifica informacion, da visto bueno
Técnico 6 Traslada a Ventanilla de Recursos Humanos para la entrega

,_ correspondiente
Fin del Procedimiento

R Elaborado:((Z/_//@;{{/ />Revisé:

' ' . i i arado V.
- Licda. We lanethSamWasquel Dra.O#fharis Eunice Directora de Recursos Humanos
Analista e Contralokia General de Cuentas

Direccion de | clon

Contralorfa General de Cuentas Q0 GEXZ,
» "4‘/

Departamento de Desarrollo Organizadosal
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 1

- Nombre del Procedimiento: Emision de Certificacién de Ingresos

Técnico Jefe

_ =D

v
Recibe correo electrénico o
— FORMA RRHH-021 solicitud
de documentos y beneficios
econémicos

y

Verifica boleta de pago
mensual del empleado

A 4

Ingresa datos del empleado,
genera e imprime certificacion
de ingresos

'

Firma, sella certificacion de
ingresos y traslada al Jefe
de Departamento

Verifica informacion, da
visto bueno

Y

Traslada a Ventanilla de
Recursos Humanos para la [+
— entrega correspondiente
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Procedimiento: Solicitud de Compensaciéon de Gastos Funerarios
Objetivo:

Orientar al encargado el Generar Solicitud de Compensacion de Gastos Funerarios que
servira para aplicar pago a quien corresponda.

= Norma:
Velar por el cumplimiento de lo establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de

- Trabajo de la Contraloria General de Cuentas, para aplicar pago de Compensacion
de Gastos Funerarios.
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N . Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
. Fecha de Actualizacion
CBC 'Nr.‘i‘[{i:rﬁ%%;m_m Departamento de Administracion Oelibre 2021
de Recursos Humanos s
. Hoja 1 de 1

. Solicitud de Compensacion de Gastos Funerarios
Responsable Paso Actividad

- Viene del procedimiento Recepcion de Documentos
para la Direccion de Recursos Humanos
Recibe FORMA RRHH-021 solicitud de documentos y

— 1 beneficios econémicos de pago de gastos funerarios con
los documentos requeridos

Asistente Analiza documentos y verifica datos del empleado solicitante

= 2 y completa solicitud del gasto, elabora providencia para

gestion y traslada a Jefe del Departamento
Recibe, verifica y firma solicitud de gasto y providencia,

B Jefe 3 traslada a Asistente para que remita a Director para visto
bueno
Bitaetor 4 Revisa, firma solicitud de pago de gastos funerarios, el oficio
dirigido a Direccion Administrativa y traslada a Asistente
- 5 Recibe solicitud de gasto debidamente firmada y traslada a
la Direccion Administrativa para firma del Director
B Asistente Recibe solicitud de gasto firmada por el Dir'e'ctor
6 Administrativo, traslada al Departamento de Contabilidad

para lo que corresponda y archiva copia del expediente
remitido

Fin del Procedimiento

“V\—/
a L. Alvarado V,

Directora de Rgagfgps Humanos
' iéeneraWé@ﬂ;uenlas

1ala C.A. Codigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracién de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Compensacion de Gastos Funerarios

Asistente Jefe Director

‘ Inicio '

A 4

Recibe FORMA RRHH-021
solicitud de documentos y
beneficios econémicos de pago
de gastos funerarios con lcs
documentos requeridos

A 4
Analiza documentos y verifica Recibe, verifica y firma Revisa, firma solicitud de pago
= datos del empleado solicitante solicitud de gasto y de gastos funerarios, el oficio
y completa solicitud del gasto, 5 providencia, traslada a & dirigido a Direccién
elabora providencia para Asistente para que remita a Administrativa y traslada a
gestion Director para visto bueno Asistente

Recibe solicitud de gasto
debidamente firmada y
traslada a la Direccion <

Administrativa para firma del
Director

4

Recibe solicitud de gasto firnada por
el Director Administrativo, traslada al
Departamento de Contabilidad para
lo que corresponda y archiva copia
del expedients remitido

D
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Procedimiento: Emision de Carné Institucional
Objetivo:

) Orientar al encargado de generar el Carné Institucional, para la emisién del documento de
identificacién cuando corresponda.

Norma:

1. Velar porque el carné debe generarse a trabajadores de primer ingreso y
_ ascenso, para lo cual debe presentar documentos que justifique la accion de
personal.

2. Velar porque la reposicién del Carné Institucional por extravio, presente
informacién del motivo de la pérdida con las denuncias respectivas cuando
corresponda.

3. Velar por la existencia del material necesario para la emisién de carné
institucional.
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N . Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
) Fecha de Actualizacion
CBC 'NF}FEEA%%ER‘EW Departamento de Administracion SRR S
de Recursos Humanos .
= Hoja 1 de 1

— Emision de Carné Institucional
Responsable Paso Actividad

- Viene del Procedimiento Contratacion de Personal renglén
Presupuestario 011 “Personal Permanente” Ascenso
de Personal Renglon Presupuestario 011 “Personal
Permanente”, Acciones de Personal generadas por
Orden de Juez u otros

Recibe y verifica acuerdo de nombramiento, aprobacion,

- 1 ascenso y oficio de solicitud de reposicién de carné del
empleado
Técnico 2 Ingresa los datos al programa para la elaboracion de carné,

toma fotografia e imprime carné
Solicita al empleado que firme de recibido el carné
institucional

Fin del Procedimiento

u&k’O\C\O{S

€. Alvarado V.

Directora de Recursos Humanos
Contraloria General de Cuentas

DraDimartsFuntice Ortiz de Godlnez

Elaborado: L/
Licda. Wendy Janeth Santzo Vasquez -~ “ieciora
Analista Contralorla General de Cuéntas
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- Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracién de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Emision de Carné Institucional

Técnico

C we )

Recibe y verifica acuerdo de
nombramiento, aprobacion, ascenso
y oficio de solicitud de reposicion
de carné del empleado

Ingresa los datos al programa para
la elaboracion de carné,
toma fotografia e imprime carné

Solicita al empleado que
firme de recibido
el carné institucional

) C fin )

Hoja 1 de 1
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Procedimiento: Control de Programacion de Goce de Vacaciones

Objetivo:

Orientar al encargado de administrar la programacioén de goce de vacaciones, para su
cumplimiento en cada unidad administrativa.

Normas:

. 1. La programacion de las vacaciones debe ser solicitada a finales del mes de
septiembre y recibida los primeros 15 dias del mes de octubre de cada ario
por el Departamento de Administracion de Recursos Humanos para su

~ administracion.

2. Administrar la programacion de vacaciones enviada por las diferentes
- unidades administrativas.

3. Velar por el cumplimiento de la programacion de las vacaciones autorizadas y
— presentar reporte a la Direccién de Recursos Humanos sobre la situacion de
la programacion y su incumplimiento.

a. Ave i A. Codigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fecha de. Elaboracion
Julio 2013

Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD, - .
CBC  wmamary | Departamento de Administracion Octubre 2021
de Recursos Humanos

Hoja 1 de 1

Control de programacion de Goce de Vacaciones

Responsable Paso Actividad
Recibe programacion de vacaciones FORMA RRHH-028
Jefe de 1 Programacién de Vacaciones, conoce informacién vy
B Departamento traslada a Técnico para revision, analisis, registro, control y
seguimiento

Recibe programacion de vacaciones FORMA RRHH-028,
verifica que cumpla con las especificaciones requeridas,

B g actualiza controles vy registros y da seguimiento
. correspondiente
Técnico : : =
Monitorea controles y registros de programacion de
o 3 vacaciones e informa via correo electrénico al trabajador y

al Jefe Inmediato con una semana de anticipacién, sobre el
goce de vacaciones del trabajador

- Ingresa y solicita el goce de sus vacaciones, establece fechas
Trabajador & a gozar vacaciones de acuerdo a programacion anual
autorizada y enviada a la Direccién de Recursos Humanos

- Autoriza gestion electrénica, atendiendo a programacion

Jefe Inmediato 5 anual autorizada y enviada a la Direccion de Recursos
Humanos
- : Recibe por correo electronico el aviso de la autorizacion de
Trabajador 6 P
la gestion
A Actualiza controles registros de programacién de
Técnico 7 ct \ y reg prog
vacaciones

Fin del Procedimiento

_.A. Cédigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

= Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Control de programacion de Goce de Vacaciones

Hoja 1 de 1

— Jefe de Departamento Técnico Trabajador Jefe Inmediato

Inicio

v

Recibe programacion de vacaciones
FORMA RRHH-028 Programacion
de Vacaciones, conoce informacién
y traslada a técnico para revision,
analisis, registro, controly
seguimiento

—

Recibe programacion de vacaciones
FORMA RRHH-028, verifica que
cumpla cen las especificaciones
requeridas, actualiza controles y

registros y da seguimiento

Y

Monitorea controles y registros de
programacion de vacaciones e
informa via correo elecironico al

trabajador y al Jefe Inmediato con

una semana de anticipacién

Ingresa y solicita & goce de sus
vacacicnes, establece fechas a
gozar vacaciones de acuerdo a
programacion anual autorizada y
enviada a |la Direccion de Recursos
Humanos

Autoriza gestién electrénica,
atendiendo a programacion anual
autorizada y enviada a |la Direccion
de Recursos Humanos

Actualiza controlesy registros

de programacion de vacaciones

Recibe por comreo electronico el

aviso de la autorizacion de la gestion

D
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Procedimiento: Recepcion de Documentos en la Direccion de Recursos Humanos
Objetivo:

Orientar al encargado de la Ventanilla sobre el procedimiento a seguir para la recepcion y
distribucion de documentos que ingresan a la Direccion.

Normas:

1. Toda informacién que ingrese debe registrarla y trasladarla a Asistente de la
Direccién para conocimiento del Director y/o Subdirector.

2. Al ingreso de documentos Legales emitidos por juez competente, debe
asesorarse por el Departamento Laboral cuando lo considere.

A, Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fecha de. Elaboracion
Julio 2013
. - Fecha de Actualizacién
CBC  wmemesy | Departamento de Administracion Octubre 2021
' de Recursos Humanos S
Hoja 1 de 2

Recepcion de Documentos en la Direcciéon de Recursos Humanos
Responsable Paso Actividad

Recibe y registra documentacion oficial dirigida a la Direccion
- de RRHH (Oficios, providencias, gestiones, solicitudes,
1 traslados, requerimiento MP y otros) provenientes de las
Técnico diferentes unidades administrativas de la Contraloria General
de Cuentas CGC, otras instituciones y/o particulares.
Traslada documentacion recibida a Asistente de Direccion
y/o Subdirecciéon y hace los descargos correspondientes
Recibe y asigna numero correlativo a documento en los
3 registros establecidos y traslada a las jefaturas de los
departamentos

Ingresa y recibe gestion a través de numero en el Sistema de
o 4 Auditoria Gubernamental -SAG- y traslada cuando
corresponde

Analiza documento, asigna a responsable de dar respuesta y
traslada

Asistente

. Director/Subdirector 5

3 C.A. Cédigo Postal: 01012
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Contraloria
X

Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
Julio 2013
— (RTBERIGAD, Fecha de Actualizacion
CGC memasy | Departamento de Administracion Octubre 2021
de Recursos Humanos )
Hoja 2 de 2

Recepcién de Documentos en la Direccion de Recursos Humanos

- Responsable Paso Actividad
6 Recibe documento marginado vy traslada a quien
. corresponde, en el medio establecido
Actualiza registro, ingresando numero del documento de
7 respuesta a la solicitud, escanea documento de soporte y
- Asistente arch_lva = -
Recibe documento gestionado por el responsable y realiza
8 descargo en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-
N de la gestién con el nimero de documento de respuesta
9 Da seguimiento a los documentos marginados para
actualizar control de registro de correspondencia

Fin del Procedimiento

Baiae =
ira

dylaneth Santizo Vasquez Blanificaclon Directorg de Recursos Humanos
— Analista Contraloria General de Cuentas Contralorfa General de Cuentas

Departamento de Desarrollo Organizaciond!
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos

Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentos en la Direccion de Recursos Humanos

Técnico

Inido

Asistente Director/Subdirector

L 4

Recibe y registra documentos
dirigidos a RRHH provenientes
de las unidades administrativas
dela CGC, otras institudiones

ylo particulares.
A 4
— Traslada documentacion Recibe y asigna numero . . .
recibida a Asistente de correlativo a documento en '"g?;s ;;?J:ﬁgi?:la Analiza documento,
Direccion y/o Subdireccion P los registros establecidos y B SAG y raslada cuando ¥ asigna a responsable de
T e L coresnds dar respuesta y raslaca
Actualiza registro, ingresando Recibe documento A 4
- eopsea a 8 s, |4 maygioedoy Kasindn e Traslada
escanea documento de sa;:lrorle quen cgnespmdg en el
y archiva medio establecido
h 4
Recibe documento gestionado Da seguimiento a los
por el responsable y realiza .
descargo en el SAG I gestion > documentos marginados para
o ol nimero da documento actualizar control de registro
de respuesta de correspondencia

Fin
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Procedimiento: Registro y Control de Cumplimiento de Pago del Arbitrio de Ornato
Municipal (Decreto nimero 121-96 Ley del Arbitrio de Ornato Municipal)

Objetivo:

Orientar al encargado de Control de pago de Arbitrio de Ornato Municipal sobre los pasos
a seguir en este procedimiento.

Normas:

1. Proceder de acuerdo a lo indicado en el Decreto numero 121-96 Ley del Arbitrio
de Ornato Municipal y leyes vigentes.

2. Presentar reportes a Direccion sobre el estatus de cumplimiento por parte de los
trabajadores del pago del Arbitrio Municipal en los meses establecidos.

3. Dar seguimiento a los requerimientos que las auditorias de la Municipalidad de
Guatemala realiza a la Contraloria General de Cuentas para el cumplimiento del
pago del Arbitrio de Ornato Municipal.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2013

Departamento de Administracion Octubre 2021
de Recursos Humanos

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 2

Registro y Control de Cumplimiento de Pago del Arbitrio de Ornato Municipal
(Decreto niumero 121-96 Ley del Arbitrio de Ornato Municipal)

Responsable

Paso

Actividad

Técnico

Recibe del Departamento de Néminas y Compensaciones,
némina con monto del Valor del Arbitrio de Ornato Municipal,
que corresponde a cada trabajador en atencién a lo que
establece el Decreto numero 121-96 Ley del Arbitrio de
Ornato Municipal

Técnico

Recibe fotocopia de boleto de ornato, completa informacion
en némina vigente y registra: monto del boleto, nimero de
recibo de pago, fecha de pago, fecha de recepcion del boleto
de ornato en la Direccién de RRHH

Archiva fotocopia de recibos de constancias de pago del
Arbitrio de Ornato Municipal en orden alfabético, en
archivador establecido

Presenta a Jefe de Departamento en el mes de marzo,
informe de trabajadores que no presentaron la constancia de
pago del Arbitrio de Ornato Municipal

Jefe

Recibe informe, analiza y presenta al Director para su
conocimiento y traslada a Técnico para que traslade al
Departamento de Néminas y Compensaciones el informe
para el descuento correspondiente
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. CBC  wmemaar | Departamento de Administracion
de Recursos Humanos Hoja 2 de 2

Registro y Control de Cumplimiento de Pago del Arbitrio de Ornato Municipal
(Decreto niimero 121-96 Ley del Arbitrio de Ornato Municipal)
Responsable Paso Actividad

—~ Recibe para trasladar al Departamento de NoOminas vy
Compensaciones los primeros cinco dias del mes de abril,
lista del personal que no cumplié con la entrega del pago del
Arbitrio de Ornato Municipal, para descuento en némina del
mes de abril. Contintia Procedimiento de Descuento de
Pago de Boleto de Ornato

Recibe, constancias de pago del Arbitrio de Ornato Municipal,
descontado por el Departamento de Noéminas vy
Jefe 7 Compensaciones, remitidos por la Municipalidad de
Guatemala y traslada a Técnico para actualizar controles y
registros

Actualiza controles y registros, registra en archivo
establecido para el efecto

Técnico 6

Técnico 8

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
_ Nombre del Procedimiento: Registro y Control de Cumplimiento de Pago del Arbitrio de Ornato

Municipal (Decreto numero 121-96 Ley del Arbitrio de Ornato Municipal)

Técnico Jefe

Redbe fotocopia de boleto de
omato, completa informacién en
némina vigente y registra: monto | o

Recbe de Néminas, nomina cen
monto del Valor del Arbitrio de
Ornato Municipal, de cada

del boleto, nimero de recibo,
fecha de pago, fecha de recepcion
del boleto_en RRHH

h 4
Archiva fotocopia de recibos
de constancias de pago del

trebajader en atencién a lo que
establece el Decreto nimerno
121-96

Presenta a Jefe de Departamento
en el mes de marzo, informe de

Arbitrio de Ornato Municipal
en orden alfabético, en
archivador establecido

A 4

Recibe informe, analiza y
presenta al Director para su

trabajadores que no presentaron
la constancia de pago del Arbitrio
de Ornato Municipal

Traslada a Néminas y
Compensaciones en los primeros
5 dias, la lista para descuento en

noémina del mes de abril.

» | conocimiento y traslada a Técnico
¥| para que traslade a Nominas y

Compensaciones el informe para
el descuento correspondiente

Traslada

Recibe constancias de pago del
omato descontado por Nominas
y Compensaciones, remitidos por

4

Actualiza controles y registros,
registra en archivo establecido
para el efecto

D

la Municipalidad de Guatemalay
traslada a Técnico para actualizar
controles y registros

Traslada

C.A. Cédigo Postal: 01013
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Procedimiento: Archivo de Documentos en Expedientes Fisicos y Digitales
Objetivo:

Orientar al encargado del archivo de documentos en expedientes fisicos y digitales, sobre
los pasos a seguir en el resguardo de la documentacion.

Norma:

Cumplir con las normas internas establecidas para la administracion del archivo de
recursos humanos.
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) \, INTEGRIDAD,
CEC . EFcENCAY
. TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracién

Julio 2013
Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

C(SC '\?'e:ﬁfé;'\;m\ Departamento de Administracion
de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
“Archivo de Documentos en Expedientes Fisicos y Digitales”
Responsable Paso Actividad
Recibe documentos que forman parte del expediente laboral
Encargado-arctivo 1 y traslada a Técnico a), que estd a cargo de confirmar

EXPEDIENTES LABORALES ¥
recepcion de documentos

Verifica que los documentos recibidos sean conforme listado
recibido, recibe de conformidad con la recepcion de
documentos. Traslada a Técnico b), a cargo de escanear
documentos

Técnico a) 2

Clasifica, ordena, escanea y almacena en el archivo digital
del RUE los documentos establecidos vy ftraslada
documentacion clasificada a Técnico c), para el archivo fisico
correspondiente

Técnico b)

Clasifica, ordena y archiva documentacién velando por el
cumplimiento de la normativa de administracién de archivo
de personal establecida. Vela por el archivo de los
expedientes en el espacio fisico establecido para el efecto

Técnico ¢)

Fin del Procedimiento

Elaborar{&;‘\k‘zfﬁﬁ
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Administracion de Recursos Humanos Hoja 1de 1
Nombre del Procedimiento: Archivo de Documentos en Expedientes Fisicos y Digitales

Encargado Archivo
Expedientes Laborales

C nicio D)

Técnico a Técnico b Técnicoc

Recibe documentos que ferman
parte del expediente laboral y
traslada a Técnice a)

v

Verifica que los documentos
recibidos sean conforme listado
recibido, recibe de conformidad.

Traslada a Técnico b)

Traslada

v Clasifica, ordena, escanea y
almacena en el archivo digital del
RUE los documentos
establecidos y traslada
documentacion clasificada a
Técnico c), para el archivo fisico

Traslada

Clasifica, ordena y archiva velando

4 por el cumplimiento de la normativa
de administracion de archivo de
Traslada personal establecida. Vela porel

archivo de los expedientes en el
espacio fisico establecido
para el efecto

\. Cédigo Postal:
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DIRECCION

DE RECURSOS HUMANOS
TOMO Il

7a. Avenida 7-32 zo Z. latemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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DEPARTAMENTO DE NOMINAS Y
COMPENSACIONES
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. INTEGRIDAD,
CEBC . ercENcaY
4G G TRANSPARENCIA

RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia Procedimientos

Liguidacién Némina Renglon
Presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal
Temporal”

Recepcidn de Facturas e Informes

para Liguidacion Pago de Servicios

Técnicos y Profesionales, Renglon
Presupuestario Subgrupo 18

Liquidacion de Nomina Renglén
Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Direccion de
Recursos Humanos

Registro para Pago de Bonos
Internos y Anuales

2= A 4

Departamento de

Nominas y > Autorizacién de Registro para Pago
. Compensaciones de Bono Profesional

Registro para Pago de Bono
de Antigiiedad

—_ Solicitud de Pago de Menoscabo

Descuento y Emision de Planilla
Electrénica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Sccial

. -IGSS-

\, Cédigo Postal: 01013
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Dependencia

- Direccién de
Recursos Humanos

A 4

Departamento de
Néminas y
Compensaciones

Procedimientos

Aplicar Descuento del Montepio

Descuento del Impuesto Sobre la
Renta ISR

Aplicar Descuento de Fianza

Aplicar Descuento de Pago de
Arbitrio de Ornato Municipal

Registro para Descuento de Cuota
Sindical

| Descuento de Timbre Profesional

Descuentos Judiciales

Devoluciones de Descuentos
Judiciales

Solicitud del Gasto para Pagos de
Viaticos Fijos

Prestaciones Laborales

Caleulo del Pago de Prestaciones por
Fallecimiento del Empleado

Calculo para el Pago de Tiempo
Extraordinario
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Procedimiento: Liquidacion Nomina Renglon Presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”

Objetivo:

Orientar al encargado de liquidar la némina del renglén presupuestario 029 los pasos a
seguir para el pago de honorarios.

Normas:

1. Entregar las facturas en la fecha indicada segun calendario otorgado por el
Departamento de Néminas y Compensaciones.

2. El Informe debe estar apegado a los términos de referencia segun su contrato.
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INTEGRIDAD,

EFICIENCIAY
Sy TRANSPARENCIA
Contraloria General de Cuentas Fecha de. Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
CBC  “memady Departamento de Néminas y SISV S e)
Compensaciones Hoja 1 de 2

Liquidacion Nomina Renglén Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones

de Personal Temporal”

Responsable Paso Actividad
1 Recibe facturas e informes segun calendario establecido
Revisa las facturas e informes que contengan datos
2 generales correctos, si no devuelve la documentacion
Analista inmediatamente
3 Elabora némina conforme facturas e informes recibidos
4 Verifica y confronta la Némina elaborada con las facturas e
informes recibidos y traslada a Jefe para revision
Jefe 5 Revisa, firma y traslada la ndémina para obtener la firma de
Director de RRHH
Director 6 Firma la ndmina y los documentos que se requieran y
traslada
7 Recibe y traslada al Departamento de Contabilidad para
revision
Analista Elabora oficio dirigido a Ila |Institucion Bancaria
8 correspondiente, para solicitar el acreditamiento bancario y
traslada a Jefe de Departamento para firma
Jefe 9 Firma oficio de solicitud de acreditamiento bancario
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- ¢t INTEGRIDAD,
C‘é{(: | EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA
Contraloria General de Cuentas Fecha de- Elaboraclon
Julio 2013
. Fecha de Actualizacion
CGC "‘#&ﬁ?ﬁ{ﬁm_m Departamento de Nominas y Octubire 2021
Compensaciones Hoja 2 de 2

- Liquidacion Nomina Renglon Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones
de Personal Temporal”
Responsable Paso Actividad

Prepara archivo que contiene reporte y numeros de cuentas

0 bancarias de los contratistas
Remite al Departamento de Tesoreria, archivo con el reporte
- 11 de contratistas para ejecucion del acreditamiento y encripta

el detalle de depdsitos monetarios y original de oficio de

Analista acreditamiento que sera entregado a la Institucién Bancaria

. Traslada oficio de solicitud de acreditamiento a la Institucion

12 Bancaria, posterior a que los archivos de contratistas estén

encriptados para el respectivo acreditamiento

— 13 Archiva electronicamente todos los documentos de soporte
con la respectiva nédmina

Fin del Procedimiento

: { TH
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones Hoja 1 de 1
. Nombre del Procedimiento: Liquidacién Némina Renglén Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”
Jefe Analista Director
Inicio
A
Recibe facturas e informes Revisa las facturas e informes

m| Que contengan datos generales

segdn cajendario _— correctos, sino devuelve la

B establecido documentacion inmediatamente.

Y
" Verifica y confranta la Némina
= Reviaa, fitnis y trasidds 1 elaborada con las facturas e | Elabora némina conforme
némina para obtener |2 |wfm——t P i imalsda aeki inf ibid
firma de Director de RRHH ORTES B b e R sl
Jefe para revision
. ) Elabora oficio a la Institucién - 2
Firma oficio de solicitud Bancaria correspordients, para Recibe y traslada al Firma la némina y los
de acreditamiento = solicitar el acreditamiento [~ Departamento de <= documentos que se
bancario bancario y traslada a Jefe de Contabilidad para revisiéon requieran y traslada
= Departamento para firma
Remiite a Tesoreria, archivo con
Prepara archivo que el reporte de contratistas para
- contiene reporte y nimeros ejecucion del acreditamiento y
" . cuentas bancarias de los [==| encripta el detalle de depésitos
contretistas monetarios y original de oficio de
acreditamiento para la
Institucion Bancaria

Y

Traslada oficio de solicitud de
acreditamiento a la Institucidén
Bancaria, posterior a que los
archivos de contratistas estén
encriptados para el respectivo
acreditamiento

Archiva
documentos de
soporte

nala C.A. Cédigo Postal: 010
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Procedimiento: Recepcion de Facturas e Informes para Liquidacion Pago de
Servicios Técnicos y Profesionales Renglén Presupuestario Subgrupo 18

- Objetivo:

Orientar al encargado para el pago de honorarios de Servicios Técnicos y Profesionales
Renglén Presupuestario Grupo 18.

Normas:

1. Entregar las facturas en la fecha indicada segun calendario otorgado por el
Departamento de Néminas y Compensaciones.

2. ElInforme debe estar apegado a los términos de referencia segun su contrato.
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. Ay INTEGRIDAD,
C@C EFICIENCIAY

S TRANSPARENCIA
Contraloria General de Cuentas Fecha J:?islza:;;ac'on
Fecha de Actualizacion
OBC  “mamaxy Departamento de Néminas y Octubre 2021
Compensaciones Hoja 1 de 1

Recepcion de Facturas e Informes para Liquidaciéon Pago de Servicios Técnicos
y Profesionales Renglén Presupuestario Subgrupo 18

Responsable Paso Actividad

Recibe facturas, informes, RTU, copia de constancia de
retencion pagada en SAT, segun calendario establecido
Revisa las facturas e informes que contengan datos
2 generales correctos, de lo contrario los devuelve
Analista inmediatamente

Elabora solicitud del gasto por cada expediente ingresado

Verifica y confronta la solicitud de gasto con la papeleria de
soporte requerida y traslada al Jefe para revision

Jefe Verifica, firma y traslada la némina para firma de Director

Director Firma los documentos y traslada

Recibe y traslada expedientes al Departamento de
8 Contabilidad para revision y tramite al Departamento de
Analista Compras y Suministros

Archiva electronicamente copia de todo los documentos de
soporte que se enviaron para el pago

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Facturas e Informes para Liquidacion Pago de

Servicios Técnicos y Profesionales Renglén Presupuestario Subgrupo 18

Analista Jefe Director

Revisa las facturas e Recibe facturas, informes,
informes que contengan RTU, copia de constancia
— datos generales — de retencion pagada en
correctos o los devuelve SAT, segln calendario
inmediatamente establecido

Verifica y confronta la

Elabora solicitud del solicitud de gasto con la Verifica, firma y traslada la . | e
gasto por cada @  papeleriade soporte  [———=| nomina para fimade [—#>| Fime o‘srad;:ga oy
expediente ingresado requerida y trasiada al Jefe Director
- para revision

Archiva

Recibe y traslada
expedientes a Contabilidad
para revision y tramite al |-
Departamento de Compras
y Suministros

_.A. Cédigo Postal: O
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- Procedimiento: Liquidacion de Némina Rengléon Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Objetivo:

Orientar al encargado de Guatendéminas para la liquidacion de la Némina Renglon
Presupuestario 011 “Personal Permanente”.

- Norma:

Registrar todos los formularios y documentos procedentes de diferentes acciones de
personal y requerimientos establecidos en ley que asi corresponda a cada
trabajador.




- ‘o INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA
. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
- Fecha de Actualizacion
CBC '\YIT?EEE{;L:\QL\L“ Departamento de Nominas y Octubre 2021
- o Compensaciones
Hoja 1 de 2

Liquidacion de Néomina Renglén Presupuestario 011 “Personal Permanente”
Responsable Paso Actividad

Recibe en los primeros quince dias habiles de cada mes los
formularios de movimientos de acciones de personal
1 (primeros ingresos, traslados, ascensos, renuncias,
destituciones, retiro voluntario, altas y suspensiones del
IGSS, entre otros)

Verifica que los formularios de movimientos de personal
. cumplan con los requisitos de ley establecidos como: partidas
2 presupuestarias, nombres, salarios, descuentos (IGSS,
Montepio, Fianza, Judiciales, ISR, Timbre Profesional,
- Colegio de Profesionales, entre otros)

Verifica y autoriza los movimientos de personal efectuados,
en el Sistema GUATENOMINAS

~ 4 Realiza proceso de liquidacion de Némina

Generan los reportes necesarios para cuadre de nomina,
Analista como: Orden de Compra, Cuadre de CUR, Estado de CUR y
otros que se establezcan, firma y traslada a jefatura para
revision y firma correspondiente

Firma los reportes obtenidos que se generaron para el cuadre
Jefe 6 de la némina como: Orden de Compra, Cuadre de CUR,
Estado de CUR y otros que se establezcan

Elabora reportes de cuadre de descuento de IGSS,
Montepio, Fianza, Judiciales, ISR, Timbre Profesional,

Analista

Jefe

B Anglista g Colegio de Profesionales, Bantrab, Anapep, Acep, Judiciales,
entre otros, traslada al Jefe para revision y visto bueno
Jefe 8 Revisa, firma de autorizacion y traslada la ndémina para
- obtener la firma de Director
Analista 9 Traslada reportes de descuentos al Departamento de

Tesoreria

C.A. Codigo Postal: 01013

gt | www.contraloria.gob.gt



_ oty " INTEGRIDAD,
| C@C EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

P Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAL, OCtUbre 2021
CBC momony Departamento de Néminas y
Compensaciones Hoja 2 de 2

Liquidacién de Némina Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente”

Responsable Paso Actividad

Aprueba Némina y envia CUR de gasto al SICOIN para su
Jefe 10 aprobacion por parte del Departamento de Contabilidad

Recibe por medio del sistema, némina aprobada y publica en
la Institucion Bancaria establecida

Genera reporte de los depositos monetarios y traslada al
12 Departamento de Tesoreria para su encriptamiento hacia el
banco del sistema establecido

Envia fisicamente a la Institucion Bancaria el detalle de
13 depésitos monetarios, con la nota de acreditamiento de
sueldos

11

Analista

Analiza mensualmente el comportamiento de la némina y
Jefe 14 presenta a Director de RRHH, situacién presupuestaria y
financiera

Archiva electronicamente todos los documentos de soporte

Analista 15 : S
con la respectiva ndbmina

Fin del Procedimiento
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones
Nombre del Procedimiento: Liquidacion de Némina Renglén Presupuestario 011

Permanente”

INTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
v TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Departamento de Nominas y Compensaciones

Inicio

Hoja 1 de 1
“Personal

Analista
Recibe en los primeros quince
dias habiles de cada mes los
cuadros de movimientos de
acciones de personal

Analista
Verifica que los cuadros de
movimientos de personal
cumplan con los requisitos de ley
estahlacido:

Analista

Registra los movimientos de
personal efeqtuados, en
GUATENOMINAS

v

Jefe de Departamento/Director
Firman los reportes obtenidos

Analista

Analista

Genera reporte de los depdsitos
monetarios y traslada al
Departamento de Tesoreria

Recibe por medio del sistema,
némina aprobada y publica en la
Institucion Bancaria establecida

<

que se generaron para el cuadre Genera Iosc:—:poér:r?s pRrE cLEdnS: = | Rel'zllzla' prgceNsp g
do & némina némina iquidacién de Nomina
5 Jefe
Analista : Analista
Revisa, firma y traslada la
Elabora reportes de cuadre de As i bt ¥ 1a fi del ™ Traslada repories de descuentos
descuento IRERANE DR IR E e al Departamento de Tesoreria
Director
Analista Analista hd

Aprueba nédmina y envia CUR de
gasto al SICOIN para su
aprobacién peor parte del

Departamento de Contabilidad

-

Envia fisicamente a la Institucian
Bancaria, el detalle de depdsitos
monetarios conjuntamente con la
nota de acreditamiento de

sueldas

Jefe
Analiza el comportamiento de la
nomina y presenta a Director de
RRHH, situacion presupuestaria
y financiera
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Procedimiento: Registro para Pago de Bonos Internos y Anuales
Objetivo:
Orientar al encargado para el registro para pago de bonos internos y anuales.

Norma:

El registro y pago de bonos internos se realizara segun la base legal vigente.
(Acuerdos u otros similares emitidos por el Contralor General de Cuentas).

C.A. Codigo Postal: 01012
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o INTEGRIDAD,
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a General de Cuent TRANSPARENCIA
. Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
CBC 'NQEEE:%&EFE}:;N(_IA Departamento de Néminas y Octubre 2021
" . Compensaciones
Hoja 1 de 2

Registro para Pago de Bonos Internos y Anuales

Responsable

Paso

Actividad

Analista

Analiza informacion y elabora las néminas correspondientes,
considerando los acuerdos emitidos por el Contralor General
de Cuentas u otros similares que norman el pago de bonos
internos

Realiza calculos especialmente para los trabajadores que se
incorporan a laborar como personal permanente u otras
acciones de personal que generen cambios en los montos de
los bonos

Registra informacion en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- y elabora némina de pago de bonos
internos y anuales

Verifica y confronta la némina con los documentos de soporte
requeridos y traslada a Jefe para revision y autorizacion, si
hay alguna inconsistencia regresa a paso 2

Elabora solicitud del gasto por cada uno de los bonos
aplicados

Jefe

Revisa, firma y traslada la némina y solicitud del gasto para
obtener la firma de Director

Analista

Traslada némina y solicitud del gasto debidamente firmado al
Departamento de Contabilidad, para el tramite que
corresponda

Elabora oficio dirigido a la Institucién Bancaria, para solicitar
el acreditamiento y traslada a Jefe para firma

Conforma archivo que contiene reporte de los trabajadores
afectos al bono incentivo interno con los nimeros de cuenta
bancaria
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" Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013

Fecha de Actualizacion

—— Octubre 2021

CEC BFICENCAY Departamento de Néminas y
" “ Compensaciones Hoja 2 de 2

Registro para Pago de Bonos Internos y Anuales
Responsable Paso Actividad

Remite al Departamento de Tesoreria, archivo que contiene
némina de bono incentivo interno, para la ejecucion del
- 10 acreditamiento y encriptar el detalle de depésitos monetarios,
adjunta copia de oficio de acreditamiento que sera entregado
a la Institucion Bancaria

Analista L e N—— —
11 Traslada oficio de solicitud de acreditamiento a la Institucion

Bancaria, posterior a que los archivos estén encriptados
12 Archiva electronicamente todos los documentos de soporte

con la respectiva némina
Fin del Procedimiento

)
."" / /'/ 4 y
Reviso: izt Autorizi:

Dra; Ddmaris Funice Ortiz de Godinez

Directoraide Recursos Humanos
Contralotia General de Cuentas

. 5 & Direccion de Planificacion
Depammemudebesaﬂﬂhoﬂa“wl Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro para Pago de Bonos Internos y Anuales

Analista Jefe

=

Analiza informacion y elabora las

s Realiza calculos u otras acciones néminas comrespondientes,
de personal que generen cambios j<@—— cons iderando acuerdos u otros
en los montos de los bonos similares que norman el pago de

bonos internos

v

Registra informacion en el Sistema
de Auditoria Gubemamental -SAG- b

y elabora némina de pago de
bonos internos y anuales

Verifica y confronta la nomina con
los documentos de soporte
requeridos y traslada a Jefe para
revision y autorizacién, si hay

consistencias corrige

Elabora solicitud del gasto por
cada uno de los bonos f———————— =

Revisa, firma y traslada la
némina y solicitud del gasto
para obtener la firma de

aplicados Director
- Elabora oficio dirigido a la Trasladanéminay solicitud del
Institucion Bancaria, para solicitar | gasto debidamente firmado al <
el acreditamiento y trasladaa | Departamento de Contabilidad,
Jefe parafima para su tramite
B A 4
Conforma archive que contiene Remite al Departamento de

reporte de los trabajadores afectos . Tesoreria, archivo que contiene
al bono incentivo interno con los némina de bono incentivo intemo,
numeros de cuenta bancaria para acreditamiento y encriptado

!

Traslada oficio de solicitud de

acreditamiento a la Institucion

Bancaria, posterior a que los
archivos estén encriptados

Archiva
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Procedimiento: Autorizacion del Registro para Pago de Bono Profesional
Objetivo:

Orientar al encargado de la autorizacion del registro para el pago de bono profesional, sobre
los lineamientos a seguir para dicho pago.

Norma:

La autorizacién del registro para el pago del bono profesional sera efectiva segun el

informe entregado por el Departamento de Administracion de Recursos Humanos al
Departamento de Néminas y Compensaciones.
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C.A. Codigo Postal: 01013
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B caia INTEGRIDAD,
C@C EFICIENCIA Y

TRANSPARENCIA
é Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
- INTEGRIDAD, Octubre 2021
CBC  enammany Departamento de Nominas y
N Compensaciones Hoja 1 de 1

— Autorizacion del Registro para el Pago de Bono Profesional
Responsable Paso Actividad

- Viene del procedimiento "Recepciéon y Registro de
Constancias de Colegiado Activo para Pago de Bono
Profesional”

Recibe oficio con reportes (personal inactivo, cambio de
estatus de inactivo a activo o viceversa, personal que
1 pertenece al Colegio de las Ciencias Econémicas u otros que
se presenten), generados por el Departamento de
Administraciéon de Recursos

Analista Analiza reportes enviados por el Departamento de
2 Administracion de Recursos Humanos, para verificar la
procedencia o improcedencia del pago

Ingresa, registra o suspende el pago del bono profesional en
el sistema GUATENOMINAS, segln corresponda

Verifica que el ingreso, registro o suspensiéon del pago del
Jefe 4 bono profesional segun corresponda sea correcto, para su
posterior aplicacion en la némina de pago

Genera reporte mensual de los profesionales a quienes se

Analista 5 les suspendid el pago de bonificacion profesional por
encontrarse en situacion inactiva y remite al Director de
a RRHH

Fin del Procedimiento

- Elaborad‘o: s//fw 7 N #" Revisb6: ' Z gé/f Autorl \‘ W

Licda. Wendy Janeth Santizo Vasquez Jirocc | 5,
Analista Contralorfa General de Cuentas
Departamento de Desarrollo Organizacional

y C.A. Codigo Postal: 01013
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- INTEGRIDAD,
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niniot Gl Coens . TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizacion del Registro para el Pago de Bono Profesional

Analista Jefe

=

A 4
Recibe oficio con reportes de
estatus de personal que pertenece
al Colegio de las Ciencias
Econdmicas u otros, generados
por el Departamento de
Administracion de Recursos

A 4
Analiza reportes enviados por el
Departamento de Administracion
de Recursos Humanos, para
verificar la procedencia o
improcedencia del page

A 4

Ingresa, registra o suspende el
pago del bono profesional en el
sistema GUATENOMINAS, segln
corresponda

Verifica que el ingreso, registro o
suspension del pago del bono
profesional seglin corresponda sea
correcto, para su posterior
aplicacién en [a némina de pago

h 4

Genera reporte mensual delos
profesionales a quienes se les
suspendid el pago de bonificacion |
profesional por encontrarse en
situacion inactiva y remite al
Director de RRHH

D
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Contralor Simenra © “venes TRANSPARENCIA
Procedimiento: Registro para Pago de Bono de Antigiliedad

Objetivo:

Orientar al encargado del registro para pago de bono por antigiedad, sobre los lineamientos
a seguir para efectuar némina de pago correspondiente.

- Norma:
El registro para pago del bono por antigiiedad sera efectivo seguin la providencia

- entregada por el Departamento de Administracion de Recursos Humanos al
Departamento Laboral y al Departamento de Nominas y Compensaciones.

A

a C.A. Cédigo Postal: 01013
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C@C EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion

Julio 2013
Fecha de Actualizacién

. INTEGRIDAD,
OBC - memarr Departamento de Néminas y Octubre 2021
Compensaciones
Hoja 1 de 1

Registro para Pago de Bono de Antigiiedad

Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento “Constancia de Record Laboral
para Bono de Antigiiedad”

Recibe a mas tardar el 16 de cada mes la providencia con
las constancias de record laboral, para asignar bono de
Analista antigliedad en atenciéon a Acuerdo Gubernativo Numero
838-92

Ingresa y registra el pago del bono de antigiiedad en el
sistema GUATENOMINAS, segtin corresponda

Verifica que el ingreso y registro del pago del bono de
3 antigliedad segun corresponda, para su posterior aplicacion
en la némina de pago

Genera reporte mensual de los trabajadores a quienes les
Jefe 4 aplicé la asignacion del pago del bono por antigliedad y lo
remite al Director

Vela por aplicar oportunamente el aumento de bonificacion
5 de antigliedad, al cumplir con los afios de tiempo de servicio
establecido en el Acuerdo Gubernativo Numero 838-92

Fin del Procedimiento

2 W
Elaborado: / A ﬂ_r Reviso: Z4Z Auto iz6:

Licda, Janeth Santizo V&SCIUEZ ' 2, D.?::.;U Eunice Ortiz de Godinez le.ectcra de Recursos Humanos

Analista . . ! Contralofia General de Cuentas
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CEC  ErcENciaY
Contraloria General de Cuer TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro para Pago de Bono de Antigiiedad

Analista Jefe

* =

4

Recibe a mas tardar el 16 de
cada mes providencia con las
constancias de record laboral para
— asignar bono de antigliedad en
atencion a Acuerde Gubernativo
Nimero 838-92

— ) 4

bono de antigiiedad en el

Ingresa y registra el pago del Verifica que el ingreso y registro

del pago del bono de antigliedad

: #{ segln corresponda sea comecto,
mstemarGUATENOMINAS. para su posterior aplicacion en
—_ segun corresponda la némina de pago

A 4
— Genera reporte mensual de los
trabajadores a quienes les
aplico la asignacion del pago
del bono por antigiiedad y lo
remite al Director

A 4

Vela por aplicar oportunamente el
— aumento de bonificacion de
antigliedad, al cumplir con los afios
de tiempo de servicio establecido
en el Acuerdo Gubemativo
Nimero 838-92
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Procedimiento: Solicitud de Pago de Menoscabo
Objetivo:

Orientar al encargado de la solicitud de pago de menoscabo, sobre los lineamientos a seguir
para dicho pago.

Norma:

El pago de menoscabo sera efectivo segun lo indicado en la literal b del Articulo 17°
del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente de la Contraloria General de

Cuentas.

C.A. Cédigo Postal: 01013
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e INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIAY

puenss o TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas FechaJde_ Elaboracion
ulio 2013
Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD Octubre 2021
OBC  mamaay Departamento de Néminas y
N Compensaciones Hoja 1 de 1

Solicitud de Pago de Menoscabo

Responsable Paso Actividad
Viene del procedimiento de Recepcién de documentos
para la Direccion de Recursos Humanos
Recibe Solicitud de Pago de Menoscabo del interesado con
_ 1 la papeleria de soporte (suspensiones, altas, constancia de
Director pago emitidos por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-, copia del carne del NIT)
2 Traslada al Jefe del Departamento
Recibe solicitud de aplicacion de menoscabo y traslada a
Jefe 3 ;
Analista
Analiza la solicitud de aplicacion de menoscabo y realiza el
4 calculo del tiempo que le corresponde, si la documentacion
) no esta completa informa al interesado para su correccion
Analista 5 Elabora solicitud del Gasto por cada solicitud ingresada
6 Verifica y confronta la solicitud del gasto con la papeleria de
soporte requerida y traslada a Jefe para revisién
Jefe/Director 7 Recibe y firma solicitud del gasto con los documentos de
soporte y otros
8 Traslada expedientes al Departamento de Contabilidad para
Analista el tramite correspondiente
9 Archiva los documentos de soporte

Fin del Procedimiento

Elaborado: / w7/ _Reviso: ek ”// <Autorizé Vv,
: - wa do
- Licda, Wendy aﬁe\lf Santizo Vasquez Drac Diatis I:umre’(rrprw Godinez
lista L Directora
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion de Planificacion

Contralorfa General de Cuentas

a C.A. Cédigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Pago de Menoscabo

Director Jefe Analista

k =

Y
Recibe Solicitud de
Menoscabo del interesado
con la papeleria de soporte

= emitida por el -IGSS-

.

; . Analiza la solicitud de
Riecibapatichid de menoscabo y realiza el Elabora Solicitud
— Traslada al Jefe del > aplicacion de P calculo correspondiente, $  del gasto por cada
Departamento menoscabo y traslada papeleria incompleta solicitud ingresada
a Analista informa al interesado
- Reci firma solicitud Verifica y confronta la
ez:le iy coi i solicitud del gasto con la
d g i < papeleriade soporte [«
ccumantes requerida y traslada a Jefe
soporte y otros para revision

Traslada expedientes al
Departamento de
Contabilidad para el
tramite correspondiente

v

Archiva
documentos de
soporte
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Procedimiento: Descuento y Emisién de Planilla Electronica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

Objetivo:

Orientar al encargado del IGSS sobre los pasos a seguir para efectuar el descuento, realizar
la planilla electrénica de IGSS para su posterior pago.

Norma:

El pago del descuento debe ser presentado al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social a mas tardar el 5 de cada mes.

C.A. Codigo Postal: 01013
www.contraloria.gob.gt
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ConmalostyCamony e et TRANSPARENCIA

Fecha de Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

Contraloria General de Cuentas

- INTEGRIDAD, - -
CGC FFICTENCIAY Departamento de Nominas y

TRANSPARENCIA C -
ompensaciones .
_ P Hoja 1 de 2

Descuento y Emisién de Planilla Electronica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-
Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Liquidacion de Némina Renglén
Presupuestario 011 “Personal Permanente”

Ingresa al Sistema GUATENOMINAS informacién para el
- 1 descuento correspondiente, el cual es automatico para todo
el personal a excepcion del Contralor General de Cuentas
Genera reportes en el Sistema en GUATENOMINAS, para
realizar el cuadre correspondiente

Traslada a Jefe cuadre del reporte, para revision

Recibe, revisa y valida cuadre del reporte

Remite reporte al Departamento de Tesoreria, para el tramite
correspondiente

Traslada la informacion al Sistema de Planilla Electrénica del
Analista -IGSS-

7 Genera los recibos de pago y planillas para firma

Analista

Jefe

g AW N

ala C.A. Cédigo Postal: 01013
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- . Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013

_ Fecha de Actualizacion

INTEGRIDAD,
CBC  encmary Departamento de Néminas y Octubre 2021
Compensaciones
— Hoja 2 de 2

Descuento y Emisién de Planilla Electronica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-

Responsable Paso Actividad
= Jeshs 8 Verifica y firma documentos de soporte, recibos de pago y
otros
Director 9 Firma documentos de soporte, recibos de pago y otros
10 Traslada al Departamento de Tesoreria y Departamento de
Analista Compras los recibos de pago

— 11 Archiva los documentos de soporte correspondientes

Fin del Procedimiento

Elaborad

Amaris Funice Ort
Licdal w janeth sam‘m Vasqm: ‘T';ii'i‘l:- Gt 11'?'3. T
Analista Direccion de 'i’]iil‘lf!’.C:ﬁ-.-:’Jl"l Contralorla
Departamento de Desarrollo Organzacional contraloria General de Cuentas
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General de Cuentas

C.A. Codigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt




. o INTEGRIDAD,
C@C EFICIENCIAY
aGraemlde Cones . TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

GUATTMALA UA

Hoja 1 de 2

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones
Director

Nombre del Procedimiento: Descuento y Emision de Planilla Electronica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
Jefe

Analista

Inicio

Ingresa al sistema
GUATENOMINAS
informacién parael
descuento carrespondiente

Y

Genera reportes en el
sistema en
GUATENOMINAS

Recibe; revisa y valida
cuadre del reporte

A 4
Traslada
4
—_ " . . Remite reporte a Depto. de
T e 4] Tesortiapratiie
¥ iEa- L correspondiente
- A 4
Genera los recibos de pagoy o | Verifica y firma documentos de » | Firmadocumentos de soporte,
planillas para firma ¥"| soporte, recibos de pago y otros = recibes de pago y otros
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GEATEAI L

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones

Hoja2de 2

Nombre del Procedimiento: Descuento y Emision de Planilla Electronica del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

Analista

Traslada al Depto. de
Tesoreria y Depto. de
Compras recibos de pago

Archiva

Fin

la C.A. Codigo Postal: 01013
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Procedimiento: Aplicar Descuento del Montepio

Objetivo:
Orientar al encargado del Montepio sobre los pasos a seguir para efectuar el descuento.
Norma:

El descuento se realizara en atencién a la Resolucion emitida por la Oficina Nacional
de Servicio Civil -ONSEC-.
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. INTEGRIDAD,
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TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2013

Departamento de Nominas y

Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

Compensaciones Hoja 1 de 1

Aplicar descuento del Montepio

Responsable

Paso

Actividad

Viene del procedimiento Recepcion de documentos para la
Direccion de Recursos Humanos

— Director

Recibe la resolucion emitida por la Oficina  Nacional de
Servicio Civii -ONSEC- a favor del trabajador y traslada
al Jefe para ejecucion

_ Jefe

Recibe la resolucion emitida por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- y traslada a analista para su
operacion

Analista

Recibe, analiza y opera en el sistema la resolucion emitida
por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, si existe
algin inconveniente se comunica con el trabajador
interesado

Contintia procedimiento Liquidacion de Némina Renglén
Presupuestario 011 “Personal Permanente”

Elaborado \\ 15 4

Fin del Procedimiento /\

- Licda.\UZudy Janeth Santizo Vasquez

Analista o SEOR S de Crant
Departamento de Desarollo Organizacional  (OMUraluTa LETIEHEr BE L EEH s

,}%/i// | Autorizo:
M.

s Funice Ortiz de Godinez

Directora

‘DTF “.,f,‘ lanificacion

C.A. Cédigo Postal: 01013

gt | www.contraloria.gob.gt

Directora dd Recursos Humanos
Contraloria General de Cuentas



e INTEGRIDAD,
CEC  ercincay
Conlorig Gagal e Cunes . TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones Hoja 1de 1
Nombre del Procedimiento: Aplicar Descuento de Montepio

Director Jefe Analista

' Inicio ’

h 4
Recibe laresolucion emitida Recibe laresolucion emitida Reclhe' enalizay Opera gl
% i i 3 » | sistema la resolucion emitida
por la Oficina Nacional de P por la Oficina Nacienal de | porla Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- Servicio Civil -ONSEC- Servicio Civil -ONSEC-

4

ContinGa procedimiento
Liquidacion de Némina renglén
presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Fin
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- ¢ INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIAY
Conmelong i, Dent TRANSPARENCIA

Procedimiento: Descuento del Impuesto sobre la Renta -ISR-
Objetivo:

Orientar al encargado de descuento del Impuesto sobre la Renta -ISR-, con los pasos a
seguir para efectuar el descuento.

Normas:
1. Analizar mensualmente el informe de los movimientos de personal, reporte de
horas extras y viaticos del personal para realizar los calculos correspondientes

segun la normativa legal.

2. Informar al personal sobre los reajustes realizados para los descuentos
correspondientes.

C.A. Cédigo Postal: 01013
www.contraloria.gob.gt



- e INTEGRIDAD,
C@C EFICIENCIAY

R TRANSPARENCIA
) ¢ Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
_ - Fecha de Actualizacion
CBC  wicmany Departamento de Nominas y Octubre 2021
. Compensaciones Hoja 1 de 1

Descuento del Impuesto Sobre la Renta -ISR-

Responsable Paso Actividad
Recibe informacion relacionada con movimientos de personal
— 1 que impliquen cambio de salarios, reporte de horas extras,
Analista viaticos
Analiza y realiza el calculo por cada empleado para obtener
— 2 el monto a retener mensualmente, atendiendo la normativa

legal vigente para esta materia y traslada a Jefe para revision
Verifica que los calculos estén debidamente aplicados, si no
estan correctos regresa a paso 2, si estd correcto da

. Jefe 3 o . .
autorizacion para aplicar el descuento de impuesto que
corresponda
. Contintia con paso No. 2 del procedimiento Liquidacion de
4 Némina Renglén Presupuestario 011 “Personal
Permanente”
B Analista 5 Genera reporte de descuento del Impuesto Sobre la Renta
-ISR-
6 Remite reporte al Departamento de Tesoreria, para el tramite

correspondiente
Fin del Procedimiento

Elaborado:*.!

4?4?2}/&-“{ ~— Autonizé:

] . r
;I . r \

¢ Ortiz de Godinez

Licda, Wend
Analista Direccién de Planificacion

- Depanamenmdel)esarmlhmganlzaﬂﬂﬂal Contraloria General de Cuentas

A. Cédigo Postal: 01013
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i e TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néominas y Compensaciones Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Descuento del Impuesto sobre la Renta ISR

Analista Jefe

( Inicio '

A 4

Recibe informacion relacionada
con movimientos de personal que
implique cambio de salarios,
reporte de horas exiras, viaticos

v

Analiza y realiza el calculo por
cada empleado para obtener el
monto a retener mensualmente,

atendiendo la nommativa legal

vigente

Verifica que los calculos estén
debidamente aplicados

4

Continta con paso No. 2 del

procedimiento Liquidacion de -
nomina renglén presupuestario

011 "Personal Permanente”

Genera reporte de descuento del
Impuesto Sobre la Renta -ISR-

v

Remite reporte a Depto. de
— Tesoreria para tamite
correspordiente

a C.A. Codigo Postal:
t | www.contraloria.gob.gt
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vy Sl s TRANSPARENCIA

Procedimiento: Aplicar Descuento de Fianza
Objetivo:

Orientar al encargado de GUATENOMINAS sobre la aplicacion del descuento de fianza a
los puestos que asi corresponda.

Norma:

Aplicar lo indicado en el Decreto Numero 1986 y su reglamento, publicado en el
Diario de Centro América, numero 1, tomo XX, de 28 de julio de 1937.

7

a. Aveni 2 zona 13. Guatemala, ¢ . Cédigo Postal: 01013

PBX: (502 -E il: | www.contraloria.gob.gt



. INTEGRIDAD,
| C@C . EFICIENCIAY

eria Ciegeral de Cuentas TRANSPARENCIA
¢ Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD, OCtUbre 2021
CBC memary Departamento de Nominas y
' Compensaciones Hoja 1 de 1

Aplicar Descuento de Fianza

Responsable Paso Actividad
Determina de acuerdo a la naturaleza del puesto y a la
Jefe 1 normativa legal vigente, a quién le realiza el descuento de

fianza correspondiente e instruye a Analista de Nomina, la
aplicacion correspondiente

Recibe instrucciones para aplicar el descuento de fianza, al
operar los movimientos de personal o derivado del cambio de
funciones del trabajador a quien le aplica dicho descuento

Analista

Continia paso No. 2 del procedimiento Liquidacion de
Némina Renglén Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Fin del Procedimiento

Elaborado:

l)/u 5{4&4 #7/  Revisé:

Licda, Wendy Janeth Santizo Vasquez
\ Analista ; rectora Duectora d Recursms Humanos
Departamento de Deseroll Organzacional r: cion de Planificacién Contralorig General de Cuentas

Contraloria General Jn uuentas

A, Cédigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt
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Coneioy Gl o~ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Aplicar Descuento de Fianza

Jefe Analista

t Inicio

h 4

Determina de acuerdo ala
naturaleza del puesto y a la
nomativa legal vigente, a quién le
realiza el descuento de fianza

Recibe instrucciones para aplicar
el descuente de fianza

A 4

A 4

Continua paso No. 2 del
procedimiento Liquidacion de
““ Némina renglon presupuestario

011 “Personal Permanente”

Fin

A. Codigo Postal: 01013
www.contraloria.gob.gt
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Contealeiis Qenemmoe G TRANSPARENCIA
Procedimiento: Aplicar Descuento de Pago de Arbitrio de Ornato Municipal
Objetivo:

Orientar al encargado de GUATENOMINAS sobre la aplicacion del descuento del Arbitrio
de Ornato Municipal, cuando asi corresponda.

Norma:

Aplicar lo indicado en el Decreto Numero 121-96 Ley del Arbitrio de Ornato
Municipal.

7a. nida ona 13 atemala C.A. Codigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. - ri gt | www.contraloria.gob.gt
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C@C EFICIENCIA Y

s TRANSPARENCIA

Fecha de Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacién
Octubre 2021

,, Contraloria General de Cuentas

- INTEGRIDAD, ,  _a
CGC EFICIENCIAY Departamento de Nominas y

TRANSPARENCIA c .
ompensaciones .
P Hoja 1 de 1

Aplicar Descuento de Pago del Arbitrio de Ornato Municipal
. Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento de Registro y Control de
Cumplimiento de Pago del Arbitrio de Ornato Municipal
(Decreto Numero 121-96 Ley del Arbitrio de Ornato
Municipal)

Recibe del Departamento de Administracion de Recursos
Humanos en los primeros cinco dias del mes de abril, listado

Jefe 1 del personal que no cumplié con la entrega del boleto de
ornato, para el descuento correspondiente y traslada a
Analista
2 Aplica el descuento de monto del boleto de ornato
- Continla paso No. 2 del procedimiento Liquidacion de
3 Némina Renglén Presupuestario 011 “Personal
Permanente”

Analista Genera reporte de los descuentos por concepto de boleto de

ornato correspondiente y traslada a Director de Recursos
Humanos y Encargado de Expedientes Laborales y Archivo
Documental para su conocimiento

Fin del Procedimiento

d e Stz '

Lcda, e yanﬁtﬁﬁntlzo VBSQHEZ Dra. Ddfaris Eunice Ortiz de Godnez
*/Analista Directora

Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacion

Contraloria General de Cuentas

aternala C. A, Codigo Postal: 01013
b.gt | www.contraloria.gob.gt
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Nombre de la Dependencia; Departamento de Néminas y Compensaciones

INTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento. Aplicar Descuento de Pago de Arbitrio de Ornato Municipal

Jefe

( Inicio ’

A 4

Analista

Hoja 1 de 1

Recibe del Depto. de Administracion de
Recursos Humanos en los primeros cinco
dias del mes de abril, listado del personal

que no cumplié con la entrega del boleto de
ornato, para el descuento correspondiente

Aplica el descuento de monto del
boleto de ornato

A 4

Continta paso No. 2 del
procedimiento Liquidacian de Némina

renglén presupuestario 011 “Personal

Permanente”

A 4

Genera reporte de los descuentos por
concepto de boleto de ornato
correspondiente y traslada a Director
de R.H. y encargado de Expedientes
Laborales
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b INTEGRIDAD,
CEC . erciEnaay
Conmlosy gl de o TRANSPARENCIA

Procedimiento: Registro para Descuento de Cuota Sindical
Objetivo:

Orientar al encargado de bonos internos mensuales y anuales sobre la aplicacién del
descuento de cuota sindical, cuando asi corresponda.

- Norma:
Aplicar la cuota segun lo pactado por cada sindicato con sus agremiados, siempre y

- cuando sea informado al Departamento de Néminas y Compensaciones en el medio
establecido para el efecto.

ona 13. Guaternala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
e-mail: info gt | www.contraloria.gob.gt




ot INTEGRIDAD,
CG&C EFICIENCIAY

S TRANSPARENCIA
Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboraclon
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
CBC  “memiaty Departamento de Néminas y Clefubre 2021
Compensaciones
Hoja 1 de 1

Registro para Descuento de Cuota Sindical

Responsable

Paso Actividad

Director

1 Recibe mensualmente solicitud de descuento de cuota
sindical y traslada a Jefatura de Néminas y Compensaciones

Jefe

Recibe y analiza solicitud de descuento de cuota sindical y

2 traslada a Analista

Analista

Registra la informacion recibida en el Sistema de Auditoria
3 Gubernamental -SAG- para aplicar el descuento
correspondiente

Aplica el descuento de cuota sindical

Continda con procedimiento Registro para Pago de Bonos
Internos y Anuales

Genera reporte de los descuentos por concepto de cuota
sindical

Fin del Procedimiento

/

a L. ara

UCda' Wend d eth sarmm Vasquez Dra. Ddmaris Eunice Ortiz de Godinez Directorg de Recursos Humanos
rass jonal Di ra Contraldria General de Cuentas
Departamento de Desarrollo Organizaciona Direcalin e Ao icasitn

Contraloria General de Cuentas

C.A. Codigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

Procedimiento: Descuento de Timbre Profesional
Hoja 1 de 1

Nombre de la Dependencia: Departamento de Nominas y Compensaciones
Nombre del Procedimiento: Registro para Descuento de Cuota Sindical

Director Jefe Analista
Inicio
A 4
Recibe mensualmente Registra la informacion
solicitud de descuento de Redibe y analiza sdlicitud recibida en el Sistema de
cuota sindical y traslada a - de descuento de cuota P Auditoria Gubernamental
Jefatura de Nominas y sindical -SAG- para aplicar el
descuento correspondiente

A 4

Compensaciones

Aplica el descuento de cuota
Sindical

v

Contintia con procedmiento
Reqgistro para pago de bonos
Intemos y Anuales

v

Genera reporte de los

descuentos por concepto de
cuota sindical

Fin

¥

NER/
\}GE» R {;{, .

€

Sl
X

< . ;
X pIRECCION =,
S %iy_
S pLANIFICACION

e

QY
]




- INTEGRIDAD,
CG(: EFICIENCIAY
lorfa General de Cuentas TRANSPARENCIA
Procedimiento: Descuento de Timbre Profesional
Objetivo:

Orientar al encargado de GUATENOMINAS sobre la aplicacion del descuento de timbre
profesional, cuando asi corresponda.

Normas:

1. Aplicar el descuento del timbre profesional, informado en reporte del
- Departamento de Administracién de Recursos Humanos.

2. Verificar reporte enviado por el Departamento de Administracion de Recursos
Humanos con los documentos de soporte para establecer el descuento a realizar.
De conformidad con los documentos que traslada el Departamento de
Administracion.

\. Cédigo Postal: 01013
t | www.contraloria.gob.gt
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C@C EFICIENCIA Y

A
r
encral de Cuer

Contmeloa 32 Ventel TRANSPARENCIA
- , Fecha de Elaboraciéon
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
CBC 'Néﬁi;fr:%?ﬁ;'ﬁm Departamento de Nominas y Octubre 2021
B Compensaciones Hoja 1 de 1

- Descuento de Timbre Profesional
Responsable Paso Actividad

Recibe oficio con reportes de descuento de timbre
profesional generados por el Departamento de

PARISER 1 Administracién de Recursos Humanos a mas tardar el dia 16
- de cada mes
Analiza reportes enviados por el Departamento de
2 Administracion de Recursos Humanos, para verificar la
- procedencia o improcedencia del descuento
3 Ingresa y registra el descuento, segun corresponda

Verifica que el registro del descuento del timbre profesional
= Jefe 4 segun corresponda sea correcto, para su posterior aplicacion
en la nomina de pago

Continia paso No. 2 del procedimiento Liquidacion de
—_ Némina Renglén Presupuestario 011 “Personal Permanente”
Genera reporte mensual de los profesionales a quienes se
6 les desconté timbre profesional y lo remite al Director de
— Recursos Humanos

Remite reporte al Departamento de Tesoreria, para el tramite
Analista d correspondiente

Fin del Procedimiento

Licda.\'\"héndy Janeth Santizo Vasquez

= Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional

Direccitn de Planificacion
Contraloria General de Cuentas

C.A. Cédigo Postal: 01013
it | www.contraloria.gob.gt



v~ "\ INTEGRIDAD,
CEBC . encEnaay
Contralol‘ia\ﬁ?ﬂiﬁl‘\.de Cuentas \ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

B Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Descuento de Timbre Profesional

Analista

— Inicio

h 4

o Recibe oficio con reportes de
descuento de timbre profesional

Jefe

Analiza reportes enviados por
el Depto. de Administracion de

A 4

generados por el Depto. de
Administracion de RRHH

Remite reporte mensual de los
profesionales a quienes se les
desconto timbre profesional

RRHH

Ingresa y registra el descuento
segln corresponda

h 4

Verifica que el registro del

descuento del timbre
profesional segun corresponda
sea correcto

Y

Continta paso No. 2 del
procedimiento Liquidacion de
Némina renglén
presupuestario 011

A 4

Genera reporte mensual de
los profesionales a quienes se

Fin

7a. Avenida 7-

les desconto timbre
profesional
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i TRANSPARENCIA

1igh]

Procedimiento: Descuentos Judiciales

Objetivo:

Orientar al encargado de GUATENOMINAS sobre la aplicacién de los descuentos
judiciales, cuando asi corresponda.

Norma:

Aplicar el descuento ordenado por resolucion de Juez competente.
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INTEGRIDAD,

INTEGRIDAD,

C@(t EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA
. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013

Departamento de Nominas y
Compensaciones Hoja 1 de 2

Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

Descuentos Judiciales

Responsable Paso Actividad
Viene del Procedimiento Recepcion de documentos para
la Direccion de Recursos Humanos
1 Recibe la resolucion del Juez donde ordena el embargo
Director salarial
2 Traslada al Jefe del Departamento para ejecucion
J Recibe resolucion del Juez donde aplica el embargo judicial
efe 3 :
y traslada a Analista
4 Estudia resolucién del Juez donde manifiesta embargar
salario
Elabora calculos del monto a descontar considerando la
Analista fecha y el monto establecida en la orden de Juez y traslada
5 a Jefe de Departamento para revision, considerando lo
establecido en la normativa legal vigente para este tipo de
acciones
6 Revisa y autoriza con base a la normativa legal vigente en
Jefe esta materia y traslada

gt | www.contraloria.gob.gt




= t INTEGRIDAD,
| C@C . EFICIENCIAY

tren - TRANSPARENCIA
Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
- Julio 2013
Fecha de Actualizacion
CBC "RERE, Departamento de Néminas y Octubre 2021
- 3 TRANSPARENCIA com ensaciones
P Hoja 2 de 2
Descuentos Judiciales
B Responsable Paso Actividad
Aplica en el Sistema GUATENOMINAS el descuento judicial,
7 velando por el cumplimiento de la normativa legal vigente en
. la materia
Continla paso No. 2 del procedimiento Liquidacién de
Analista 8 Némina Renglén Presupuestario 011 “Personal
B Permanente”
Genera reporte mensual de las personas a quienes les aplicéd
9 descuento judicial y lo remite al Director de Recursos
B Humanos
Fin del Procedimiento

- /

Elabora(do: 7 LA A Autorizé:

Contraloria Ggneral de Cuentas

nala C.A. Cédigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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- are INTEGRIDAD,

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones

Diagrama de Flujo

— Nombre del Procedimiento: Descuentos Judiciales

Director

Inicio

Recibe laresolucion del
juez donde ordena el
embargo salarid

Jefe

'

Recibe resolucion del Juez

Analista

Hoja 1 de 1

Estudia resolucion del Juez

donde aplica el embargo
judicial

- Traslada al Jefe del Depto.
para ejecucion

Revisa y autoriza con base a
la normativa legal vigente en
esta materia

v

donde manifiesta embargar
salario

A 4

Elabora calculos del monto a
descentar considerando la

fecha y el monto establecida
en la orden de Juez

Aplica en el Sistema
P GUATENOMINAS el

descuento judicial

A 4

Continta paso No. 2 del
procedimiento Liquidacion de
Noémina renglon
presupuestario 011

4

Genera reporte mensual delas
personas a quienes les aplicd
descuento judicial

Fin

b.gt | ww

A. Codigo Postal:
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o INTEGRIDAD,
| C@;C . EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

Procedimiento: Devoluciones de Descuentos Judiciales
Objetivo:

Orientar al encargado de GUATENOMINAS sobre la elaboracion de calculos del monto de
la devolucion, segun la fecha ordenada por el juez competente.

Normas:

1. Dejar de aplicar el descuento judicial segln lo ordenado por resolucion de Juez
competente.

2. Elabora calculos del monto de la devolucién, considerando la fecha establecida en
la orden de Juez y reporte de lo retenido desde la fecha de la orden judicial para
aplicar embargo judicial a la fecha de levantamiento del embargo.
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C@C EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA
. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
CaBC W%Eﬁ%?j’;}&mm Departamento de Néminas y Octubre 2021
S Compensaciones
Hoja 1 de 2

Devoluciones de Descuentos Judiciales
Responsable Paso Actividad

Viene del Procedimiento Recepcion de documentos para
- la Direccion de Recursos Humanos

Recibe la resolucién del Juez donde manifiesta levantar el
Director embargo judicial

B 2 Traslada al Jefe del Departamento para ejecucion

Recibe y analiza resolucién del Juez donde manifiesta
levantar el embargo judicial y traslada a Analista

Analiza resolucion del Juez donde manifiesta levantar el
4 embargo judicial, verifica la autenticidad de los datos en la
orden judicial

Analista Elabora calculos del monto de la devolucion, considerando la
fecha establecida en la orden de Juez y reporte de lo retenido
5 desde la fecha de la orden judicial para aplicar embargo
judicial a la fecha de levantamiento del embargo y traslada
para revisién y autorizacion

Jafe 6 Revisa y autoriza en base a la normativa legal vigente en la
materia de su competencia y traslada a Analista

Jefe 3

32 zona 13. ¢ C.A. Codigo Postal: 01013

00. e-mail: info@contralor gt | www.contraloria.gob.gt



_ INTEGRIDAD,
CGC _ EFICIENCIAY

el e TRANSPARENCIA
= Contraloria General de Cuentas EEAA de_ e
Julio 2013
| — Fecha de Actualizacion
__ CBC_ wmamnaay Departamento de Néminas y Octubre 2021
Compensaciones Hoja 2 de 2

Devoluciones de Descuentos Judiciales

Responsable Paso Actividad
7 Elimina en el sistema GUATENOMINAS el descuento judicial
aplicado
= Contintia a paso No. 2 del procedimiento Liquidacion de
8 Némina Renglén Presupuestario 011 “Personal
Permanente”
- Analista 9 Recibe inventario de cuentas, fotocopia de DPI de la persona
interesada
10 Elabora oficio y recibo de pago, recolecta la firma del Jefe,
Director y beneficiario
11 Traslada expediente a la Direccion Financiera para el
acreditamiento correspondiente

Fin del Procedimiento

Revisé: /&/ﬂldﬂd “Autorizo:

- dylanethSamllﬂ\’asqm Dra, Bjfharis T n.\-.:.vmzﬁuG‘h-ﬁaez M.

Directora del Recursos Humanos

Depammmdewdbﬂlgﬂmd“ o 'rwi,---;‘-;-ﬁg, de Planificacion Contralorfa Beneral de Cuentas

Contraloria General de Cuentas

ala C.A. Codigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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1 LT
CUATTAALA L4

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Devoluciones de descuentos Judiciales
Analista

Director Jefe

Analiza resolucion del Juez

- m Recibe y analiza resolucion
—P del Juez donde manifiesta donde manifiesta levantar el
levantar el embargo judicial embargo judicial

Elabora calculos del monto de

Y

Recibe laresolucion del
juez donde manifiesta Revisa y autoriza con base a la devolucién, considerando la
levantar el embargo judicia la normativa legal vigente en [« fecha establecida en la orden
esta materia de Juez y reporte de lo
retenido

Elimina en el Sistema

Y
Traslada al Jefe del Depto. fi- GUATENOMINAS el
para ejecucian descuento judicial aplicado

Contintia paso No. 2 del
procedimiento Liquidacion de
Nomina renglén
presupuestario 011

Recibe inventario de cuentas,

fotocopia de DPI de la persona
interesada

v

Elabora oficio y recibo de
pago, recolecta la infermacion
del Jefe, Director y beneficiario

v

Traslada expediente a la

Direccién Financiera para &
B acreditamiento tj\‘a\\ﬁ\ GEYe
correspondiente Q\RQ "EI?
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bl INTEGRIDAD,
C@C EFICIENCIAY
Canntilasty Drael ge Qe TRANSPARENCIA
Procedimiento: Solicitud del Gasto para el Pago de Viaticos Fijos
Objetivo:

Orientar al encargado de GUATENOMINAS sobre la elaboracién de calculos para pago de
viaticos fijos.

Norma:

Calcular segun la boleta de pago y dias calendario lo que corresponde.

3 C.A. Coédigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt
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Fecha de Elaboracion

i Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
B CGC 'Nﬁi?i‘fjﬁ%ﬁ;’mcm Departamento de Néminas y Steing S|
Compensaciones Hoja 1 de 1

Solicitud del Gasto para el Pago de Viaticos Fijos
_ Responsable Paso Actividad

Viene del Procedimiento Recepcién de documentos para
la Direccién de Recursos Humanos

Recibe, analiza solicitud de pago de viaticos por parte de los
Jefes de las Unidades Administrativas donde labora el
Jefe 1 trabajador bengfi_ciado, gdjuntando !os documentos
- establecidos: solicitud del interesado, viatico constancia,
nombramiento razonado y otros que se establezcan, traslada
a Analista

— Analiza solicitud verificando los documentos establecidos
2 para el efecto: solicitud del interesado, nombramiento
razonado, viatico constancia y otros que se establezcan
Analista Realiza los respectivos calculos considerando los dias que le
corresponden segun boleta de pago y dias calendario

4 Elabora solicitud del gasto correspondiente y traslada al Jefe

Verifica y confronta la solicitud del gasto con la papeleria de
soporte requerida y traslada a Director para firma

, Firma documentos de soporte, solicitud del gasto y otros que
= Pirestor 6 se establezcan y traslada
Recibe expediente firmado y traslada al Departamento de
Contabilidad para el tramite correspondiente

Jefe 5

Analista
8 Archiva los documentos de soporte correspondientes

Fin del Procedimiento

y

el ice Ort ect -
e hsamﬂo\,aﬂ D Eunice Ortiz de Godlnez Directoralde Recursos Humanos
nalista Tgam;adona\ — re - Contralofia General de Cuentas
Contraloria General de Luenias 19

_.A. Cédigo Postal: 01013
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TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones Hoja 1de 1
Nombre del Procedimiento: Solicitud del Gasto para Pago de Viaticos Fijos

Jefe Analista Director

Recibe, analiza solicitud de
pago de viaticos por parte de Analiza solicitud verificando
los Jefes de las Unidades los documentos
Administrativas donde labora establecidos para el efecto
el tfrabajador beneficiado

Y

A 4

Realiza los respectivos
clculos considerando los dias
que le corresponden segin
boleta de pago

Verifica y confronta la solicitud -
del gasts; conla papeleria de [ Elabora sollcnud_del gasto
soporte requerida correspondiente

Fima documentos de soporte,
# Solicitud de Gasto y otros que
se establezcan

Recibe expediente fimado y

traslada al Depto. de -

Contabilidad para el tramite
correspondiente

RN BEAz,
3 ‘

Avenid n "A. Cédigo Postal: O
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o C@C EFICIENCIA Y

TRANSPARENCIA

Procedimiento: Prestaciones Laborales

Objetivo:

Orientar al encargado sobre la elaboracion de calculos para pago de prestaciones.

Norma:

Considerar los beneficios vigentes que otorga el Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo de la Contraloria General de Cuentas.

C.A. Codigo Postal: 01013
it | www.contraloria.gob.gt




- d INTEGRIDAD,
CQK_: _ EFICIENCIAY

tuemss . TRANSPARENCIA
Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
Julio 2013
CBC  “mcmony Fecha de Actualizacion
- m— Departamento de Néminas y Octubre 2021
Compensaciones
Hoja 1 de 2

Prestaciones Laborales
Responsable Paso Actividad

Viene del Procedimiento Recepcion de documentos para
la Direccién de Recursos Humanos

= Recibe y conoce la solicitud y los documentos establecidos
en la FORMA RRHH-030 para el tramite de pago de
prestaciones laborales a favor del trabajador y traslada para
- gjecucion

Recibe y analiza la solicitud y los documentos establecidos
Jefe 2 en la FORMA RRHH-030 para el tramite de pago de
= prestaciones laborales y traslada a Analista para ejecucion
Analiza y realiza el calculo correspondiente de las
prestaciones laborales que por ley le corresponden,
_ Analista considerando los beneficios que otorga el Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo, traslada a Jefe

Revisa calculos correspondientes al pago de prestaciones

Director 1

) Jefe 4 laborales que por ley le corresponden, autoriza continuar con
el tramite y traslada a Analista
Analista 5 Elabora solicitud del gasto correspondiente y traslada a Jefe

ala C.A. Codigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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CQ}C . EFICIENCIAY
Conemlory Ggggl & Guness - TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Fecha Jcllj?iflzatl;a103r30|on
5 Fecha de Actualizacion
Octubre 2021
Ol \ ", Departamento de Nominas y
- TR Compensaciones Hoja 2 de 2
Prestaciones Laborales
. Responsable Paso Actividad

Verifica y confronta la solicitud del gasto con la papeleria de
Jefe 6 soporte requerida y traslada para que obtenga firmas
- correspondientes

Firma documentos de soporte, solicitud del gasto, otros que
Director /Jefe 7 se establezcan y solicita firma del beneficiario y Abogado
correspondiente

Traslada expedientes al Departamento de Contabilidad para
Analista el tramite de pago correspondiente

— 9 Archiva los documentos de soporte

Fin del Procedimiento

-

/ ry
_— 7 / y / M ‘ \
Revisé: LCZ/W /PAJ{L -~ Autorizb: ‘
B ugda(Wnﬂ aneth Santlm\lasquez Dra. [/1 s Bunice Ortiz de Godinez M AV
Analista _ stora 3
Departamentt.'nﬂeDesal'l'(’llﬁ()\'Qaf'ﬂ-a‘:“ml Direccion de Planificacion
Contraloria General de Cuentas
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2 General ce Cuient TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Nominas y Compensaciones
Nombre del Procedimiento: Prestaciones Laborales
Director

Hoja 1 de 1
Jefe

C

Analista
Inicio )

v

Recibe y conoce la solicitud y Recibe y conoce la solicitud y
los documentos establecidos en
la forma RRHH-030 para tramit -
de pago de prestaciones
laborales

los documentos establecidos
en la forma RRHH-030 para el
tramite de pago de
prestaciones labores

Analiza y realiza el calculo

correspondiente de las

prestaciones |laborales que por
ley le corresponden

h 4
Revisa calculos
correspordientes al pago de
prestaciones laborales que por
ley le corresponden, autoriza

continuar con el tramite
Fimna documentos de soporte,
solicitud del gasto, otros que
se establezcan y solicita firma

del beneficiario y Abogado

correspordiente

Elabora solicitud del gasto
correspordiente y
traslada a Jefe

Verifica y confronta la solicitud

del gasto con la papeleria de
soporte requerida y traslada |
para firnas comrespondientes

Traslada expedientes al
o Departamento de
>

Contabilidad para el tramite
de pago comrespondiente

201
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TRANSPARENCIA

Procedimiento: Calculo de Pago de Prestaciones por Fallecimiento del Empleado

Objetivo:

Orientar al encargado de pago de prestaciones sobre la elaboraciéon de calculos para
pago.

Normas:

1. Considerar los beneficios vigentes que otorga el Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo de la Contraloria General de Cuentas.

2. Considera la voluntad del Empleado en la forma RRHH-015 para entrega de
beneficios.

C.A. Cédigo Postal: 01013
t | www.contraloria.gob.gt
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Contrlort Ggpglde Cwntss - TRANSPARENCIA

2 INTEGRIDAD,
CEC  ercmnaay
: TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2013

Departamento de Nominas y

Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

C saciones
EmERt Hoja 1 de 2

Calculo del Pago de Prestaciones por Fallecimiento del Empleado

Responsable

Paso

Actividad

Viene del Procedimiento Recepcion de documentos para
la Direccion de Recursos Humanos

= Director

Recibe y conoce la solicitud y los documentos establecidos
en la FORMA RRHH-031 para el tramite de pago de
prestaciones por fallecimiento del trabajador y traslada al
Jefe para ejecucion

Jefe

Recibe y analiza la solicitud y los documentos establecidos
en la FORMA RRHH-031 para el tramite de pago de
prestaciones por fallecimiento del trabajador y traslada a
Analista

Analista

Analiza y realiza el calculo correspondiente de las
prestaciones que por ley le corresponden, considerando los
beneficios que otorga el Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo y el formulario de beneficiarios, traslada a Jefe para
revision

Jefe

Revisa calculos correspondientes al pago de prestaciones
que por ley corresponden, autoriza continuar con el tramite y
traslada a Analista

Analista

Elabora solicitud del gasto correspondiente y traslada a Jefe

ala C.A. Cédigo Postal: 01013

gt | www.contraloria.gob.gt
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CGC . EFICIENCIAY

Cuentas ‘ TRANSPARENCIA

Contraloria
¢

. Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD,
CBC_memany Departamento de Néminas y Octubre 2021
Compensaciones
Hoja 2 de 2

Calculo del Pago de Prestaciones por Fallecimiento del Empleado
Responsable Paso Actividad

Verifica y confronta la solicitud del gasto con la papeleria de
Jefe 6 soporte requerida y traslada para que obtenga firmas
correspondientes

Firma documentos de soporte, solicitud del gasto, otros que
Director/Jefe 7 se establezcan y solicita firma del beneficiario y Abogado
correspondiente

Traslada expedientes al Departamento de Contabilidad para
Analista el tramite de pago correspondiente

9 Archiva los documentos de soporte

Fin del Procedimiento

>

F A ’/' Lo &) ./ L
is6: (Lozuy 22/ Autorizd
§ /e

M. A VIR T AlvGeads

. Tamsna (Yebin A C 1 pan
irig dunice Urtiz de Godinez .
— Niractara Directora de Recursos Humanos
ireccion de Planificacion Contralorfa General de Cuentas
Departamento de Desarrollo Orgamizacional  Contraloria Ceneral de Cuentas

s C.A. Cédigo Postal: 01013
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Néminas y Compensaciones

INTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Calculo de Pago de Prestaciones por Fallecimiento del Empleado

Director

=

Recibe y conoce la solicitud vy los
documentos establecidos en la

Jefe

forma RRHH-031 para tramite de
pago de prestaciones por
fallecimiento del trabajador

Firma documentos de soporte,
solicitud del gasto, otros que se
establezcan y sdicita firma del
beneficiario y abogado
correspondiente

v

Recibe y analiza |la solicitud y

Analista

los documentos establecidos
en la forma RRHH-031

Analiza y realiza el calculo
correspondiente de |as
prestaciones que por ley le
corresponden

A 4

Revisa calculos
correspondientes al pago de
prestaciones que por ley le
corresponden, autoriza
continuar con el tramite

Verifica y confronta la solicitud
del gasto con la papeleria de
soporte requerida y traslada
para fimas comrespondientes

h 4

Elabora solicitud del gasto
correspondiente y traslada a
Jefe

PBX: (502

enid

) 2417-8700. e-mail: inf

Y

Traslada expedientes al
Departamento de
Contabilidad para el tramite
de pago correspondiente

Archiva

A, Codigo Postal: 01013
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TRANSPARENCIA

Procedimiento: Calculo para el Pago de Tiempo Extraordinario

Objetivo:

Orientar al encargado del pago de tiempo extraordinario evitando con ello cometer errores
en el mismo.

Normas:

1. El pago de tiempo extraordinario se realizara para atender la demanda de los
servicios de los usuarios, no para subsanar errores.

2. El pago de tiempo extraordinario requiere la formacion de un expediente que
soporte la ejecuciéon del gasto.

3. Eltotal del pago de tiempo extraordinario solicitado debe de coincidir con las horas
extraordinarias autorizadas.

4. La Direccion de Recursos Humanos no atendera la solicitud de pago de tiempo
extraordinario que sean presentadas fuera del tiempo establecido.

Normas Especificas:
Para el Jefe de Nominas y Compensaciones

a) Velar por recibir expedientes completos para la elaboracion de nédmina de pago de
tiempo extraordinario.

b) Velar por cumplir el tiempo establecido para la recepcién de expedientes para el pago
de tiempo extraordinario.

Para el Analista del Departamento de Néminas y Compensaciones

a) Velar por que los reportes de tiempo extraordinario enviados cumplan con los
requerimientos establecidos.

b) Velar por la elaboracién correcta de la némina de tiempo extraordinario.

Para el Responsable de Elaborar Reporte de Tiempo Extraordinario

a) Velar por que en el conteo de horas exiras se debe tomar en cuenta como minimo
una hora antes de las 8:00 a.m. y una hora completa como minimo a parti\r:,ﬂegm
&%

S o %
“l%,ﬁjf;}%fiﬂ g

(7] =
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B INTEGRIDAD,
CGC EFICIENCIAY
Sugalde Cons . TRANSPARENCIA

16:00 horas, cuando por necesidades en el servicio se requiera la presencia del
trabajador siempre y cuando esta cumpla con los requisitos de autorizacion.

b) Verificar que el mes a cobrar corresponda al mes anterior al pago de la némina
normal.

c) Revisar que se consigne el nombre completo en todos los documentos de soporte,
puesto, Direccién a la que pertenece y horario de tiempo extraordinario.

d) Supervisar que el formulario establecido para el resumen de tiempo extraordinario
realizado por dia y mes esté debidamente totalizado.

e) Velar porque cada formulario debe estar debidamente firmado por la persona que

realizé el reporte de tiempo extraordinario, el Jefe del Departamento (cuando

= corresponda) o Director que autoriza como Unico responsable del tramite de las
mismas.

~ f) Verificar que el formulario de tiempo extraordinario esté acompariado de:
« Reporte de control de ingresos de personal
« Autorizacion de las autoridades superiores delegadas
= « Detalle o la justificacion de las actividades a realizar en el tiempo
extraordinario a pagar.

— g) Verificar que la presentacion de la solicitud de pago de tiempo extraordinario sea en
los primeros cinco dias habiles de cada mes.

Guatemala C.A. Cédigo Postal: ( 3
at | www.contraloria, gob gt




INTEGRIDAD,

- | C@;C EFICIENCIA Y

TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Fecha de. Elaboracion
a Julio 2013
i R Fecha de Actualizacion
CBC 'Fﬂmjg,;ﬁ;;w Departamento de Nominas y Octubre 2021
- | o Compensaciones ;
Hoja 1 de 1

Calculo para el Pago de Tiempo Extraordinario
Responsable Paso Actividad

Viene del Procedimiento Recepcion de documentos para
la Direccion de Recursos Humanos
Recibe documentacién de soporte para la elaboracion de

! némina de tiempo extraordinario
Analiza la documentacion de soporte para el pago de
B Analista 2 tiempo ext‘raordinario, consider_ando Iga norn_wativa establecida
para la misma. De presentar inconsistencias devuelve a la
Direccion interesada para correcciones (regresa a paso 1)
3 Elabora némina de pago de tiempo extraordinario y traslada

- a Jefe de Departamento para aprobacion

Recibe, revisa y autoriza némina de pago de tiempo
Jefe 4 extraordinario, traslada a Analista para el respectivo traslado
— al Departamento de Contabilidad

Traslada al Departamento de Contabilidad la némina de pago

o de tiempo extraordinario con documentacion de respaldo
- Recibe del Departamento de Contabilidad la aprobacion del
Analista 6 pago de tiempo extraordinario y solicita al Departamento de
Tesoreria el acreditamiento correspondiente
— 7 Actualiza archivos fisicos segun corresponda

Fin del Procedimiento

faris Eunice Ortiz de Godfnez

B Analista sl N .y . 5
| Depatamento deDesambo Oganaadondl - Direccion de Plapifcacisn
Contralorfa General de Cuentas

_A. Cédigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

ombre de la Dependencia: Departamento de Nominas y Compensaciones Hoja 1 de 1
ombre del Procedimiento: Calculo para el Pago de Tiempo Extraordinario

- Analista Jefe
— | Inicio |
A 4
Recibe documentacién de soporte
para la elaboracion de nomina de
tiempo extraordinario
Analiza la documentacion de Recibe, revisay autoriza némina
soporte para el pago de tiempo Elabora némina de pago de de pago de tiempo extraordinario,
— extraordinario, considerando la P tiempo extraondinario y traslada a — traslada a analista para el
nomativa establecida par la Jefe de Departamento respectivo traslado al Depto. de
misma Contabilidad

Traslada al Depto. de
Contabilidad la nbminade pago |«
de tiempo extracrdinario

A 4

Recibe del Depto. de Contabilidad
la aprobacion del pago de tiempo
extraordinario y solicita al Depto.
de Tesoreria & acreditamiento
correspondiente

Actualiza archivos fisicos segun
=== corresponda

7a C.A. Codigo Postal: 01013
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DEPARTAMENTO DE SALUD,
- HIGIENE Y SEGURIDAD
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia Procedimientos

Consulta y/o Suspension
Médica

Solicitud y Compra de
= Medicamentos, Insumos o Equipo

Requerimiento, Recepcion, Control y
Entrega de Medicamento en Clinicas
Médicas Ubicadas en Confraloria
General de Cuentas Zona 1y Zona 2

Direccion de
= Recursos Humanos

Control de Inventario de
— v Medicamentos

Departamento de
Salud, Higiene y
— Seguridad

Atencion de Urgencias Médicas

Jornadas Medicas, Conferencias y
Actividades de Salud Preventiva

Muestreo para Verificar Calidad
del Servicio en Cafeterias

Contratacion de Servicios de
Laboratorio Microbiologico

Reporte de Gestion de Riesgos = K ;

(o

.. Cédigo Postal: 01013
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Contelor Grpgalde Cuenas *  TRANSPARENCIA
Procedimiento: Consulta y/o Suspension Médica
Objetivo:

Orientar al profesional de la salud para brindar servicios de salud primaria de 6ptima calidad
y oportuna a los trabajadores de la Institucién y sus beneficiarios.

Normas:

1. Velar porque el empleado solamente pueda ser suspendido dos dias consecutivos
_ en mes calendario.

2. Velar porque las suspensiones queden registradas en el sistema establecido para el
~ efecto de forma inmediata.

3. Presentar informes de situacion de casos recurrentes para la toma de medidas de
- salud integral correspondientes.

= 212

C.A. Codigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt
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- | C@,C . EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA
: Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
a INTEGRIDAL Octubre 2021
CGC memewy | Departamento de Salud, Higiene y
Seguridad Hoja 1 de 1

Consulta y/o Suspension Médica
Responsable Paso Actividad

Verifica en el libro de citas, asigna fecha, hora y entrega
1 constancia de control de citas al empleado para consulta

Enfu':r';a;r?aeo dental, médica, nutricional, fisioterapia y psicologica
- Agisterite Asigna a empleado que solicita consulta médica,
2 odontolégica, fisioterapia, psicoldgica o nutricional un nimero
para evaluacién
- Auxiliar de ! ; , ,
Enfernsria 3 Mide signos vitales, peso, talla y/o glucémetro

Registra en base de datos establecida para el efecto, datos
del paciente a atender, realiza la evaluacion médica,

Profesional de la 4 nutricional o dental, asistido por enfermera. Brinda el
Salud tratamiento que corresponda

= 8 Extiende receta electronica, segun sea el caso
Archiva informacién del paciente, plan educacional de
- 6 alimentacion, control dental y/o suspension médica emitida

. Auxiliar de g .
x por médico o profesional de la salud

Enfermeria o — =

Asiatanie Pasa a procedimiento de Entrega de Medicamentos y

7 cuando corresponda a Procedimiento de Registro de
= Permisos por Emergencia (enfermedad)

Fin del Procedimiento

Gy
)
_/ﬁj/ﬂél//Revisé

Elaborado: \}4 .
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Licda, WendthSantlzo V&S(]I.IEZ Dra, ice Ortiz de Godfpeg Directpra f!e Recursos Hu[ngré%%f.‘
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia:Departamento de Salud, Higiene y Seguridad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Consulta y/o Suspensién Médica

Auxiliar de Enfermeria o
Asistente

l Inicio ’

A 4

Auxiliar de Enfermeria Profesional de la Salud

\ferifica en el libro de citas,
asignafecha, horay
entrega constancia
de contrad

- v

eetlisgirs o4 My s e, datos aeteElecbie pire
solicita consulta médica, > peso, talla y/o P ol cfecto, datos gel
odontolégica, fisioterapia glucémetro paciente a atender
v
o Archiva Extiende receta
< electrdnica, seguin
sea el caso

Pasa a procedimiento de
Entrega de Medicamentos
y cuando comresponda a
Procedimiento de Registro
de Permisos por
emergencia

~R\A GEA
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a ( Cédigo Postal: 01013
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Procedimiento: Solicitud y Compra de Medicamentos, Insumos o Equipo
Objetivo:

Orientar al encargado para que le permita mantener inventarios de medicamentos e
insumos para suministrar las cantidades necesarias seguin la necesidad de los pacientes y
mantener el equipo en buenas condicionas para el buen funcionamiento de las clinicas

médicas.
Norma:

La proyeccion de los medicamentos, insumos o equipos debe hacerse
cuatrimestralmente.

A. Codigo Postal: 01013
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g

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2013

Departamento de Salud, Higiene y

Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

Seguridad Hoja 1 de 2

Solicitud y Compra de Medicamentos, Insumos o Equipo

Responsable Paso Actividad
Auxiliar de !dentifica mengualmgnje las necesidades de medicamentos,
Erfatmitia 1 iNsumos o equipo m.edlco y traslada informe al profesional de
la salud correspondiente
Lleva control de la cantidad de medicamentos solicitados en
2 coordinaciéon con Inventario de la Direccién Administrativa,
que le sera de utilidad para el pedido del cuatrimestre
Profesional Prepara reporte de necesidades de compra de
de la Salud medicamentos, insumos o equipo médico con la proyeccion
3 cuatrimestral elaborada, misma que se ha comparado con los
controles de Inventario de la Direccidn Administrativa,
autoriza la compra y remite a enfermera para su seguimiento
Analiza los motivos mas frecuentes de consulta y los
medicamentos recetados anualmente, presenta a la
Jefe 4 Dire-_ccién de Recursos Humanos informe que co‘ntiene los
motivos de consulta mas frecuentes y medicamentos
recetados, que le sera de utilidad para hacer la solicitud de
compra correspondiente
. Elabora oficio de solicitud dirigido a Director Administrativo,
Auxligy gle de compra del medicamento, que incluye: principio activo,
Enfermeria o 5 = : i s utica, C leta |
[ra——" prqsc_s:ntacmn, cantlda!d e indicacion ter.apeutlca. ompleta la
solicitud del gasto y firmas correspondientes
Profesional de la 6 Traslada y firma oficio a Jefe de Departamento para firma de

Salud y Jefe

Solicitud del Gasto y a su vez lo traslada a Direccion

a C.A. Cédigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt




= ¢ rcdeus INTEGRIDAD,
C@C | l]EZFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

p Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
. Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD, OCtUbre 2021
CBC memasy | Departamento de Salud, Higiene y
B Seguridad Hoja 2 de 2

Solicitud y Compra de Medicamentos, Insumos o Equipo

B Responsable Paso Actividad
Direcior 7 Da visto bueno a oficio y solicitud del gasto, traslada al
Departamento de Salud, Higiene y Seguridad
- Auxiliar de
Enfermeria o 8 Traslada oficio y solicitud del gasto a Direccion Administrativa
Asistente
- Profesional 9 Recibe medicamentos, insumos o equipo y justifica la factura
de la Salud de conformidad con la compra
Alblar .de Realiza nota de conformidad dirigida a la Direccion
— ki 10| Administrativa y traslada a Jefe de Departamento
Asistente y P
Profesional de la 11 Firmay sella justificacion de la factura y nota de conformidad
Salud al Jefe de Departamento y traslada
Jefe 12 Recibe, firma y sella nota de conformidad
Auxiliar de
— Enfermeria o 13 | Traslada factura al Departamento de Compras
Asistente

Fin del Procedimiento

Revuso / ///(“é”é-?"c’ < Autorizé:

<

end lanethSanttm\lastl\lez Dy/ e Or wammez

rzacional Direcc ; ificacién Duectora de\Recu

Contralorfa General de Cuentas Contralorfa \enera.té’é Cuentas
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t | wwwi,contraloria.gob.gt



- e INTEGRIDAD,
C(,{;«C EFICIENCIA Y
T et L TRANSPARENCIA
Diagrama de Flujo
— Nombre de la Dependencia:Departamento de Salud, Higiene y Seguridad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Solicitud y Compra de Medicamentos, Insumos o Equipo
- Auxiliarde  Frofesional Jefe E?\fu:r!ll':'lirridaeo dir::ess;?un: I Director
Enfermeria  de la Salud ; y
Asistente Jefe
|dentifica mensuaimente Ligva cc.mtrol deia
. las necesidades de “"F‘"d"‘d 4g
medicamentos, insumos el b f:hfﬁmentos
0 equipo médico solicitados en
coerdinacion
s ) 4
nes;i?g:er:z:r;r pra Analiza los motivos mas soii:i!tal.iiacriae %2%0;: del T;aj;tapz[:rf?:’: T::O 01?;0“;1:0:;:&”;‘

de medicamenios, N frecuentes de consulta N

insumos o equipo y los medicamentos
meédico con la recetados anualmente

— proyeccion cuatrimestral

Y ici 1|
medicamento, que ml'ct:l:: f:sw Y gasto, traslada al

incluye: principio activo, vez lo traslada a Departamento de
presentacion Biraccion salud

— Recibe medicamentos, /
insumos o equipo y
justifica la factura de |« Traslada e
conformidad con la
compra \
Realiza nota de
» | conformidad dirigida a
i la Direccion
— Administrativa
Fima, sella
justificacion de la

factura y nota de b

— conformidad al jefe de

departamento y
traslada

o Traslada factura al

Recibe, firma, sella )
nota de conformidad Depanaments de
Compras
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Procedimiento: Requerimiento, Recepcion, Control y Entrega de Medicamento en
Clinicas Médicas, Ubicadas en Contraloria General de Cuentas Zonas 1y 2

Objetivo:

Orientar al encargado para que cuente con un registro que permita tener el control de
entrada y salida de los medicamentos que se proporcionan a los pacientes de las clinicas
de zonas 1y 2, todo ello respaldado por el ingreso y egreso de medicamentos recetados.

Normas:

1. Los medicamentos otorgados por la Institucién son de uso exclusivo de los
empleados y beneficiarios de las clinicas.

2. Los profesionales de la salud ubicados en Contraloria General de Cuentas zonas
1y 2 deben, emitir receta por el medio establecido para poder abastecerse de
medicamentos y sean rebajados de Almacén en zona 13.

3. Los encargados no podran prescribirse a si mismos medicamento.

A, Cédigo Postal: 01013
www.contraloria.gob.gt
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s Fecha de Elaboraciéon
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
_ Fecha de Actualizacién
s INTEGRIDAD, OCtUbre 2021
OBC wmamary | Departamento de Salud, Higiene
. o y Seguridad Hoja 1 de 1

Requerimiento, Recepcion, Control y Entrega de Medicamento en Clinicas
Médicas, Ubicadas en Contraloria General de Cuentas Zonas 1y 2

~ Responsable Paso Actividad
Emite receta médica electronica que detalla los
Profesional de la 1 medicamentos y la cantidad requerida para abastecer
N Salud clinicas médicas ubicadas en Contraloria General de

Cuentas zonas 1y 2
Requiere a Almacén por medio de receta electronica emitida
. por médico, medicamentos necesarios para abastecer

= clinicas médicas ubicadas en Contraloria General de
Cuentas zonas 1 y 2
= Aiisilirde Recibe y traslada el medicamento a clinicas médicas
. 3 ubicadas en edificios de la Contraloria General de Cuentas
Enfermeria
zonas 1y 2
- 4 Archiva copia de receta electrénica de medicamentos
solicitados y oficio de salida de medicamento
5 Pasa a procedimiento de Control de Inventario de

Medicamentos
Fin del Procedimiento

—— ) " p|
/ W, J ‘ \‘
. \ ( Lo/ /& / o f / )
Elaborado:— /il 22— : 7w Autorizo:
i e Za Dra. Dfmard T‘*"f"'/v-”'f_f'f’,ldi_*{_’:a?fﬁﬁ.z M., Vi 3 varTag s
[ ora Directora de\Recursos Humanos

- Licda. Wendy fﬂgtlli‘sigmlm Vasque , r“. ¥ ¢ “ - Contraloria General de Cuentas

Departamento de Desarrollo Organizacional

A. Codigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

- Nombre de la Dependencia:Departamento de Salud, Higiene y Seguridad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Requerimiento, Recepcion, Control y Entrega de Medicamento en
Clinicas Médicas, Ubicadas en Contraloria General de Cuentas Zonas 1y 2

Profesional de la Salud Auxiliar de Enfermeria
| Inicio }
A 4
Emite receta médica Requiere a Almacén por
- electronica que detalla . medio de receta

los medicamentos y la 7| electrdnica emitida por

cantidad requerida médico
A 4

Recibe y traslada el
medicamento a
clinicas médicas

Archiva

- Pasa a procedimiento
de Control de

Inventario de

Medicamentos

Fin

C.A. Codigo Postal: 01013
t | www.contraloria.gob.gt
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Procedimiento: Control de Inventarios de Medicamentos
Objetivo:
Orientar al encargado para mantener un inventario eficiente que coadyuva al
almacenamiento adecuado de los medicamentos que se proporcionan a los trabajadores y
sus beneficiarios, en las clinicas médicas de la Contraloria General de Cuentas, zonas 1y
2,

Normas:

1. Los medicamentos otorgados por la Institucion son para uso exclusivo de los
empleados y beneficiarios de las clinicas.

2. Llevar control de los medicamentos entregados a través de recetas electronicas,
inventario fisico y lo entregado a clinicas médicas de zonas 1y 2.

7a, Aver ona 13. Guater amala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 8 s inf a.gob.gt | www.contraloria.gob.gt
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Contraloria General de Cuentas Fecha de. Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
Departamento de Salud, Higiene y Octubre 2021
Seguridad )
Hoja 1 de 1

Control de Inventario de Medicamentos

Responsable Paso Actividad
Recibe y verifica copias de receta médica electrénica interna
1 que cumplan con las respectivas firmas del trabajador y
entrega medicamento al trabajador
5 Registra en el control establecido para la descarga diaria de
- medicamentos despachados
Auxiliar de - . . .
Enfafmiaria szsfcarga ‘ds_.-l inventario el medicamento _en\nado a las
3 clinicas médicas de zona 1 o 2 con la copia de receta de
medicamentos solicitados y oficio de salida de medicamento
Realiza semanalmente recuento de recetas electrénicas,
4 inventario fisico y traslada a Profesional de la salud reporte
correspondiente
Profesional de la 5 Analiza reporte y traslada a Jefe de Departamento para
Salud conocimiento y analisis correspondiente
Fin del Procedimiento
—

Elaborado:!

- A . ~A- . ara s
L'Kda-w d laneth Sammvasquez naris Bunice Ortiz de Godinez Directola de Recursos Humanos
~ Analista : . : Contraboria General de Cuentas
Departamentodeﬂesamllnﬂfgﬂ“m ~ Direccién de Planificacién
Contraloria General de Cuentas

PBX: (502) 2

7a. Av ona _.A. Cédigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia:Departamento de Salud, Higiene y Seguridad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Control de Inventario de Medicamentos

Auxiliar de enfermeria Profesional de la Salud

| Inicio '

h 4

Recibe y verifica copias
— de recetamédica
electronica intema

v

Registra en & control
establecido para la
descarga diaria de

medicamentos
despachados

Y
Descarga del
inventario el

medicamento enviado

a clinicas médicas de

zona102
— y
Realiza semanamente Analiza reporte y
recuento de recetas = traslada a Jefe de
electronicas, inventario i Departamento por
- fisico y traslada conocimiento y anélisis

Fin
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Procedimiento: Atencién a Urgencias Médicas
Objetivo:

Orientar a los profesionales de la medicina en la atencién oportuna y de forma inmediata a
los trabajadores que sufran algun percance o problema de salud.

Norma:

De ser necesario se debe coordinar a los bomberos para ser trasladado a -IGSS- o
al hospital que corresponda.
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4 Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
B Fecha de Actualizacién
CBC wamass | Departamento de Salud, Higiene Octubre 2021
' o y Seguridad
B Hoja 1 de 1

Atencion de Urgencias Médicas
Responsable Paso Actividad

Atiende al llamado, mide signos vitales, brinda primeros
- auxilios en el lugar del incidente o accidente; determina la
gravedad del caso de acuerdo a las directrices:

Enfermera Auxiliar 1 1.1 No es urgencia médica, Enfermedad comun o situacion
- no urgente, sigue a paso 2

1.2 Si es Urgencia médica: se da aviso a médico de la
Institucién, sigue a paso 3

Realiza evaluacién médica y estabiliza al paciente

2 2.1 Si es emergencia: sigue paso 4

Profesional de la

Salud e
B 2.2 No es emergencia, sigue paso 3
3 Traslada al paciente a clinica médica
Enfermera Auxiliar 4 Avisa a bomberos para que paciente sea trasladado al
- hospital que corresponda
Fin del Procedimiento
= Elaborado: Mutori . AN
j/ < ALV )
. { Wimaris Bunice Ortin de (Gadt Directora de Recurs® )
Licda, We"dy r recto 7 i Contralorig General de Cuentas
o Analista Direccién de | cacion
Depamﬂtﬂdemmuﬂorgaﬂlzm vontraloria General de Cuentas \JRM Grs

a C.A. Codigo Postal: 01013 |
at | www.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia:Departamento de Salud, Higiene y Seguridad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Atencion de Urgencias Médicas

Enfermeria Auxiliar Profesional de la Salud

' Inicio ’

— v

Atiende al llamado, mide
signos vitales, brinda
primeros auxilios

¢ Urgencia Medica?

r
Enfermedad comun o Se da aviso a médico
situacion no urgente de la Institucion

ealiza evaluacion
médica y estabiliza al
paciente

Avisa a bomberos para
que paciente sea Traslada al paciente a
— trasladado al hospital clinica médica

atemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: O
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Procedimiento: Jornadas Médicas, Conferencias y Actividades de Salud Preventiva
- Objetivo:
Orientar a los Profesionales de la Salud para implementar diferentes acciones de los

- servicios de Salud que se prestan en la Institucién de forma preventiva, utilizando todos los
medios disponibles de comunicacion electrénica y de forma presencial.

Normas:

1. Solicitar permisos a la Subcontraloria Administrativa, Direccién Administrativa y
Direccion de Recursos Humanos.

2. Preparar la logistica que estos eventos requieren para su realizacion.
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N Contraloria General de Cuentas Fochx Ji?ifl,j(;) 1o?:'aci6n
Fecha de Actualizacion
B CGC m;%?ﬁa;m Departamento de Salud, Higiene y Octubre 2021
Seguridad Hoja 1 de 1

Jornadas Médicas, Conferencias y Actividades de Salud Preventiva

_ Responsable Paso Actividad
; Presenta proyecto de actividad ya sea jornada médica,
Profesional : T .
1 conferencia y/o actividades de salud preventiva a Jefe
- de la Salud . ; v
Inmediato para la respectiva aprobacion
Jefe 2 Recibe proyecto de actividad, analiza y autoriza
3 Solicita elaborar los afiches de publicidad a la Direccion de
- Comunicacioén y agenda
Enfermera auxiliar 4 Solicita salén, insumos y/o equipo necesario para desarrollar
o asistente actividad
- 5 Socializa informacion a los trabajadores a través de afiches y
correos electrénicos
6 Desarrolla la jornada médica, conferencia y/o actividades
- . de salud preventiva
Freslonsal Elab ta in templa las fortal ias
de Ia Salud abora y presenta informe que contempla las fortalezas y

7 debilidades derivadas de resultados de la actividad y adjunta
. registro de participantes al Jefe de Departamento

Recibe, analiza y verifica informe de resultados de actividad
Jefe 8 realizada, toma las medidas correctivas correspondientes,
traslada informe a Direccion

Recibe informe correspondiente y da seguimiento a las
medidas correctivas planteadas por Jefe de Departamento
Asistente 10 Recibe y archiva informe de resultados de actividad realizada
Fin del procedimiento /|

. »/_7_.‘#_ p -
& / / 4
L/ Reviso:

Director 9

Elaborado: ./ At el Autoriz®:
i M. v(.r—a’dNL_/
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Salud, Higiene y Seguridad

Nombre del Procedimiento: Jornadas Médicas, Conferencias y Actividades de Salud Preventiva

Hoja 1 de 1
Profesional Enfermera Auxiliar " .
dé o Salud Jefe o Asistente Director Asistente
. ( Inicio )
A 4
N Presenta proyecto de § Solicita elaborar los
actividad (jornada | Reg".: ’é’°ye°|*.° de .| afiches de publicidad
médica, conferencia y/o | SenvEaG, aried y | alaDireccién de
actividades de salud) Guidiize Cormunicacon
A 4
Solicita salon,
- insumos y/o equipo
necesario para
desarrollar actividad
— A 4
Desarrolla la jornada Socializa informacion
médica, conferencia y/o | o a los trabajadores a
actividad de salud través de afiches y
preventiva correos electronicos
Y
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Procedimiento: Muestreo para Verificar Calidad del Servicio en Cafeterias

Objetivo:

Orientar al profesional de higiene y salud y al profesional de la salud integral que

_ corresponda, para asegurar la inocuidad de la produccion de alimentos que se proporcionan
a los trabajadores de la Institucion, por medio de informes de visita a cafeterias, que incluyen
las instalaciones fisicas y la supervision al personal que participa en la produccion.
Normas:

- 1. Realizar inspeccién visual cada mes.

2. Proyectar la contratacién de laboratorio para realizar analisis microbiolégico de
— los alimentos y enseres de la cafeteria.
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Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
. Julio 2013

Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

- CBC “memaoty | Departamento de Salud, Higiene y
Seguridad Hoja 1 de 1

Muestreo para Verificar Calidad del Servicio en Cafeterias
Responsable Paso Actividad

Visita las instalaciones de la cafeteria en horario previo a
= servir los alimentos por lo menos una vez al mes. Si lo
considera conveniente solicita contratacion de laboratorio
microbiolégico para establecer limpieza en los alimentos
= servidos. (Pasa a Procedimiento Contratacién de
Nutricionista y Servicios de Laboratorio Microbioldégico)

Analista Evalia y sefiala al personal de cafeteria los aspectos
2 relevantes que deben de tomar en cuenta, para mejorar el
servicio de acuerdo a ficha de evaluacion
Elabora informe de resultados de evaluacion de hallazgos
encontrados en las proximas 72 horas y lo envia al Jefe de
3 Departamento para conocimiento y analisis correspondiente,
da recomendaciones y medidas de correccion preventivas y
reactivas
Realiza analisis del informe de resultados de evaluacion,
particularmente de los hallazgos. Analiza las
Jefe 4 recomendaciones presentadas por Profesional y las medidas
- correctivas propuestas y traslada a Director de Recursos
Humanos y a Director Administrativo
Director 5 Recit?e .informe de halla_\zgos y las mec_lidas correctivas y da
—_ seguimiento a |las medidas correspondientes

Fin del Procedimiento

—
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/Z// Revisé:

Elaborado: _
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia:Departamento de Salud, Higiene y Seguridad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Muestreo para Verificar Calidad del Servicio en Cafeterias

Nutricionista y Analista Jefe Director

' Inicio '

A 4

Visita las instalaciones
de la cafeteria en
horario previo a servir
los alimentos

. 4

= Evallia y sefiala al
personal de cafeteria los
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v

Fin
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Procedimiento: Contratacion de Servicios de Laboratorio Microbiolégico
Objetivo:

Orientar al profesional encargado de higiene y salud y el profesional de la salud integral
que corresponda, para verificar por medio de resultados de estudio de laboratorio
microbiolégico, la calidad de la produccion alimentaria, asi como la utilizacion de agua
potable y la limpieza de las areas de produccion.

Norma:
Programar por lo menos dos veces en el ano, los servicios un de laboratorio

microbiolégico para cada una de las cafeterias establecidas y dejarlo establecido en
el POA.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Julio 2013
— T Fecha de Actualizacion
CBC memesy | Departamento de Salud, Higiene Octubre 2021
y Seguridad Hoja 1 de 1

Contratacion de Servicios de Laboratorio Microbiolégico
Responsable Paso Actividad

Establece la necesidad de la contratacion de laboratorio
microbiolégico para establecer la limpieza en los alimentos
servidos, derivado de la visita periddica a las instalaciones de
la cafeteria

- Elabora solicitud del gasto y oficio dirigido al Director
Administrativo para contratar el servicio de muestreo en la
Asistente 2 cafeteria de los tres edificios: superficies, manos del personal,
alimentos (producto terminado) y agua potable con
periodicidad cada seis meses

Traslada solicitud del gasto y oficio para visto bueno del

Nutricionista 1

Jefe 2 Director
N Asistente 4 Recibe oficio y solicitud de gasto firmado y traslada a Direccion
Administrativa
B Nutricionieta 5 A(_:uerd_a con empresa encargada de realiza!r el examen
microbiolégico la fecha del examen de laboratorio
Recibe informe de examen de laboratorio, analiza y realiza
Nutricionista 6 conclusiones y recomendaciones, ftraslada a Jefe de
= Departamento
Recibe, analiza recomendaciones y toma las medidas
Jefe 7 correctivas correspondientes, hace del conocimiento a Director
— de Recursos Humanos
Director 8 Recibe informe y da seguimiento
Nutricionista 9 Da seguimiento al cumplimiento de recomendaciones giradas

Fin del procedimiento

B -~
'/z.;l y

l\_\
- Elaborado:‘@ g _~_Revis6:
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia:Departamento de Salud, Higiene y Seguridad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Contratacién de Servicios de Laboratorio Microbiologico

Director de Recursos

Nutricionista Asistente Jefe
Humanos

. ( Inicio )
v

o Establece la necesidad dela Elabora solicitud del gastoy
contratacion de laboratario n| oOficio dirigido al Director raslada solicitud del
microbioldgico para establecer *| Administrativo para contratar el gasto y oficio
limpieza servicio de muestreo
Acuerda con empresa Recibe oficio y solicitud de
encargada de realizar el S gasto firmado y trasladaa [«
examen microbiol 6gico Direccion Administrativa

Y

Recibe informe de examen de

laboraterio, analiza y rediza o
conclusiones y

recomendaciones

Recibe, analiza
recomendaciones y toma las
medidas comrectivas

Recibe informes y da
seguimiento

Y

— Da seguimiento al cumplimiento|
de recomendaciones giradas |

Fin
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Procedimiento: Reporte de Gestion de Riesgos

Objetivo:

Orientar al profesional encargado de higiene y salud, los mecanismos a seguir para reducir
los accidentes laborales que pongan en peligro la salud y seguridad de los trabajadores de
la Institucién, por medio de trasladar necesidades prioritarias de gestion de riesgo.
Normas:

1. Realizar inspeccion visual por lo menos una vez al mes.

2. Presentar informe de los resultados de la inspeccion visual, debidamente
documentado.

3. Si se considera oportuno, debe solicitar reparacion preventiva o correctiva de lo
- encontrado en la inspeccion.

A, Codigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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. Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
. Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD Octubre 2021
OBC mamary | Departamento de Salud, Higiene
- o y Seguridad Hoja 1 de 1

Reporte de Gestion de Riesgos
Responsable Paso Actividad

Visita, evallia, evidencia los riesgos en las instalaciones de la
CGC. Silo considera sustenta con fotografias
Elabora informe de resultados de evaluacion de hallazgos
encontrados en las préoximas 72 horas y lo envia al Jefe de
Departamento para conocimiento y analisis correspondiente,
da recomendaciones y medidas de correccién preventivas
Realiza analisis del informe de resultados, analiza las
recomendaciones presentadas por Profesional y las medidas
correctivas propuestas y traslada a Director de Recursos
Humanos y a Director Administrativo

Director de 4 Recibe informe de hallazgos y las medidas correctivas, da
Recursos Humanos seguimiento a_las medidas correspondientes

Fin del Procedimiento

- Elaborado: ,ﬁ'( K /f/i'» ‘Révisé: _L¢ : Autorlzo w\'

1

Analista

Jefe 3

‘\'/,
12
Lia

s (Ortiz de (1\’3 linez ; Alva oV.
e Directora de\Recursos Humanos
Contraiorfa eneral de Cuentas

Licda. erndy Janeth Santizo Vasquez
Analista Direccion ¢ .
Departamento de Desarrollo Organizacional ~ C.onlialoria General 08 Luentas

3 C.A. Cédigo Postal: 01013
1t | www.contraloria.gob.gt




o INTEGRIDAD,
CEBC  erciEncaY
ntraloria General de Cuent TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia:Departamento de Salud, Higiene y Seguridad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Reporte de Gestion de Riesgos

Analista Jefe Director

{ Ini[io '

Visita, evalla, evidencia
los riesgos en las
instalaciones dela CGC

A 4
. Realiza analisis del Recibe informe de
Elarlghan:;g;rréz s o | informe de resultados, o | hallazgos y las medidas
. evaluackn de halazgos = analiza las i correctivas, da
recomendacones seguimento

Fin
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RED DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia Procedimientos

Resolucion de Licencias con o sin
Goce de Salario, Estipuladas en
Articulos 20 y 21 del Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo

" " Procedimiento Administrativo
Direccion de Disciplinario

Recursos Humanos

. L Inicio de Procedimiento
Administrativo de Despido (articulos
42 y 43 del Pacto Colective de

Departamento Condiciones de Trabajo)

Laboral

Incidente de Reinstalacion

Accion de Amparo

\. Codigo Postal: 01013
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Procedimiento: Resolucion de Licencias Con o Sin Goce de Salario, Estipuladas en
Articulos 20 y 21 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

Objetivo:

Orientar al Encargado sobre los pasos a seguir en el otorgamiento de licencias estipuladas
en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Norma:

Apegarse al Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente de la Contraloria
General de Cuentas.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2013

Departamento Laboral

Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

Hoja 1 de 2

Resolucion de Licencias Con o Sin Goce de Salario, Estipuladas en Articulos 20

y 21 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

Actividad

Viene del Procedimiento Recepcion de documentos para
la Direccion de Recursos Humanos

Recibe solicitud de licencia y requisitos establecidos en
FORMA RRHH-032 Licencia - Basada en el Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente de la
Contraloria General de Cuentas, traslada a Departamento
Laboral

Asigna al Asesor Juridico quien trabajara el expediente y
traslada a Procurador Juridico para los controles y registros
correspondientes

Recibe expediente, registra en control establecido y traslada

Recibe solicitud de licencia, analiza y elabora proyecto de
resolucién aceptando o rechazando la solicitud segun
corresponda y traslada a Jefe de Departamento para revision
y analisis

Recibe expediente de solicitud de licencia, analiza proyecto
de resolucién aceptando o rechazando la solicitud segun
corresponda y traslada a Director de Recursos Humanos
para firma correspondiente

ENTECRIDAL,
Responsable Paso
Asistente 1

Administrativo
2
Procurador 3
Juridico
Asesor Juridico 4
5
Director 6

Recibe y conoce proyecto de resolucion aprobando o
desaprobando la solicitud planteada, firma y traslada al
Departamento Laboral

’?\
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julic 2013
cac Fecha de Actualizacion
S uansemancrn Departamento Laboral ARG Ra 0t
Hoja 2 de 2

Resolucion de Licencias Con o Sin Goce de Salario, Estipuladas en Articulos 20
y 21 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

Responsable Paso Actividad
7 Recibe resolucion firmada, notifica al o los trabajadores
interesados
Actualiza registros y controles, archiva expediente y envia
Procurador 8 copia de resolucion notificada al Departamento de
Juridico Administracion de Recursos Humanos y Expedientes
Laborales y Archivo Documental
9 Continla procedimiento de Emision de Cuadro de
Movimiento de Personal

Fin del Procedimiento

Elaborado: \.J/ Z
. ‘ £/ Whmarie Bunice Ortiz de Godinez |
Licda, Wen ylaneth SaﬂTIZOVﬂSCIIIEZ T hirectol . Contralorfh General de Cuentas
Analista Dirsccién de Planificacion
Departamento de Desarrollo Organizacional ~sniratoria General de Cuentas \

JRALUA,

o
I Co
C? T )
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia:Departamento de Laboral Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Resolucién de Licencias Con o Sin goce de salario, estipuladas en
articulo 20 y 21 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabaio

Asistente Procurador Asesor .
Administrativo o Juridico Juridico Rifsotar
| Inicio )

v

Recibe solicitud de
licencia y requisitos

Asigna al Asesor
.| Juridico quien

o | registra en control

Recibe expediente,

Recibe solicitud de
licencia, analiza y

en forma RRHH- trabajara establecido y " | elabora proyecto de
032 expediente traslada resolucion
Recibe expediente Recibe y conoce
de solicitud de > proyecto de
licencia resolucion

Recibe resolucién |
firmada

Actualiza registros
y controles

v
Continda
procedimiento de
Emision de cuadro
de movimiento de
personal

v

Fin
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Contr

Procedimiento: Procedimiento Administrativo Disciplinario
Objetivo:

Orientar al Encargado sobre los pasos a seguir en el procedimiento administrativo
disciplinario.

Norma:

Apegarse al Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente de la Contraloria
_ General de Cuentas.
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. INTEGRIDAD,
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TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
Departamento Laboral Octubre 2021
Hoja 1 de 2

Procedimiento Administrativo Disciplinario

Responsable

Paso Actividad

Viene del Procedimiento Recepcion de documentos para
la Direccion de Recursos Humanos

Recibe expediente que origina el procedimiento

Rirector 1 administrativo y lo traslada al Departamento Laboral
Recibe, conoce y asigna al Asesor Juridico quien trabajara el
Jefe 2 expediente y traslada a Procurador Juridico para los registros
correspondientes
Procurador 3 Recibe expediente, registra en control establecido y traslada
Juridico a Asesor Juridico

Asesor Juridico

Recibe expediente, elabora proyecto de apertura de
4 procedimiento administrativo disciplinario para el
trabajador sefialado y traslada al Director

Recibe expediente con proyecto de apertura de

Director 5 procedimiento administrativo disciplinario para el
trabajador sefialado, firma y devuelve a Procurador Juridico
para su notificacion
Recibe expediente con apertura de procedimiento

Procurador 6 administrativo disciplinario para el trabajador sefialado,
Juridico contacta al trabajador, le notifica e informa a trabajador que
tiene tiempo maximo de 72 horas para presentar su descargo
Trabajador . RIS n
sefialado 7 Recibe notificacion y procede seglin corresponda
Asistente 8 Recibe descargo y traslada a Director

Girector 9 Regl_bg descgr_g'o para conocimiento y traslada a Jefe para
analisis y revision
Recibe, conoce y asigna Asesor Juridico para analisis,

Jefe 10 revision, elaboracién de resolucién y traslada a Procurador

Juridico

C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Julio 2013

Departamento Laboral

Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

Hoja 2 de 2
Procedimiento Administrativo Disciplinario
Responsable Paso Actividad
Procurador 11 Recibe descargo, registra en control establecido y
Juridico traslada a Asesor Juridico
Recibe descargo, elabora proyecto de resolucion para
Asesor Juridico 12 aceptacion o no del descargo y traslada a Jefe de
Departamento para revision y autorizacion
Recibe y analiza descargo y proyecto elaborado por
J Asesor Juridico y traslada a Director de Recursos
efe 13 b Sl
Humanos para conocimiento y autorizacion de traslado a
Despacho Superior
Birscior 14 Recibe y conoce descargo. o impugnacion y autoriza
trasladar a Despacho Superior
Eleva al Despacho Superior proyecto de resolucién con
15 documentaciéon de soporte. Actualiza registros vy
Procurador controles
Juridico 16 Recibe resolucion firmada, para lo que corresponda
17 Elabora cédula de notificacién, contacta al trabajador y
notifica resoluciéon
Trabajador 18 Impugna la resolucién notificada, tiene tiempo maximo
sefialado de 48 horas, regresa a paso 8
19 Traslada copia de la resolucion y notificacion al
Procurador Departamento de Administracién de Recursos Humanos
Juridico 20 Continia Emisiéon de Cuadro de Movimiento de
Personal Generado por Resolucién

Fin del Procedimiento

llcd£ endyJaneth Santizo Vasquez

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

C.A. Cédigo Postal: 01013
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_ Diagrama de Flujo
Nombre de la Dependencia: Departamento de Laboral Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo Disciplinario
Procurador Asesor Trabajador i
—_ Di r £3 Asistente
R Jote Juridico Juridico sefialado
Recibe expediente,
Recibe expediente que Recibe, conoce y asigna Recibe expediente, elabora ;L“’?“ il
origina el procedimiento [~ al Asesor Juricico quien f——]  registra encontrol (= PR S0
administrativo trabaja el expediente establecido atminktrative
discipinario
Recibe expediente con Recibe expediente con
proyecto de apertura de proyecto de apertura de Recibe notiicacion y Recibe descargo y
imi = procedimiento > procede segin > ‘raslade s Dirdslor
administrativo administrativo corresponda
— disciplinaio disciplinario
Recibe descargo para Recibe, conoce y asigna Recibe descargo, Recibe descargo,
conocimiento | Asesor Juridicopara |=—| registraencontrol —— elabora proyecto de
y traslada a Jefe analisis. establecido resolucion
Recibe y conoce Recibe y analiza
%o 0 < descargo y proyecto |
impugnacion y autoriza | elaborado por Asesor |
traslado a Despacho Juridico
Y
2
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Laboral Hoja2de 2
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo Disciplinario

Procurador

Juiidico Trabajador Sefalado

Eleva al Despacho
Superior proyecto de
- resolucion

Recibe resolucion
firmada

A 4

Elabora cédula de
notificacion, contacta a 7

o trabajador y notifica Impugna resoluckin _.©

resolucion

v

Traslapa copia de la
resclucion y notificacion
al Depte. Administrativo

de RH.

v

—_ Contintia Emision de
cuadro de movimiento de
personal

A

Fin
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Procedimiento: Inicio de Procedimiento Administrativo de Despido (articulos 42 y 43
del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo)

Objetivo:

Orientar al Encargado sobre los pasos a seguir en el procedimiento administrativo de
despido.

Norma:

- Apegarse al Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente de la Contraloria
General de Cuentas.

la C.A. Coédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
Octubre 2021
Departamento Laboral
Hoja 1 de 3

Inicio de Procedimiento Administrativo de Despido (articulos 42 y 43 del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo)

Responsable Paso Actividad
Viene del Procedimiento Recepciéon de documentos para
la Direccion de Recursos Humanos
Recibe expediente que origina inicio de terminacion de
Director 1 relacion laboral, asigna y traslada al Jefe para analisis y
revision
Recibe, conoce y asigna al Asesor Juridico quien analizara el
Jefe 2 expediente y traslada a Procurador Juridico para los
registros correspondientes
Procurador 3 Recibe expediente, registra en control establecido y traslada
Juridico a Asesor Juridico
Recibe expediente, elabora proyecto de apertura de
Asesor Juridico 4 prqcedimiento Administrativo de Despi’dp para el trabajador
sefalado y devuelve a Procurador Juridico para su traslado
a Director
Recibe expediente con proyecto de apertura de
Di procedimiento Administrativo de Despido para el trabajador
irector 5 s . .
sefialado, firma y devuelve a Procurador Juridico para su
notificacion
Recibe expediente con apertura de procedimiento
P Administrativo de Despido para el trabajador sefialado,
rocurador : o : . .
Jurldico 6 coptgcta al trabaj'ador, le notifica e informa que tiene tiempo
maximo de 3 dias para presentar los documentos de
descargo pertinentes
E:g:f:ggr 7 Recibe notificaciéon y procede como corresponda
Asistente 8 Recibe descargo y traslada a Director

2 C.A. Cédigo Postal: 01013
t | www.contraloria.gob.gt
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: Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion

INTEGRIDAD, Octubre 2021
CBC acEncia
o TRARSPARENCIA Departamento Laboral
Hoja 2 de 3

Inicio de Procedimiento Administrativo de Despido (articulos 42 y 43 del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo)

= Responsable Paso Actividad
Difector 9 Re;i‘bte descgrg_o para conocimiento y traslada a Jefe para
analisis y revision
Recibe, conoce y asigna Asesor Juridico para analisis,
Jefe 10 revision, elaboracién de resolucion correspondiente y
traslada a Procurador Juridico
- Procurador 11 Recibe descargo, registra en control establecido y traslada
Juridico a Asesor Juridico
Recibe descargo, elabora proyecto de resolucién que
- Asesor Juridico 12 declara con o sin lugar el procedimiento administrativo de
Despido traslada a Jefe para revision y autorizacion
Recibe y analiza descargo y proyecto de resolucion
- Jefe 13 elaborado por Asesor Juridico y traslada a Director para
conocimiento y autorizacion de traslado a Despacho
Superior
= Recibe y conoce descargo y proyecto de resolucion
Director 14 elaborado por Asesor Juridico, autoriza trasladar a
Despacho Superior

A. Codigo Postal: 01013
at | www.contraloria.gob.gt
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: Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013

Fecha de Actualizacion
Octubre 2021

CBC  "Frcrcny
" TRANSPARENCIA Departamento Laboral
= Hoja 3 de 3

Inicio de Procedimiento Administrativo de Despido (articulos 42 y 43 del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo)
- Responsable Paso Actividad

Eleva al Despacho Superior, proyecto de resoluciéon con
15 documentacién de soporte del procedimiento administrativo
de Despido, actualiza registros y controles

Procurador
Juridico 16 Recibe del Despacho Superior expediente con resolucion
= 17 Elabora cédula de notificacion, contacta al trabajador y
notifica resolucién
B E:g:::ggr 18 Impugna la Resolucién notificada, regresa a paso 8
19 Traslada copia de la resolucién y notificacion al
Departamento de Administraciéon de Recursos Humanos
- Remite oficio a la Direccion de Recursos Humanos indicando
Brocurador 20 lo notificado y el plazo para emitir el Acuerdo que
Juittdico corresponda
Recibe Acuerdo de Destitucion firmado, contacta al
— 21 : -
trabajador y notifica el Acuerdo
22 Continlia Emisién de Cuadro de Movimiento de Personal

Generado por Resolucién
Fin del Procedimiento

L.“,L
Elaborado: ’**~///
Llcdaq‘Nendy Janeth Santizo Vasquez

/  Analista T e
Departamento de Desarrollo Organtzacional ria General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Laboral Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Inicio de Procedimiento Administrativo de Despido (Art. 42 y 43 del Pacto
= Colectivo de Condiciones de Trabajo)

Procurador

Asesor

Trabajador

Director Jefe % Asistente
Juridico Juridico Sefialado
Inicic
v
" Recibe, conoce Recbe expsderte,
Recibe:xpadiants asigna &l Asesa¥ Recibe expediente, elabora proyectode
que origina inicio de e ¢ ) apertura de
4 = Juridico quien = registra en control £
terminacion de i : procedimiento
relacién taboral ana zqré el establecido administrativo de
expedients despidn
R;i":;:’;:ﬂz’:e Recbe expediente con ; L
apertura de proyects dzagamra Fasibe mnﬁcac‘lon | Recibe descargo y
procedimiento » :f“;mmuv o Vﬁf;;:;;i”" P! raslada a Drector
administrativo de .
despich depidz
Recibe descargo Recibe, conoce y Recbe descargo, Recibe descarngo,
para conocimiento y +—P»  asigna Asesor (=¥  registra en control glabora proyecto de
traslada a Jefe Juridico para anatisis, establecido resolucion
Recibe y conoce Recibe y analiza
descargo y proyecto descargo y proyecto
de resolucion =  deresolucion |4
elaborado por elaborado por
Asesor Juridico Asesor Juridico

GENE
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Nombre de la Dependencia:Departamento de Laboral Hoja 2 de 2

Nombre del Procedimiento: Inicio de Procedimiento Administrativo de Despido (Art. 42 y 43 del Pacto
— Colectivo de Condiciones de Trabaio)

Procurador Trabajador
Juridico Sefalado

Eleva al Despacho
Superior proyecto de
resolucion,

v

Recibe del Despacho
Superior expediente con
resolucion

= A

Elabora cédula de
netificacion, contacta a
trabajador y nofifica
resolucion

Traslada copia de

Wahgacs L esolucid ofificacion
Direccion de Recursos [ i A e

Impugna la resolucion
notificada

A 4

Remite oficioa la

Departamento de
N Humanos. Administracion de RR. HH.
A 4
= c?eﬁ;th;:?ﬁe:,:o;: Continua Emisién de
contacta a hbajadu.r »| cuadro de movimiento
y notifica de personal
o h 4
Fin

(
> 5

2 <
< v >

%\?\ GEH[,Q'{
3

>
(&)

-

PLANIE
LANIFICACIGN &
e,
- Y. )
eupin, &-*

256
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Procedimiento: Incidente de Reinstalaciéon
Objetivo:

Orientar al Encargado cumplir con la orden judicial de reinstalacién y lo establecido en la
ley.

Norma:

Apegarse a lo establecido en el Codigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de
la Republica de Guatemala y demas leyes relacionadas.

la C.A. Coédigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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. INTEGRIDAD,
CG(: EFICIENCIAY
- TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
Departamento Laboral Octubre 2021
Hoja 1 de 2

Incidente de Reinstalacion

Responsable

Paso Actividad

Jefe

Recibe al Ministro ejecutor del Organismo Judicial y
trabajador que promovié el incidente de reinstalacion (por
1 encontrarse dentro de los casos de inamovilidad que
establece el Cédigo de Trabajo al momento del despido) e
informa a Direccion de Recursos Humanos

Analiza y asigna al Asesor Juridico que comparece en el acta
judicial para analisis, revision o lo que corresponda y traslada
a Procurador Juridico para el registro y controles
correspondientes

Procurador
Juridico

Recibe expediente, registra en control establecido y traslada
a Asesor Juridico designado

Asesor Juridico /
Jefe

Recibe expediente, revisa y analiza

4.1 Si procede reinstalacién

Remite las actuaciones judiciales a la Direccién de Recursos
Humanos para que reinstale y ubique al trabajador, continta
procedimiento de Acuerdos por Orden Judicial o Resolucion y
procedimiento de pago de salarios dejados de percibir

4 Remite memorial de aviso del cumplimiento de las diligencias
de reinstalacion, pago de multa y solicita se remita recibo que
acredita se hizo efectivo el pago respectivo

4.2 No procede reinstalacidn

Interpone medios de impugnacion, evacla audiencias,
incidentes, etc., en segunda instancia y accién constitucional

de amparo, hasta agotar todas las instancias legales
disponibles

A e
S
o n
D¢ a
6

C.A. Cédigo Postal: 01013

ob.gt | www.contraloria.gob.gt
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Fecha de Elaboracion
Julio 2013
. Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

C@C |Nl;|]'__h;g;umn, Octubre 2021
A ENCIAY

TRANSPARENCIA Departamento Laboral

a Hoja 2 de 2

Incidente de Reinstalacion
Responsable Paso Actividad

Keonor Juridico Rern_ite rec_lbo ortgi_nal a Depaﬁamento_ _de Contabi-lidad,
Jefe 5 a_rchlva copia dgl rec:lbq en expediente judicial del trabajador,
_ si procede la reinstalacion

Fin del Procedimiento

)
.‘.‘ _’
;

W

o / .
'///Mﬁ -/Auto izo:

- Elaborado: \_///iAZ J/1U/ 4+ Reviso: :
ieda. e Janet! Santlm\laiq\\ﬂ Dra. i ice Orfiz de Godinez o - Krardda V.
Licaa, ¥¥ Analista - AL o PO Directora de Recursos Humanos
B Depaﬂamntudebﬁam“”o'ga" e rer i;;. walntas Contraloria General de Cuentas

a2 C.A. Cédigo Postal: 01013
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INTEGRIDAD,
FICIENCIAY
TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento Laboral
Nombre del Procedimiento: Incidente de Reinstalacion

Hoja 1 de 1
Procurador _—
Jefe . Asesor Juridico/Jefe
Juridico
‘ Inicio ’
A 4
— Recibe al Ministro
ejecutor del Organismo
Judicial y trabajador que
promovio el incidente de
reinstalacion
v
Analiza y asigna al Reclbe expediente,
Asesor Juridico para ] registra en control
analisis, revision o lo ™| establecido y traslada a
que corresponda Asesor Juridico

¢ Procede
reinstalacion?

Remite las actuaciones

judiciales a la Direccion
de recursos Humanos

para que se reinstale y
ubique el trabajador

Interpone medios de

impugnacion, evacua
audiencias,

incidentes, etc.

A

Remite recibe original

a Departamento de

Contabilidad, archiva
copia del recibo

Fin

W BENER,
22
E‘!R!_ A L?E
""UN -;;

—

A. Cédigo Postal: 01013 |
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Procedimiento: Acciéon de Amparo

Objetivo:
Orientar al Encargado en cuanto al proceso de defensa de los intereses de la Institucién por
violentar sus derechos constitucionales.

Norma:

Velar por el cumplimiento de la Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de
Constitucionalidad, Decreto 1-86 de la Asamblea Nacional Constituyente y demas
leyes relacionadas.

A. Cédigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt
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C@C EFICIENCIA Y

TRANSPARENCIA
. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Julio 2013
T Fecha de Actualizacion
OB CTRANSPARENCA Departamento Laboral Detabne 2011
Hoja 1 de 1
Accion de Amparo
- Responsable Paso Actividad
Recibe notificacion del Organismo Judicial de la accién de
1 amparo interpuesta e informa a Direccion de Recursos
- Jofs Humanos

Analiza y asigna al Asesor Juridico para analisis, revision,

2 o lo que corresponda y traslada a Procurador Juridico para

el registro y controles correspondientes

Procurador 3 Recibe expediente, registra en control establecido vy
Juridico traslada a Asesor Juridico

Da seguimiento al procedimiento judicial, evacua las

etapas procesales correspondientes (primera audiencia,

Asesor Juridico / 4 apertura a prueba y segunda audiencia); segun el caso

Procurador Juridico / apela o impugna sentencia ante la Corte de
- Jefe Constitucionalidad y/o donde corresponda
5 Informa al Director del curso de la acciéon

6 Continua, procedimiento de Archivo de Expedientes

Fin del Procedimiento

_ a —
Elaboradc}:\__\ /;/._,m:;c:gi"_%?/;,fffReVisé: Cazdi A=< Autoriz§: ’\IW)\
. \ul - 15 ";'"(‘.-“'iv,-fx.Gn’fnez M Wi &Ium’dbs‘/-/
Licda. Wendy Janeth Santizo Vasquez e PrindeGodinez  pirectoralde Recursos Humanos
Analista . Direccidn d Contralorfa General de Cuentas
b= 1)e|mna:v|\entodeDesarrt!ilﬂ079‘"“1*'“‘"""| ‘ antas :

ala C.A. Codigo Postal: 01013
t | www.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento Laboral Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Accién de Amparo

Procurador o
Jefe Suskidles Asesor Juridico
‘ Inicio ’
= A 4
Recibe notificacion del
Organismo Judicial de la
accién de amparo
B interpuesta
A
B . 3 A Da seguimiento al
< Analiza y asigna al Recibe expediente, 2l et
Asesor Juridico para | registra en control o procedlf'nilento {udlc:al.
analisis, revision o lo 7| establecido y traslada a = evacs as? 2pas
que corresponda Asesor Juridico pocesane
corespondientes
Y
= Informa al Director
del curso de
la accion
y
Continta,
- procedimiento de
Archivo de
Expedientes
v
Fin

\. Codigo Postal: C
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SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

mala C.A. Cédigo Postal: 01013
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RED DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Atencion a requerimientos
de Acceso a la
Informacién Publica

Direccion de
Recursos Humanos

!

Subdireccion de
Recursos Humanos

Atencion a requerimientos
de auditoria

Elaboracién del Plan
Operativo Anual

Elaboracion del Plan
Anual de Compras

onal , G ala C.A. Codigo Postal: 01013
00. e-mail: info ontralc job.gt | www.contraloria.gob.gt
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TRANSPARENCIA
Procedimiento: Atencion a Requerimientos de Acceso a la Informacién Publica

Objetivo:

- Dar respuesta a los requerimientos recibidos por parte del Departamento de Acceso a la
Informacién Publica, de conformidad con lo requerido por los ciudadanos y con fundamento
a lo establecido en el Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Normas:

. 1. Velar por el cumplimiento al tiempo de respuesta establecido en el Articulo 42 de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

2. De conformidad con el Articulo 43 del Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la

Informacién Publica, cuando el volumen y extension de la respuesta asi lo justifique,

— se debe efectuar solicitud de prérroga al Departamento de Acceso a la Informacién
Publica, antes del vencimiento del plazo establecido.

3. Constatar que la informacién solicitada por el Departamento de Acceso a la
Informacién Publica coincida con la solicitud realizada por el interesado.

4. Verificar que la informacion requerida por el Departamento de Acceso a la

Informacién Publica, sea competencia de la Direcciébn de Recursos Humanos

- (funciones seglin Manual de Organizacién de la Institucion), caso contrario, se debe
informar y devolver al Departamento de Acceso a la Informacién Publica.

- 5. Verificar si la informacion requerida por la parte interesada, se encuentra enmarcada
en lo establecido con el Articulo 22 numeral 5) del Decreto 57-2008 Ley de Acceso
a la Informacion Publica, en caso de duda, hacer las consultas correspondientes al
Departamento Laboral de la Direccién de Recursos Humanos.

6. Identificar si la informacion requerida por la parte interesada, esta contenida en la
informacién publica de oficio publicada en la pagina oficial de la institucién y de ser
asi, dar respuesta redireccionando al link de acceso.

a C.A. Cadigo Postal: 01013 |
a.gob.gt | www.contraloria.gob.gt




- INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIAY
Contalets Gl Cuenes - TRANSPARENCIA

7. Toda respuesta debe ser emitida a través de una providencia, registrando
previamente en el Sistema de Auditoria Gubernamental ~SAG- o el establecido para
el efecto, el envio del Documento de conformidad con el nimero de gestion asignado
por el por Departamento de Acceso a la Informacién Publica.

8. Velar por el cumplimiento de la Normativa vigente de Control Interno, en relaciéon a
contar con un archivo fisico y electrénico que permita acceso facil de consulta de
los requerimientos de informacién publica.

\. Coédigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt
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Licda. Wendy Janeth Santzg Vasquez

Analista Cot
Departamento de Desarrollo Orgamizacional

Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracién
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
i OBC  “monmany Subdireccion de Recursos Qctubre 2021
i TRANSPARENCIA Humanos
Hoja 1 de 1
Atencion a Requerimientos de Acceso a la Informacién Publica
Responsable Paso Actividad
Viene del procedimiento Recepciéon de Documentos en la
Direcciéon de Recursos Humanos
1 Recibe providencia con requerimiento de informacién publica
Verifica la naturaleza de la informacion y envia por correo
2 electrénico al Departamento que corresponda, la solicitud
para atender lo requerido por la parte interesada
Analista Recepciona la informacién enviada por el Departamento
3 correspondiente, verifica la razonabilidad de la misma, asi
como el apego a lo requerido
Emite providencia de respuesta al DAIP, adjuntando los
4 documentos de soporte brindados por el Departamento
correspondiente
Director 5 Revisa, firma y sella providencia de respuesta
Registra en el Sistema de Auditoria Gubernamental —SAG-,
6 el envio del documento de conformidad con el nimero de
gestion asignado por el DAIP
Analista 7 Entrega providencia de respuesta en la ventanilla del DAIP
Escanea y guarda en archivo fisico y digital la documentacién
8 entregada al DAIP y registra el requerimiento en el control
establecido
Fin del Procedimiento
Elaborado: —Revisé
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o INTEGRIDAD,
CGC EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

- Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Recursos Humanos Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Atenciéon a Requerimientos de Acceso a la Informacién Publica

Analista Director

- { Inicio )

A 4

_— Recibe providencia con
requerimiento de
informacién publica

- I

v

Reeep:n‘-“;:c: :;f:)ginacmn Verfiica la naturaleza de la
informacion y envia por
— Departamento < correo electrénico al
correspondiente, verifica | = Departamento que
la razonabilidad de la Emrresponda
misma
Emite providencia de Revisa, firma y sella
respuesta al DAIP, = provlidencia de
adjuntando respuesta
. documentos P

Registra en e Sistema de

Entrega providencia de

= respuesta en la ventanilla <& Aur:igéa_ ('.-‘:;t;zr\:'gzrggptal =
del DAIP documento

v

Escaneay guarda en
archivo fisico y digital la
documentacion entregada
al DAIP

C.A. Cadigo Postal: O .
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Procedimiento: Atencion a Requerimientos de Auditoria

Objetivo:

Dar respuesta a los requerimientos de informacién recibidos por parte de la Direccién de
Auditoria Interna, Direcciéon de Auditoria al Sector Organismos e Instituciones de Apoyo y
Auditoria Externa.

Normas:

1. Verificar que todo requerimiento de informacion de auditoria esté avalado con un
nombramiento de auditoria.

2. Revisar si existen requerimientos de informacion previos, relacionados al
nombramiento de auditoria presentado. De ser asi, corroborar la informacién para
considerarla en la respuesta.

3. En atencion al Articulo 70 del Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, dar cumplimiento al plazo de entrega de la informacion
solicitada por los Auditores Gubernamentales.

4. Cuando el volumen y extension de la respuesta asi lo justifique, solicitar prorroga a
la Auditoria, antes del vencimiento del plazo establecido.

5. Toda informacién y/o documentaciéon entregada a la Auditoria, deber ser con base a
un requerimiento y por medio de documento oficial o via correo electronico para
documentar la entrega.

6. Velar por el cumplimiento de la Normativa vigente de Control Interno, en relacion a
contar con un archivo fisico y electrénico que permita acceso facil de consulta de
los requerimientos de auditoria.

C.A. Codigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo
- Nombre de la Dependencia: Subdireccién de Recursos Humanos Hoja 1de 1

Nombre del Procedimiento: Atencion a Requerimientos de Auditoria

Analista Director

= [ Inicio ]

A 4

— Recibe cficio de
requerimiento de
informacion de
auditoria

Recepciona la Verifica la naturaleza dela
- informacién enviada informacion y envia
por el Departamento | solicitud por la via
correspondiente, verifica | establecida al
la razonabilidad Departamento que
de la misma corresponda

Emite oficio de
resp')uestg ala .| Revisa, firma y sella
auditoria, adjuntando "1 oficio de respuesta
los documentos de -
respaldo

Escaneay guarda en
e s ———
entregada a la Auditoria, derespuestaala |4
registra y actualiza Auditoria
controles

Fin

f(
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; Fecha de Elaboracion
. Contraloria General de Cuentas Julio 2013

Fecha de Actualizacién
Octubre 2021

INTEGRIDAD, . .
CGC EFICIENCIAY Subdireccion de Recursos

TRANSPARENCIA H
umanos :
Hoja 1 de 1

Atencion a Requerimientos de Auditoria
Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Recepciéon de Documentos en la
Direccion de Recursos Humanos

1 Recibe oficio de requerimiento de informacion de Auditoria

Verifica la naturaleza de la informacioén y envia solicitud por
- 2 la via establecida al Departamento que corresponda, para
atender lo requerido

Recepciona la informacion enviada por el Departamento

- Analista 3 correspondiente, verifica la razonabilidad de la misma, asi
como el apego a Ilo requerido, con su respectiva
documentacion de respaldo

B Emite oficio de respuesta a la auditoria, adjuntando los

4 documentos de respaldo brindados por el Departamento
correspondiente

. Director 5 Revisa, firma y sella oficio de respuesta

6 Entrega oficio de respuesta a la Auditoria
B Analista Escanea y guarda en archivo fisico y electrénico la
7 documentacion entregada a la Auditoria, registra y actualiza
controles
= Fin del Procedimiento / 1

T rado V.
‘ ‘ t R osHTMRDOS
Licda. “@n y Janeth Santizo Vasquez Direstars GG:nCe“raL pi
Analista KSR
Departamento de Desarrollo Organizaciosal ‘;3\'

gt | www.contraloria.gob.gt
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INTEGRIDAD,

| C@C EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual

— Objetivo:

Proponer el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion de Recursos Humanos en
coherencia con la politica y el Plan Estratégico Institucional -PEI-, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion.

Normas:

1. Recibir anualmente las capacitaciones brindadas por la Direccién de Planificacion en
relacién al Plan Operativo Anual —POA-.

2. Verificar y aplicar los lineamientos de elaboraciéon del Plan Operativo Anual —POA-
— emitidos por la Direccién de Planificacion.

3. Cumplir con los plazos de entrega del Plan Operativo Anual -POA- establecidos por
- la Direccién de Planificacion.

4. En atencién a la Normativa vigente de Control Interno, se debe crear y mantener un
archivo fisico y/o electrénico siguiendo un orden légico, de facil acceso y consulta del
Plan Operativo Anual —POA-.

5. Velar por el cumplimiento de la Normativa vigente de Control Interno, en relacion a
contar con un archivo fisico y electrénico que permita acceso facil de consulta del
— Plan Operativo Anual —POA-.

C.A. Codigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt
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; Fecha de Elaboracién
B Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
. CBC NF‘IFE?M:{FZ“E[\JER‘E - Subdireccién de Recursos Octubre 2021
Humanoe Hoja 1 de 2

Elaboracion del Plan Operativo Anual
= Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Recepcion de Documentos en la
Direccién de Recursos Humanos

a Recibe memorandum de la Direccién de Planificacion
solicitando la entrega del Plan Operativo Anual —POA-
Solicita a las Jefaturas de cada Departamento de RR.HH la

. 2 informacién correspondiente de conformidad con lo requerido
por la Direccion de Planificacion
Analista Recepciona y perfila la informacion enviada por cada

— Departamento, verificando la razonabilidad de la misma, asi
como el apego a lo requerido, con su respectiva
documentacion de respaldo

Estructura el documento del POA de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Direccién de Planificaciéon

Revisa y aprueba el documento del POA

Emite oficio para hacer entrega a la Direccion de Planificacion
del POA

Revisa, firma y sella oficio de entrega del POA

Envia oficio de entrega y documento del POA a la Direccion
de Planificaciéon

Envia a los Jefes de Departamento para su conocimiento y
ejecucion del POA de la Direccion de Recursos Humanos
Escanea y guarda en archivo fisico y electronico la
documentacion entregada a la Direccion de Planificacion

Director

Analista

Director

@ (N O [ O;

Analista 9

10

C.A. Codigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt
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Contraloria General de Cuentas Fecha de_ Elaboracion
Julio 2013
Fecha de Actualizacion
OBC mamery Subdireccion de Recursos QOtEe 3]
Humahas Hoja 2 de 2

Elaboracion del Plan Operativo Anual

Responsable Paso Actividad
Recibe memorandum de la Direccién de Planificaciéon con
11 lineamientos y programaciéon de informe mensual de
gjecucion
Solicita a las Jefaturas de cada Departamento de RR.HH la
12 informacion correspondiente de conformidad con la
Analista programacién de la Direccion de Planificacion,
Recepciona y perfila la informacion enviada por cada
13 Departamento, verificando la razonabilidad de la misma, asi
como el apego a lo requerido
Estructura y elabora el informe mensual del POA de
14 conformidad con los lineamientos establecidos por la
Direccién de Planificacion
Director 15 Revisa y aprueba el informe mensual del POA
: Emite oficio para hacer entrega a la Direccién de Planificacion
Analista 16 del informe mensual del POA
17 Revisa, firma y sella oficio de entrega del Informe mensual
Director deion
18 Carga en el sistema establecido por la Direccion de
Planificacion, el informe mensual del POA
19 Envia oficio de entrega e informe mensual del POA a la
Anali Direccién de Planificacion
nalista : — —
20 Escanea y guarda en archivo fisico y electronico la

documentacién entregada a la Direccion de Planificacion

Fin del Procedimiento ]

//{f/ f//p Autorlzo
f\ 47 12 _'" Gr\"nez M A-

- Directora d Recu(&as Hurnanos

: ficacion Contraloria General de Cuent‘a&
Jeneral de Cuentas .

A. Coédigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Subdirecciéon de Recursos Humanos Hoja 1de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual
Analista Director

B . s
= i . F'amﬁcamon » de conformidad con lo
solicitando la entreQE requerido por la direccién de
del POA Planificacion

de Planificacién del documento del POA
POA
Revisa, firma y sella
P oficio de entrega del
o POA
Escaneay guarda en Envia a los Jefes de Envia oficio de entrega

( Inicio )

Recibe memorandum
de la Direccién de

Solicita a las Jefatura de cada
Departamento de RR.HH la
informacién correspondiente

Oy

Estructura el documento del
POA de conformidad con
los lineamientos
establecidos por la
Direccion de Planificacidn

—

Recepciona y perfila la
informacién enviada por
cada Departamento,
verificando la racionalidad
de la misma

Emite oficio para hacer
entrega a la Direccion |

Revisa y aprueba el

archivo fisico y electronico
la documentacion
entregada a la Direccion
de Planificacion

g

Departamento para su
conocimiento y ejecucion
del POA de la Direccién

de Recursos Humanos

y documento del POA a|

la direccion de
Planificacion

v

Recibe memorandum de la
Direccion de Planificacion

Solicta a las Jefaturas de
cada Departamento de

Recepciona y perfila la
informacién enviada por

- sopaocines oo [ 7] RRHHIS omasen [ €% epenenio (e)
mensual corres pordients razonabiidad de lamisma

Escaneay guarda en
archivo fisico y electrénico
la documentacion
entregada a la Direccion

Envia oficio de entrega e
informe mensual del POA
a la Direccién de
Planificacién

Estructuray elabora el
informe mensual del POA de
conformidad con los
lineamientos establecidos

-

Revisa, firma y sella oficio
de entrega del informe
mensual del POA

L

Carga en el sistema
establecido porla
Direccion de Planificacion,
el informe mensual del

de Planificacién por la Direccidn de POA
Planificacion
- A 4
Fin ° ~RA GENE,
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Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Compras

Objetivo:
Crear el Plan Anual de Compras —PAC- de la Direcciéon de Recursos Humanos.
Normas:

1. Recibir anualmente las capacitaciones brindadas por la Direccion Administrativa en
relacion al PAC.

2. Verificar y aplicar los lineamientos de elaboracién del PAC emitidos por la Direccion
Administrativa.

3. Cumplir con los plazos de entrega del PAC establecidos por la Direccion
Administrativa.

4. En atencién a la Normativa vigente de Control Interno, se debe crear y mantener un
archivo fisico y/o electrénico siguiendo un orden logico, de facil acceso y consulta del
Plan Operativo Anual -POA-.

_.A. Cédigo Postal: 01013
it | www.contraloria.gob.gt |
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. Fecha de Elaboracion
B Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
- CBC m%%:ﬁfﬁm Subdireccién de Recursos Octubre 2021
Humanos Hoja 1 de 2

Elaboracion del Plan Anual de Compras
- Responsable Paso Actividad

Viene del procedimiento Recepcion de Documentos en la
Direccion de Recursos Humanos

Recibe circular de la Direccion Administrativa solicitando la
entrega del Plan Anual de Compras —PAC-

Solicita a las Jefaturas de cada Departamento de RR.HH. la

- 2 informacién correspondiente de conformidad con lo
requerido por la Direccién Administrativa
Analista Recepciona y perfila la informacion enviada por cada

= Departamento, verificando la razonabilidad de la misma, asi

3 como el apego a lo requerido, con su respectiva
documentacién de respaldo
— 4 Estructura el documento del PAC de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa
Director 5 Revisa y aprueba el documento del PAC
Analista 6 Emite oficio para hacer entrega a la Direccion Administrativa
el PAC
o Director T Revisa, firma y sella oficio de entrega del PAC
8 Envia oficio de entrega y documento del PAC a la Direccion

Administrativa

_ Analista Envia a los Jefes de Departamento para su conocimiento y
ejecucién el PAC de la Direccion de Recursos Humanos
Escanea y guarda en archivo fisico y electrénico la
documentacién entregada a la Direccion Administrativa

10

ila C.A. Cédigo Postal: 01013
it | wwwi.contraloria.gob.gt
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. Fecha de Elaboracion
B Contraloria General de Cuentas Julio 2013
Fecha de Actualizacion
- OBC  “mameny Subdireccion de Recursos Octubre 2021
Humanos Hoja 2 de 2

Elaboracion del Plan Anual de Compras

= Responsable Paso Actividad
Recibe circular de la Direccién Administrativa con
11 lineamientos y programacion cuatrimestral para solicitudes
- del gasto

Realizan y presentan las solicitudes del gasto segun las
compras programadas en el PAC de conformidad con la
- 12 programaciéon de la Direccion Administrativa, hace
recordatorio cada cuatrimestre a las Jefaturas de cada

Angiista Departamento de RR.HH.
— Emite solicitudes del gasto segun lineamientos de la
Direccion Administrativa de las compras programadas en el
13 PAC especificamente de la Direccién y Subdireccion de
— Recursos Humanos segun la programacion cuatrimestral, asi
como de las compras en comun entre los Departamentos
Director 14 Revisa, firma y aprueba solicitudes del gasto
. Afilista 15 Emite oficio para hacer entrega a la Direccion Administrativa
de las solicitudes del gasto
Director 16 Revisa, firma y sella oficio de entrega de las solicitudes del
- gasto a la Direccion Administrativa
Avialista 17 Escanea y guarda en archivo fisico y electrénico la

documentacién entregada a la Direccién Administrativa
Fin del Procedimiento

Elaborado: \_,/‘%_‘_/{_ AT Autoriz
f i/ Deg Pima ite Ortiz de Godinez M. A a L. Alvarado V.,
e ~ . Directora_ B Directora de Recursos Humanos
B ll[da. e“dw::gsli‘sig“"m Vasquez *j ¢ ; .v ‘ d wnl ) Contralorfa Gkneral de Cuentas
Departamento de Desarrollo Organizacional B

nala C.A. Codigo Postal: 01013
Jt | www.contraloria.gob.gt




EF

INTEGRIDAD,
CIENCIAY
TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Hoja 1 de 1

Nombre de la Dependencia: Subdireccion de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Compras
Analista Director
( Inicio )
. . Solicita alas Jefatura de cada
VRBI'.I.'J_E CII'CIJ|.aI" de I_a Departamento de RR.HH la
» | direccion Administrativa L > informacién correspondiente
"l solicitando la entrega de conformidad con lo
requerido por la Direccion
del PAC Administrativa
v
Estructura el documento del Recepciona y perfila la
PAC de conformidad con los informacién enviada por
lineamientos establecidos (4=t cada Departamento,
por la Direccion verificando la racionalidad
Administrativa de la misma
Emite 0ficio para bacer P Revisa y aprueba el
entrega a la direccion |« documento del PAC
Administrativa el PAC
Revisa, firma y sella
| oficio de entrega del
PAC
Escaneay guarda en Envia a lcs Jefes de Ei i
archivo fisico y electrénico Departamento para su ::fw?‘?rﬁ:: : ;t‘;ecgaa |
la documentacion lg= conocimiento y ejecucion = ¥ a Di i &
entregada a la Direccién del PAC de la Direccion a:Lireecon
Administrativa de Recursos Humanos Administrativa
v
Recibe circular de la | Emite sdlicitudes del gasto
. - SR Realizan y presentan las e A
Bireccitn Adminlsakvacon solicitudes del gasto segln Ineamientos de a o | Revisa, firma y aprueba
lineamientos y ) —P»| Direccion Administrativa » G
- segln las compras solicitudes del gasto
programacion cuatrimestral i | PAC de las compras
para solicitudes del gasto programaaqas en & programadas en el PAC
Escaneay guarda en : P
archivo fisico y electronico E‘:t'te °ﬁ°"|’ p;.ra ha.ger _
o la documentacion enirega a la Direccion («
entregada a la Direccion Administrativa
Administrativa Revisa, firma y sella oficio
| > de entrega de las

solicitudes del gasto a la
Direccién Administrativa

| www.contraloria.gob.gt
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SIMBOLOGIA BASICA

g

Inicio y Final: Indica el principio o el fin del diagrama de flujo, se
representa por medio de la figura eliptica.

Actividad: Describe las funciones que desempenan las
personas involucradas en el procedimiento, es decir, hay accion,
se invierte esfuerzo fisico y mental.

Decision: Al representar la decisién por medio del rombo, hay que
tener presente que hay dos rutas a seguir.

Archivo Permanente: El simbolo del triangulo invertido,
representa el archivo definitivo y aparece cuando se guarda algo
(un papel, formulario o una fase del procedimiento se frena o
detiene totalmente).

Archivo Temporal: Indica que se guarde un documento en forma
temporal.

Conector de Pagina: Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente, en la que continta el diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Flecha: Los traslados, tanto de un documento como el paso de
una actividad de una unidad administrativa a otra.

Conector Dinamico o Linea: Establece de forma automatica la
ruta entre las formas.

A. Codigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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DAIP =
EDD =
EPP =
IGSS =
ISR =

PAC =
POA =
RUE =
RR.HH =
SAG =
ONSEC =

INTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
. TRANSPARENCIA

GLOSARIO

Departamento de Acceso a la Informacion Publica
Evaluacion de Desempefio

Evaluacion de Periodo de Prueba

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Impuesto Sobre la Renta

Ministerio Publico

Plan Anual de Compras

Plan Operativo Anual

Registro Unico de Evaluacion

Recursos Humanos

Sistema de Auditoria Gubernamental

Oficina Nacional de Servicio Civil

282
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LICENCIAS ESTABLECIDAS EN EL PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE
TRABAJO VIGENTE EN LA INSTITUCION

DOCUMENTACION
TIEMPO NECESARIA PARA OTORGAR SEGUN
TG BElIEENGIAS ESTABLECIDO LICENCIA ARTICULO
Atender citaciones de
autoridades judiciales, El tiempo que sea Citacion judicial, Administrativa o de | 19 literal a1
administrativas o] de necesario cualquier clase
cualquier clase
. x ; Recibo de agua o luz del domicilio en
]C_;;rtr;:_lg d :re Residencia del 2 dias donde reside el trabajador y recibo de | 19 literal a2
) agua o luz del nuevo domicilio
Invitacion de boda y/o certificacion de
acta de matrimonio en la cual consta la
. - fecha de boda. Si fuere boda civil:
d
;‘“ag“f"g""’ H 5 dias presentar un oficio de compromiso de | 19 literal a3
rabajador traer certificacion de acta de matrimonio
en un plazo no mayor de diez dias
habiles.
- Certificacion de defuncion extendida
Fallecimiento de madre, s .
padre, conyuge o conviviente 5 dias por .RENAP i fuese i st eatvenion 19 literal a3
de hecho. hiio dil trabaiadar certificacion legalizada, en un plazo no
» I mayor de cinco dias habiles.
- Certificacion de defuncion extendida
;ST c.ie 3 dias por RENAP**, en un plazo no mayor de | 19 literal a4
hermano del trabajador cinco dias habiles
Fallecimiento de abuelo o Certificacion de defuncion extendida
abuela u otros familiares de 1di por RENAP**, en un plazo no mayor de 19 literal a5
los no relacionados con los L cinco dias habiles. e
incisos anteriores
Certificacion de nacimiento extendida
Nacimiento de hijo 2 dias por RENAP**, en un plazo no mayor de | 19 literal a6
cinco dias habiles.
1 dia habil dia del
cumpleafios; en caso | Certificacion de nacimiento extendida
Cumpleafios del trabajador sea fin de semana, por RENAP**, en un plazo no mayor de | 19 literal a7
un dia habil anterior o | cinco dias habiles.
posterior

-9
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DOCUMENTACION

realizar ejercicio profesional
supervisado o sustentar
examen técnico profesional

fraccionada, segun la
necesidad del
interesado.

ejercicio profesional supervisado o
sustentar examen técnico profesional y
resolucion emitida por asesoria laboral

TIEMPO SEGUN
HEQDE LD A2 ESTABLECIDO i i el S
Detencion simple, arresto
menor, siempre que el Hasta 15 dias Documentacion y constancias de
trabajador  obtenga su calaiais mérito, resolucién emitida por asesoria | 19 literal a8
libertad mediante pago de laboral
multa o fianza
30 dias calendario
Licencias o permisos para con goce de sa_lario o] chymentaciér) y lcgonstancias qe
casos especiales hasta do_s periodos merito, resolucion emitida por asesoria | 20
iguales sin goce de laboral
salario
Asistir a cursos, seminarios,
o becas de estudio, ; Documentacion y constancias de
relacionados con las labores El tiempo que duren mérito, resolucion emitida por asesoria | 21 literal a
que se desarrollan en la los estudios laboral
Institucion
Estudiantes universitarios | Hasta por un maximo Documentacién y constancias de
que iz fiampa | Qedey ks biise mérito, resolucién emitida por asesoria | 21 literal b
comprendido entre la jornada | diarias por el tiempo - ai P
laboral gue sea necesario
Hasta 45 dias Constancia de pago, cierre de pensum,
Estudiantes calendario, tiempo constancia extendida por la facultad
universitarios que deben que podra donde estudie, en donde haga constar
concederse en forma | la fecha en la que se llevara a cabo el | 21 literal ¢

Ver Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la CGC, ya esta establecido
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. FORMA RRHH-001
CUESTIONARIO DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Llene este cuestionario en cada una de sus partes conforme las indicaciones que contiene; en las preguntas que no sea posible responder, anule los
espacios con una linea. La informacién que se proporcione sera verificada por la Direccién de Recursos Humanos a fin de garantizar su exactitud,
durante el proceso de clasificacion del puesto.

UBICACION E IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.Sub Contraloria 6. Titulo propuesto por la Dependencia:

- 7. Renglén_lsr_esupuestari'o al que sera asignado el puesto:

2. Direccién

3. Divisién o Departamento: 8- Jornada: — — —
B Unicau Nocturna u Mixta u Parcial |

4. Seccién: - 9. Horario de Trabajo:

De A ‘

10. Total de horas diarias a laborar:

5. Lugar y Direccién:

Teléfonos:

ESPECIFICACIONES DE LAS TAREAS QUE SE ASIGNARAN AL PUESTO

Especifique las tareas que tendra o tiene asignadas el puesto, iniciando por la mas importante y que absorbera el mayor tiempo, hasta llegar a
| la mas sencilla y que le tomara menos tiempo. Al describir las tareas sea concreto, no utilice palabras que tiendan a ser interpretadas con otro
= 11. significado. Explique claramente qué se hara y no como se hara. Estime la cantidad de tiempo en horas/dia que se empleara en cada tarea.
Adicione hojas si el espacio no fuere suficiente, indicando el niimero de pregunta a que se refiere su respuesta, debiendo firmarlas y '
sellarlas, para que tengan validez.
= HORAS / DIA TAREAS QUE TENDRA O TIENE ASIGNADAS EL PUESTO
1
) g A
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, B
S | | N—— R S
e e

itemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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RESPONSABILIDADES

Maquinas, equipo o instrumentos, que se utilizaran para el desempefio de las tareas asignadas al puesto. Sefiale el tiempo que se
12 empleara en el manejo de cada uno.

CONCEPTO HORAS DIARIAS

CONCEPTO

HORAS DIARIAS

a. Computadora

b. Escaner

c. Teléfono

d. Fotocopiadora

e. Otros especifique

Dinero y documentos de valor que se manejaran en el desempeifio de las tareas asignadas al puesto. Sefale las cantidades en 13

Quetzales o valor de los documentos (fondo rotativo, caja chica, cheques, etc.)

CONCEPTO

VALOR( Q)

RELACIONES INTERPERSONALES

Relaciones que debe establecer con otras personas el servidor que ocupara el puesto, para el adecuado desempeifio del mismo.
14 Marque con una equis (X) la frecuencia de dichas relaciones; en la cual “D” significa Diaria; “S” Semanal: “M” Mensual; “T”" Trimestral;

“S"” Semanal; “A” Anual y “E” Eventual.

TIPO DE RELACIONES

FRECUENCIA

M T 5 A E

W 00 N A W N =

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su institucion

Empleados de otras instituciones

Jefes o supervisores de otras dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones
Funciones de alto nivel de su institucién

Funciones de alto nivel de otra institucién

Representantes de organismos internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la Republica, Presidente de la Reptiblica

10 Otros (especifique):

TOMA DE DECISIONES

ong

700. e-mail: ir

contraloria
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15 Margue con una equis (X) el grado de libertad en la ejecucion de las tareas, que tendra el servidor que ocupara el puesto:

- 1 Trabajara siguiendo instrucciones especificas.

2 Cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas érdenes o instrucciones

3 Cuando surja un imprevisto en sus tareas debera resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el mismo

4 Trabajara siguiendo lineamientos generales

5 Cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, debera tomar iniciativa y
resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas

I 6 Trabajara con independencia siguiendo lineamientos técnicos
7 Programara sus propias actividades para periodos mayores de un semana
8 Trabajara con total independencia

9 Programara sus actividades para periodos mayores de un mes

10 Participara en la programacion del trabajo de otras personas o dependencias

0000o0O oo 00

— 11 Debera identificar problemas imprevistos, buscarles solucién y resolverlos y posteriormente informar de los resultados

LUGAR DE TRABAJO
16 Marque con una equis (X) el lugar donde el servidor que ocupe el puesto, desempefara sus tareas:
1 Oficina Privada 2 Oficina compartida (mas de 3 personas) \
= 3 Taller 4 Clinica -
5 Laboratorio | S
7 Exterior de un edificio 6 Bodega
8 En la calle B
— 9 En el campo| ? 10 Otros (especifique): [
|
_ J
RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Marque con una equis (X) para indicar los tipos de riesgo . i
= que tendra el servidor que ocupara el puesto en el Marque con una equis (X) aquellas consecuenclas o |
17 A desempefio del trabajo, asi como todas aquellas B siniestros probables, a que estara expuesto el servidor \
consecuencias o siniestros que se deriven del mismo: publico en el desempefio de su puesto: [
1 Instalacién de gases o substancias | | 1 Pérdida de vida |
2 Caidas de alturas mayores (mas de 4 metros) |:| 2 Pérdida de la vista o el oido E
3 Caidas menores (de 2 a 4 metros) :l 3 Pérdida de brazos o piernas L o ‘
4 Riesgos de transito por manejo de vehiculo |:| 4 Heridas que provocarian incapacidad &'*_f‘-'\' _] ‘

5 Pérdida de miembros por manejo de maquinas

5 Lesiones de la columna S Yy ‘qkﬁ f

a C.A. Cédigo Postal: 01013
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[ 6 Asaltos o atracos

7 Lesiones por manejo de bultos pesados

Otros (especifique):

[]
[ ]

6 |Lesiones musculares

L]
7 |Heridas leves

g [Enfermedades (especifique):

SUPERVISION

18 Supervision recibida: Las tareas que se asignaran a este puesto seran supervisadas por:

Titulo del Puesto:

(Nombre del Jefe Inmediato)

Especialidad:

Supervision ejercida: ¢El puesto solicitado tendra supervision sobre otros puestos? Sl NO |:|

En caso afirmado, indique (adicione hojas, si el espacio no fuere suficiente y firmelas y séllelas para que tengan validez)

No. de Puestos

Titulo del Puesto

Especialidad

COMPARACION CON PUESTOS SIMILARES

19 Indiqué si existen puestos dentro de la Dependencia que tengan similares tareas al puestg solicifado, identificando: Titulo, especialidad.

Titulo del Puesto

Especialidad

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
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20 Describa los requisitos de preparacién académica, experiencia laboral y legales que exige el puesto solicitado, N0 las cualidades

que posea el futuro candidato a ocuparlo.

— Educacion: Marque con una equis (X) el nivel de educacién requerida para el puesto e indique con precisién el grado o afio
20.1 aprobado, asi como la carrera y especialidad correspondiente.

Saber leer y escribir Universitarial:l Educacion Basica

] [ ]
Primaria Post-GradoD Diversificado |:|

Otros Estudios (especifique)

Grado o afio aprobado

Carrera

Especialidad

20.2 Experiencia: Marque con una equis (X) el tiempo de experiencia necesario para el desempefio del puesto, e indique la clase de Ia
misma.

= Ninguna 6 meses |:| 1 aito 3 afios 4 afios 5 afios o mas

Clase de
Experiencia:

20.3 Legales: Indique si se requiere de alguna licencia o autorizacion especial para el desempefio del puesto y sin la cual es imposible
técnica y legalmente su desempefio, especificando tipo o clase de licencia o autorizacion, institucién que la concede y tiempo de
vigencia de la misma.

— OBSERVACIONES

CERTIFICADO DE LA AUTORIDAD QUE SOLICITA EL PUESTO. Declaro que las respuestas a las preguntas del presente cuenstionario
son correctas y exactas, por lo que asumo la responsabilidad en la verificacion que de las mismas se haga con posteridad.

Guatemala, de de 20

(Nombre) e TR

(Titulo Oficial del Puesto) (Firma y Sello) e Cige 0

zonal3 ale >mala C.A. Codigo Postal: 01013
0. e-mail: inf .gt | www.contraloria.gob.gt
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PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS
CLASIFICACION CORRESPONDIENTE

Especialidad:
Titulo del Puesto:

Salario Inicial: Fecha:

Analista Responsable:

1 C.A. Codigo Postal: 01013
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FORMA RRHH-002
EVALUACION DEL DESEMPENO: Inspector General, Subinspector General, Director Sectorial, Director, Secretario
General, Coordinador de Asesoria Especifica, Subsecretario General, Subdirector Sectorial, Subdirector Regional,
Subdirector, Jefe Departamental de Auditoria, Jefe de Departamento, Jefe Administrativo Departamental,
Supervisor General, Supervisor Gubernamental, Coordinador Gubernamental, Coordinador-Supervisor de
Instruccion, Coordinador de Informatica.

INFORMACION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

EVALUADO

Nombres: Apellidos:

Puesto:

EVALUADOR

Nombres: Apellidos:

Puesto:

INSTRUCCIONES
Tomando en cuenta el desempefio de la persona que se eval(a y el registro de méritos y deméritos, califique los
indicadores determinados en cada area.
a. Leadetenidamente la definicion de cada indicador
b. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desempefio del periodo a evaluar
c. Escriba la cantidad correspondiente en la columna puntos.

GRADOS DE VALORACION
La valoracion de los indicadores se hara con base en los siguientes grados:
Durante el periodo evaluado el indicador se presenta de manera tal que supera ampliamente los

Wity Bugn: patrones y niveles establecidos.

Bueno: Durante el periodo evaluado el indicador se presenta en los niveles y patrones establecidos.

Regular: Durante el periodo evaluado el indicador se presenta de forma tal que no alcanza los nivelesy
patrones.

INTERPRETACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para efectos de las decisiones que se deriven de la evaluacion del desempefio se tienen en cuenta los siguientes
grados: Muy bueno de 800 a 1,000, Bueno de 650 a 799 puntos a Regular de 300 a 649 puntos.

Periodo Evaluado del al s A,

ona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Posta
3700, e-mail: info@contraloria.aocb.d 3lori
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Contralora CUeneral

AREA

DESCRIPCION DE FACTORES

NIVEL DE EJECUCION

MB

B

R

PUNTOS

-

ADMINISTRACION GERENCIAL

30%

Planeacion de Trabajo: Establece metas y objetivos claros, alcanzables y
medibles en los planes de trabajo, acordes con la misién y vision de la
Contraloria General de Cuentas, a corto, mediano y largo plazo,
determinando las acciones a seguir y los medios o recursos a través de los
cuales dichas metas han de alcanzarse.

40

26

18

Trabajo en Equipo: Resuelve conflictos de forma justa, con un espiritu de
cooperacién y logra el consenso promoviendo la integracién de equipo de
trabajo, en torno a los proyectos, programas y objetivos de su area;
interacttia con el personal bajo su cargo para el logro de los objetivos
propuestos.

60

35

27

Liderazgo: Orienta, conduce y apoya las acciones del personal al logro de
los objetivos de la unidad a su cargo. Establece claramente directrices, fija
objetivos, prioridades y las comunica, motiva e inspira confianza, tiene
energia y la transmite a otros.

60

39

27

Supervision: Da seguimiento y orientacién al personal a su cargo, busca
que tengan claridad en las funciones y la naturaleza de su puesto, en los
procesos y actividades a ejecutar y los que ya fueron desarrollados,
aplicando los ajustes o correctivos necesarios para el logro de los objetivos
propuestos de acuerdo con los cronogramas de actividades.

40

26

18

Toma de Decisiones: Sabe cudndo es el momento correcto para actuar en
situaciones inusuales. Maneja los problemas con determinacion, toma
medidas oportunas y firmes sin esperar necesariamente drdenes expresas,
aborda adecuadamente las alternativas mas acertadas para la solucion de
los problemas relacionados a su dependencia; asi como también con el
personal que se encuentra bajo su cargo.

60

39

27

Evaluacién: Establece indicadores de gestion que permitan dar
seguimiento al plan de trabajo de la dependencia a su cargo. Da
seguimiento a los registros, controles establecidos para verificar el
cumplimiento de los indicadores establecidos.

40

26

18

AREA

DESCRIPCION DE FACTORES

NIVEL DE EJECUCION

MB

B

R

PUNTOS

CONDUCTUAL

Comunicacién Asertiva: Transmite y expresa los mensajes con una actitud
empdtica hacia su equipo de trabajo y las demds personas; comunica las
ideas de forma sincera buscando siempre la forma de crear un ambiente
positivo y sin conflictos.

80

52

36

Etica y Probidad: Tiene la disposicién consciente de actuar y dirigirse en el
trabajo practicando de los valores personales, profesionales y el
compromiso adquirido de ser un servidor publico. Actua con honradez,
integridad, rectitud y respeto.

60

39

27

Desarrollo de su Equipo: Desarrolla a su equipo de trabajo brindando
conocimiento de las herramientas y del valor estratégico del Recurso
Humano, para una mejor gestion de la dependencia a su cargo.

60

39

7a. Avenida 5, Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
: (502) 2417-8700. e-mail: info@contraloria.g i
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< 4 NIVEL DE EJECUCION
AREA DESCRIPCION DE FACTORES R B R R T
Responsabilidad: Cumple las funciones, deberes y compromisos inherentes
al cargo y a la dependencia, enmarcdndose en los objetivos y metas de la 80 52 36

Institucion, logrando la productividad de su drea. Asume las consecuencias
o resultados de sus decisiones.

Calidad de Trabajo: Preciso y exacto en el desarrollo de su trabajo.
Muestra orden, nitidez y limpieza. Se preocupa por mantener una imagen
de calidad en todo lo que éste produce ante sus usuarios interno y externo, 80 52 36
superiores y compafieros de trabajo. Prevé las situaciones y se anticipa.
Lleva registros y controles del trabajo asignado al personal bajo su cargo.
Orientacion a Resultados: Crea un ambiente organizacional que estimula la
mejora continua del servicio y la orientacién a la eficiencia. Promueve el
desarrollo y modificacion de los procesos para que contribuya a la unidad a
su cargo en particular como a la Institucion en general.

80 52 36

PRODUCTIVIDAD

Competencia Profesional: Aporta los conocimientos de su formacion y/o
experiencia, y aplica las habilidades necesarias para el desempefio de su 80 52 36
area. Investiga y se capacita sobre temas apropiados para su desempefio.

Cumplimiento de los planes y Programas: Da seguimiento y vela por el
cumplimiento de las actividades, objetivos y metas establecidos en los
40% planes de trabajo al interior de la dependencia a su cargo, con el propodsito 80 52 36
de cumplir los tiempos o analizar las posibles alternativas de soluciones
para proponer la implementacidn de las mismas.

NIVEL DE EJECUCION

AREA DESCRIPCION DE FACTORES T T (e
g 'E Compromiso: Se identifica y compromete con los objetivos de la 40 26 18
g o Institucion, cumpliendo con sus responsabilidades y funciones.
w
= ..3 Integridad: Actua en concordancia con los principios y valores
g ‘é’ institucionales, conduciéndose con rectitud y probidad; sus acciones son 40 26 18
O = coherentes con sus palabras.
Etica: Actla en todo momento consecuentemente con los valores éticos y
10% buenas costumbres, reflejando las actitudes requeridas, establecidas en el 20 13 9
Cédigo de Etica.

puntaje definitivo

7a. Avenida zona
) 2417-8700. e-mai
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MEJORAMIENTO Y DESARROLLO

PUNTOS FUERTES

1

2

PUNTOS DEBILES

1

2

RECOMENDACIONES PARA EL PLAN DE DESARROLLO

1
2
RESULTADO EVALUACION DEFINITIVA
CALIFICACION: SATISFACTORIA INSATISFACTORIA
FIRMA EVALUADOR FIRMA DE EVALUADO

FECHA

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatem atemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. e-mail: info@contraloria.gob.gt | www.contraloria.gob.gt
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FORMA RRHH-003

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA LAS CLASES DE PUESTOS: Auditor Gubernamental |, Il y lll; Inspector
Gubernamental; Asesor Juridico I, Il y Ill; Asesor Técnico |y Il; Analista Juridico |, I, Il y IV; Procurador Juridico | y
Il; Medico |y II; Analista de Administracién 1, II, 1l y IV; Analista |, Il y Ill; Analista de Seguridad, Administrador de
Base de Datos, Analista Programador

INFORMACION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

EVALUADO

Nombres: Apellidos:

Puesto:

EVALUADOR

Nombres: Apellidos:

Puesto:

INSTRUCCIONES
Tomando en cuenta el desempefio de la persona que se evalda y el registro de méritos y deméritos, califique los
indicadores determinados en cada area.
a. Leadetenidamente la definicién de cada indicador
b. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desempefio del periodo a evaluar
c. Escriba la cantidad correspondiente en la columna puntos.

GRADOS DE VALORACION
La valoracién de los indicadores se hara con base en los siguientes grados:
Durante el periodo evaluado el indicador se presenta de manera tal que supera ampliamente los

My Bueno: patrones y niveles establecidos.

Bueno: Durante el periodo evaluado el indicador se presenta en los niveles y patrones establecidos.

Regiilar: Durante el periodo evaluado el indicador se presenta de forma tal que no alcanza los niveles y
patrones.

INTERPRETACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para efectos de las decisiones que se deriven de la evaluacion del desempefo se tienen en cuenta los siguientes
grados: Muy bueno de 800 a 1,000, Bueno de 650 a 799 puntos a Regular de 300 a 649 puntos.

Periodo Evaluado del al

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Gu
02) 2417-8700. e-mail: info@contraloria.gob.d
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AREA

DESCRIPCION DE FACTORES

NIVEL DE EJECUCION

MB

B

R

PUNTOS

PRODUCTIVIDAD

60%

Responsabilidad: Cumple las funciones, deberes y compromisos inherentes al
cargo y a la dependencia, enmarcandose en los objetivos y metas de la
Institucion, logrando la productividad de su dependencia. Asume las
consecuencias o resultados de sus decisiones.

120

78

54

Calidad de Trabajo: Preciso y exacto en el desarrollo de su trabajo. Muestra
orden, nitidez y limpieza. Se preocupa por mantener una imagen de calidad en
todo lo que éste produce ante sus usuarios internos y externos, superiores y
compafieros de trabajo. Prevé las situaciones y se anticipa.

120

78

54

Utilizacion de los Recursos: Emplea el equipo, herramientas, instrumentos y
otros elementos dispuestos para el desempefio de sus funciones. Cuida el
manejo de los mismos, con los requerimientos de la Institucion, teniendo en
cuenta los plazos y costos de dichas labores.

120

78

54

Competencia Profesional: Aporta los conocimientos de su formacion y/o
experiencia, y aplica las habilidades necesarias para el desempefio de su
dependencia. Investiga y se capacita sobre temas apropiados para su
desempenio.

120

78

54

Oportunidad y Eficiencia Laboral: Entrega de trabajos, proyectos, informes u
otros, de acuerdo con las fechas, normas legales y técnicas establecidas; segun
la planificacion.

120

78

54

AREA

DESCRIPCION DE FACTORES

NIVEL DE EJECUCION

MB

R

PUNTOS

CONDUCTUAL

30%

Relaciones Interpersonales: Establece y mantiene estrategias de comunicacion
con usuarios, superiores, compafieros y empleados, generando un ambiente
laboral cordialidad y respeto.

60

38

27

Etica y Probidad: Tiene la disposicion consciente de actuar y dirigirse en el
trabajo practicando los valores personales, profesionales y el compromiso
adquirido de ser un servidor publico. Actuando con honradez, integridad,
rectitud y respeto.

60

39

27

Trabajo en Equipo: Resuelve conflictos de forma justa y con un espiritu de
cooperacion y logra el consenso promoviendo la integracion de equipo de
trabajo, en torno a los proyectos, programas y objetivos de su dependencia;
interactuando con sus compafieros para el logro de los objetivos propuestos

40

26

18

Iniciativa y Criterio: Se anticipa a las necesidades y a la busqueda de métodos
practicos para producir los resultados esperados y resolver los problemas
adecuadamente, también a la proposicion de sugerencias utiles para mejorar los
resultados.

40

26

18

Manejo de Informacion y Archivos: Maneja la informacion y archivos en forma
metddica, manteniéndolos accesibles y actualizados; al manejo de informacion
confidencial, siempre que no afecte el interés publico.

60

39

Habitos de Trabajo: Es puntual, colabora, coopera, permanencia y efectividad
en el puesto de trabajo.

40

26

3. Guatemala, G

uatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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¢ < NIVEL DE EJECUCION
AREA DESCRIPCION DE FACTORES =TT & o
Compromiso: Se identifica y compromete con los objetivos de la Institucion, 40 26 18

cumpliendo con sus responsabilidades y funciones.
Integridad: Acttia en concordancia con los principios y valores institucionales,

Compromiso
Institucional

conduciéndose con rectitud y probidad; sus acciones son coherentes con sus 40 26 18
palabras.
Etica: Acttia en todo momento consecuentemente con los valores éticos y
10% buenas costumbres, reflejando las actitudes requeridas, establecidas en el 20 13 9
Cédigo de Etica.
puntaje definitivo
= MEJORAMIENTO Y DESARROLLO
PUNTOS FUERTES
1
2

PUNTOS DEBILES
1
2

RECOMENDACIONES PARA EL PLAN DE DESARROLLO

1
2
RESULTADO EVALUACION DEFINITIVA
CALIFICACION: SATISFACTORIA INSATISFACTORIA
FIRMA EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADO

FECHA
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FORMA RRHH-004

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA LAS CLASES DE PUESTOS: Encargado de Almacén, Encargado de Inventarios,
Encargado de Mantenimiento, Jefe de Seguridad, Director Técnico Artistico

INFORMACION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
EVALUADO

Nombres: Apellidos:

Puesto:

EVALUADOR

Nombres: Apellidos:

Puesto:

INSTRUCCIONES
Tomando en cuenta el desempefio de la persona que se evallia y el registro de méritos y deméritos, califique los
indicadores determinados en cada area.
-- a. Lea detenidamente la definicién de cada indicador
b. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desempefio del periodo a evaluar
c. Escriba la cantidad correspondiente en la columna puntos.

GRADOS DE VALORACION

La valoracion de los indicadores se hard con base en los siguientes grados:
- Durante el periodo evaluado el indicador se presenta de manera tal que supera ampliamente los
Muy Bueno: patrones y niveles establecidos.

Bueno: Durante el periodo evaluado el indicador se presenta en los niveles y patrones establecidos.
== Durante el periodo evaluado el indicador se presenta de forma tal que no alcanza los niveles y
Regular: patrones.

INTERPRETACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para efectos de las decisiones que se deriven de la evaluacion del desempefio se tienen en cuenta los siguientes
grados: Muy bueno de 800 a 1,000, Bueno de 650 a 799 puntos a Regular de 300 a 649 puntos.

Periodo Evaluado del al

1 13. Guatemala, Cua
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AREA DESCRIPCION DE FACTORES NIVEL DE EJECUCIGN
MB| B R | PUNTOS

— Planeacion de Trabajo: Establece metas y objetivos claros, alcanzables y medibles en
los planes de trabajo, acordes con la misién y visién de la Contraloria General de

. ) ) . 60 | 39 | 27
Cuentas, a corto, mediano y largo plazo, determinando las acciones a seguir y los
— medios o recursos a través de los cuales dichas metas han de alcanzarse.
Trabajo en Equipo: Resuelve conflictos de forma justa, con un espiritu de cooperacién
y logra el consenso promoviendo la integracion de equipo de trabajo, en torno a los 60 | 39 | 27

proyectos, programas y objetivos de su area; interacttia con el personal bajo su cargo
para el logro de los objetivos propuestos.

Liderazgo: Orienta, conduce y apoya las acciones del personal al logro de los objetivos
de la unidad a su cargo. Establece claramente directrices, fija objetivos, prioridades y 60 | 39 | 27
las comunica, motiva e inspira confianza, tiene energia y la transmite a otros.

Supervisién: Da seguimiento y orientacidn al personal a su cargo, busca que tengan
claridad en las funciones y la naturaleza de su puesto, en los procesos y actividades a
ejecutar y los que ya fueron desarrollados, aplicando los ajustes o correctivos| 60 | 39 | 27
necesarios para el logro de los objetivos propuestos de acuerdo con los cronogramas
de actividades.

Toma de Decisiones: Sabe cuando es el momento correcto para actuar en situaciones
inusuales. Maneja los problemas con determinacién, toma medidas oportunas y
30% firmes sin esperar necesariamente ordenes expresas, aborda adecuadamente las| ¢q | 39 | 27
alternativas mas acertadas para la solucion de los problemas relacionados a su
dependencia; asi como también con el personal que se encuentra bajo su cargo.

ADMINISTRACION GERENCIAL

NIVEL DE EJECUCION
MB | B | R |PUNTOS

— | AREA DESCRIPCION DE FACTORES

L

Comunicacién Asertiva: Transmite y expresa los mensajes con una actitud empatica
— hacia su equipo de trabajo y las demas personas; comunica las ideas de forma sincera 60 39 |27
buscando siempre la forma de crear un ambiente positivo y sin conflictos.

Etica y Probidad: Tiene la disposicidn consciente de actuar y dirigirse en el trabajo
practicando los valores personales, profesionales y el compromiso adquirido de ser | 60 | 39 | 27
un servidor plblico. Actuando con honradez, integridad, rectitud y respeto.

|
CONDUCTUA

Desarrollo de su Equipo: Desarrolla a su equipo de trabajo brindando conocimiento
de las herramientas y del valor estratégico del Recurso Humano, para una mejor | 60 39 |27
Gestidn de la dependencia a su cargo.

Manejo de Informacién y Archivos: Maneja la informacidon y archivos en forma
metddica, manteniéndolos accesibles y actualizados; al manejo de informacion| 60 | 39 | 27
confidencial, siempre que no afecte el interés publico.

30% Habitos de Trah_euo: Es puntual, colabora, coopera, permanencia y efectividad en el 60 | 395 2747
puesto de trabajo. S | PAles, <

nala C.A. Cédigo Postal: 01013
it | www.contraloria.gob.gt
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AREA

DESCRIPCION DE FACTORES

NIVEL DE EJECUCION

MB | B R |PUNTOS

D

PRODUCTIVIDA

30%

Responsabilidad: Cumple las funciones, deberes y compromisos inherentes al cargo y
a la dependencia, enmarcandose en los objetivos y metas de la Institucién, logrando
la productividad de su dependencia. Asume las consecuencias o resultados de sus
decisiones.

60 | 39| 27

Calidad de Trabajo: Preciso y exacto en el desarrollo de su trabajo. Muestra orden,
nitidez y limpieza. Se preocupa por mantener una imagen de calidad en todo lo que
éste produce ante sus usuarios internos y externos, superiores y compafieros de
trabajo. Prevé las situaciones y se anticipa. Lleva registros y controles del trabajo
asignado al personal bajo su cargo.

60 | 39| 27

Utilizacién de los Recursos: Emplea el equipo, herramientas, instrumentos y otros
elementos dispuestos para el desempefio de sus funciones. Cuida el manejo de los
mismos, con los requerimientos de la Institucién, teniendo en cuenta los plazos y
costos de dichas labores. Optimiza al recurso humano asignado a la dependencia a su
cargo.

60 |39 | 27

Competencia Profesional: Aporta los conocimientos de su formacién y/o experiencia,
y aplica las habilidades necesarias para el desempefio de su dependencia. Investigay
se capacita sobre temas apropiados para su desempefio.

60 | 39| 27

Oportunidad y Eficiencia Laboral: Entrega de trabajos, proyectos, informes u otros, de
acuerdo con las fechas, normas legales y técnicas establecidas; segtn planificacién de
su dependencia.

60 | 39| 27

NIVEL DE EJECUCION

AREA DESCRIPCION DE FACTORES T I T & oo
_g f_g Compromiso:  Se identifica y compromete con los objetivos de la Institucién,| ,q 26| 18
g _g cumpliendo con sus responsabilidades y funciones.
s 2 | Integridad: Actda en concordancia con los principios y valores institucionales,
g "E conduciéndose con rectitud y probidad; sus acciones son coherentes con sus 40 | 26| 18
O = |palabras.
10% Etica: Actua en todo momento consecuentemente con los valores éticos y buenas 20 |13 9
costumbres, reflejando las actitudes requeridas, establecidas en el Cédigo de Etica.

puntaje definitivo

3la C.A. Codigo Postal: 01013
gt | www.contraloria.gob.gt
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PUNTOS FUERTES

1

MEJORAMIENTO Y DESARROLLO

2

PUNTOS DEBILES

1

— 2

RECOMENDACIONES PARA EL PLAN DE DESARROLLO

CALIFICACION:

FIRMA EVALUADOR

RESULTADO EVALUACION DEFINITIVA

SATISFACTORIA

—_ FECHA

FIRMA DEL EVALUADO

INSATISFACTORIA
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FORMA RRHH-005

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA LAS CLASES DE PUESTOS: Informatico Area de Hardward, Informatico Area de
Software, Técnico Web Master, Técnico en Telecomunicaciones, Técnico de Soporte Informatico, Técnico de
Informatica, Asistente Profesional I, Il y Ill, Asistente Administrativo Ejecutivo I, Il y Ill, Asistente Administrativo I, I,
Iy IV, Técnico I, Il y I1I, Técnico Artistico I, 11y Il

INFORMACION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

EVALUADO

Nombres: Apellidos:

Puesto:

EVALUADOR

Nombres: Apellidos:

Puesto:

INSTRUCCIONES
Tomando en cuenta el desempefio de la persona que se evalua y el registro de méritos y deméritos, califique los
indicadores determinados en cada area.
a. Leadetenidamente la definicién de cada indicador
b. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desempefio del periodo a evaluar
c. Escriba la cantidad correspondiente en la columna puntos.

GRADOS DE VALORACION
La valoracion de los indicadores se hara con base en los siguientes grados:
Durante el periodo evaluado el indicador se presenta de manera tal que supera ampliamente los
Muy Bueno: patrones y niveles establecidos.
Bueno: Durante el periodo evaluado el indicador se presenta en los niveles y patrones establecidos.
Durante el periodo evaluado el indicador se presenta de forma tal que no alcanza los niveles y
Regular: patrones.

INTERPRETACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Para efectos de las decisiones que se deriven de la evaluacion del desempefio se tienen en cuenta los siguientes
grados: Muy bueno de 800 a 1,000, Bueno de 650 a 799 puntos a Regular de 300 a 649 puntos.

Periodo Evaluado del al '

ila, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
oria.gob.at | www.contraloria.gob.gt
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NIVEL DE EJECUCION
MB | B R | PUNTOS

AREA DESCRIPCION DE FACTORES

Responsabilidad: Cumple las funciones, deberes y compromisos inherentes al cargo
y a la dependencia, enmarcandose en los objetivos y metas de la 120 | 78 54
Institucién.

Calidad de Trabajo: Preciso y exacto en el desarrollo de su trabajo. Muestra orden,
nitidez y limpieza. Se preocupa por mantener una imagen de calidad en todo lo
que éste produce ante sus usuarios internos y externos, superiores y comparieros
de trabajo. Prevé las situaciones y se anticipa.

120 | 78 | 54

Utilizacion de los Recursos: Emplea el equipo, herramientas, instrumentos y otros
_ elementos dispuestos para el desempefio de sus funciones. Cuida el manejo de los
mismos, con los requerimientos de la Institucion, teniendo en cuenta los plazos y
costos de dichas labores.

PRODUCTIVIDAD

120 | 78 | 54

Competencia Técnica: Aplica los conocimientos, destrezas de su formacidn y/o
experiencia, necesarios para el desempefio de las funciones asignadas en trabajo. | 120 | 78 | 54

- Oportunidad y Eficiencia Laboral: Entrega de trabajos, proyectos, informes u
60% | otros, de acuerdo con las fechas, normas legales y técnicas establecidas; segin | 120 | 78 | 54
planificacidn de su dependencia.

NIVEL DE EJECUCION
MB | B R | PUNTOS

AREA DESCRIPCION DE FACTORES

Relaciones Interpersonales: Establece y mantiene estrategias de comunicacién
con usuarios, superiores, compaifieros y empleados, generando un ambiente| 60 | 39 | 27
laboral cordialidad y respeto.

Etica y Probidad: Tiene la disposicidn consciente de actuar y dirigirse en el trabajo
practicando los valores personales, profesionales y el compromiso adquirido de ser
un servidor publico. Actuando con honradez, integridad, rectitud, respeto y
sobriedad.

60 | 39 | 27

CONDUCTUAL

Trabajo en Equipo: Resuelve conflictos de forma justa y con un espiritu de
cooperacion y logra el consenso promoviendo la integracion de equipo de trabajo,
en torno a los proyectos, programas y objetivos de su dependencia interactuando
con sus compaiieros para el logro de los objetivos propuestos.

60 | 39 | 27

Iniciativa y Criterio: Se anticipa a las necesidades y a la buisqueda de métodos
practicos para producir los resultados esperados y resolver los problemas
adecuadamente, también a la proposicién de sugerencias (tiles para mejorar los
resultados.

40 | 26 | 18

Manejo de Informacién y Archivos: Maneja la informacién y archivos en forma
metddica, manteniéndolos accesibles y actualizados; al manejo de informacién | 40 26 18
confidencial, siempre que no afecte el interés publico.

30% Habitos de Trabajo: Es puntual, colabora, coopera, permanencia y efectividad en el

puesto de trabajo. 40 | 26 | 18

ila C.A. Codigo Postal: 01
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AREA DESCRIPCION DE FACTORES RO BE e
MB | B R | PUNTOS
) S ® |Compromiso: Se identifica y compromete con los objetivos de la Institucion,
= . b . 40 | 26 | 18
g © | cumpliendo con sus responsabilidades y funciones.
o
- E- E. Integridad: Actda en concordancia con los principios y valores institucionales,
S £ | conduciéndose con rectitud y probidad; sus acciones son coherentes con sus 40 | 26 | 18
palabras.
= Etica: Actlia en todo momento consecuentemente con los valores éticos y buenas
109% | costumbres, reflejando las actitudes requeridas, establecidas en el Cédigo de 20 | 13 | 9
Etica.
a puntaje definitivo
= MEJORAMIENTO Y DESARROLLO PUNTOS
FUERTES
1
2
PUNTOS
—  DEBILES
B 1
2
1
B 2

RECOMENDACIONES PARA EL PLAN DE DESARROLLO

RESULTADO EVALUACION DEFINITIVA

CALIFICACION: SATISFACTORIA INSATISFACTORIA

—  FIRMA EVALUADOR FIRMA DE EVALUADO

FECHA

zona 13. Guater itemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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FORMA RRHH-006

EVALUACION DEL DESEMPENO: Asistente de Servicios Generales, Asistente de Transporte, Conductor Vehiculos | y
I, Especializado | y II, Guardian, Agente de Seguridad |, Il y Ill, Piloto Especializado, Auxiliar de Enfermeria | y Il

INFORMACION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

EVALUADO
Nombres: Apellidos:

Puesto:

EVALUADOR

Nombres: Apellidos:

Puesto:

INSTRUCCIONES
Tomando en cuenta el desempefio de la persona que se evaliia y el registro de méritos y deméritos, califique los
indicadores determinados en cada area.
a. Lea detenidamente la definicion de cada indicador
b. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desempefio del periodo a evaluar
c. Escriba la cantidad correspondiente en la columna puntos.

GRADOS DE VALORACION

La valoracién de los indicadores se haré con base en los siguientes grados:
Durante el periodo evaluado el indicador se presenta de manera tal que supera ampliamente los
Muy Bueno: patrones y niveles establecidos.

Bueno: Durante el periodo evaluado el indicador se presenta en los niveles y patrones establecidos.
Durante el periodo evaluado el indicador se presenta de forma tal que no alcanza los nivelesy
Regular: patrones.
INTERPRETACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para efectos de las decisiones que se deriven de la evaluacién del desempefio se tienen en cuenta los siguientes
grados: Muy bueno de 800 a 1,000, Bueno de 650 a 799 puntos a Regular de 300 a 649 puntos.

Periodo Evaluado del al

1 C.A. Codigo Postal: 01013
b.at | www.contraloria.gob.gt
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NIVEL DE EJECUCION
MB B R | PUNTOS

~ |AREA DESCRIPCION DE FACTORES

Responsabilidad: Cumple las funciones, deberes y compromisos inherentes al cargo v
a la dependencia, enmarcandose en los objetivos y metas de la Institucion.

D

100 | 65 | 45

Calidad de Trabajo: Preciso y exacto en el desarrollo de su trabajo. Muestra orden,
nitidez y limpieza. Se preocupa por mantener una imagen de calidad en todo lo que
éste produce ante sus usuarios internos y externos, superiores y compafieros de
trabajo. Prevé las situaciones y se anticipa.

100 | 65 | 45

Utilizacion de los Recursos: Emplea el equipo, herramientas, instrumentos y otros
elementos dispuestos para el desempefio de sus funciones. Cuida el manejo de los
mismos, con los requerimientos de la Institucién, teniendo en cuenta los plazos y
costos de dichas labores.

100 | 65 | 45

PRODUCTIVIDA

Competencia Técnica: Aplica los conocimientos, destrezas de su formacién y/o 100
experiencia, necesarios para el desempefio de las funciones asignadas en su trabajo.

65 | 45

Oportunidad y Eficiencia Laboral: Entrega de trabajos, proyectos, informes u otros,
50% | de acuerdo con las fechas, normas legales y técnicas establecidas; segtn planificacién | 100 65 | 45
de su dependencia

AREA DESCRIPCION DE FACTORES i
. MB B R | PUNTOS
-l Relaciones Interpersonales: Establece y mantiene estrategias de comunicacidn con
g usuarios, superiores, compafieros y empleados, generando un ambiente laboral| 80 52 36
— j= | cordialidad y respeto.
g Etica y Probidad: Tiene la disposicidn consciente de actuar y dirigirse en el trabajo
O | practicando los valores personales, profesionales y el compromiso adquirido de ser un 80 52 36
— czD servidor publico. Actuando con honradez, integridad, rectitud, respeto y sobriedad.
(&)

Disciplina: Cumple las ordenes y disposiciones emitidas por el jefe inmediato con

actitud que asegura la pronta obediencia de las 6rdenes del jefe inmediato. 80 52 | 36

Dinamismo y Energia: Trabaja con empefio y responsabilidad en situaciones
cambiantes o en jornadas de trabajo prolongadas; pero aun asi su nivel de actividad | 80 52 36
no se ve afectado.

4(09% | Habitos de Trabajo: Es puntual, colabora, coopera, permanencia y efectividad en el 30 52 36
puesto de trabajo.

nala C.A. Codigo Postal: 01013
it | www.contraloria.gob.gt
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~ |AREA DESCRIPCION DE FACTORES DA e
MB B R | PUNTOS
= Compromiso: Se identifica y compromete con los objetivos de la Institucién,
oy ; - - 40 26 | 18

_g g cumpliendo con sus responsabilidades y funciones.

E 0

g s . ; ' . e
— a g Integridad: Actta en concordancia con los principios y valores institucionales,

g "é conduciéndose con rectitud y probidad; sus acciones son coherentes con sus 40 26 18

ke palabras.

10% Etica: Acttia en todo momento consecuentemente con los valores éticos y
buenas costumbres, reflejando las actitudes requeridas, establecidas en el 20 13 | 9

_ Cédigo de Etica

MEJORAMIENTO Y DESARROLLO
PUNTOS FUERTES

1

2

PUNTOS DEBILES

RECOMENDACIONES PARA EL PLAN DE DESARROLLO

RESULTADO EVALUACION DEFINITIVA

INSATISFACTORIA

CALIFICACION: SATISFACTORIA
FIRMA EVALUADOR FIRMA EVALUADO
FECHA

smala, C

Ud

le

mala C.A. Cédigo Postal: 01013

ontraloriagob.at | www.contraloria.gob.gt
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No. RRHH-CEDD-XXX-20XX
_ FORMA RRHH-007

CONSTANCIA DE RESULTADOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

LA INFRASCRITA ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y SALARIOS DE LA DIRECCION  DE
9 RECURSOS HUMANOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

HACE CONSTAR
Que ha tenido a la vista formulario de Evaluacion del Desempefio, periodo evaluado del
al , de quien ocupa el puesto de
2= en la

RESULTADO CUANTITATIVO DE LA EVALUACION
RESULTADO CUALITATIVO DE LA EVALUACION
GRADO OBTENIDO

OBSERVACIONES IMPORTANTES

PUNTOS FUERTES:

PUNTOS DEBILES:

Y PARA LOS USOS PERTINENTES EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL MEMBRETADO DE
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, A LOS DIAS DEL MES DE
DE DOS MIL

- Hstente Jr(-/r.vit'(- nal . F I

75%’ de fﬂg&ﬂr/ﬂm(ﬂﬁfﬂ e r(ﬁ?’—jﬁ?wﬁfri}f e D hosted v Chaderrics

ala C.A. Codigo Postal: 010132
at | www.contraloria.gob.gt
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FORMULARIO DE EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA, PRIMER INGRESO /ASCENSO
FORMA RRHH-008

NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO

FECHA DE INGRESO O ASCENSO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA

FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCIONES: El presente formulario tiene como objetivo evaluar el desempefio demostrado por el trabajador durante su

periodo de prueba, por lo que el jefe inmediato debera llenarlo completamente con letra legible, sin tachones, correcciones o
— borrones, asignando la ponderacién correspondiente a cada uno de los factores a medir y remitir el formulario ORIGINAL
mensualmente, debidamente firmado y sellado al departamento de Clasificacion de Puestos y Salarios de la Direccién de Recursos
Humanos. Esta informacién al igual que el informe que el jefe inmediato elabore serd determinante para poder confirmar o no al
trabajador en el puesto. Si de acuerdo a las evaluaciones realizadas se establece que el desempefio demostrado es deficiente,
favor de notificarlo INMEDIATAMENTE POR ESCRITO a la Direccién de Recursos Humanos, para los tramites correspondientes.

No

FACTOR PONDERACION | VALOR OBSERVACIONES

1 PUNTUALIDAD De 0a 10
Cumple con los horarios y/o turnos establecidos.
VESTUARIO

Utiliza el vestuario en funcion del puesto que desempefia. DeOa5
Cumple con las normas giradas en torno al vestuario a utilizar.
PRESENTACION PERSONAL

Su aspecto fisico es el adecuado para el desempefio de sus De0Oa5
labores.

RELACIONES INTERPERSONALES
3 | Se dirige con cortesia y respeto hacia las personas con quienes De0al0
se relaciona.

COMUNICACION
4 | posee habilidad para recopilar y transmitir informacién verbal y De0al0
escrita.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS
5 | Cumple con las normas administrativas, laborales, reglamentos De0al0
e instrucciones.

APLICACIONES EN EL PROCESO DE TRABAJO
6 | Aplica los conocimientos, habilidades y destrezas en el area De0al0
donde se desempefia.
RESPONSABILIDAD

) 7 | Cumple satisfactoriamente con las obligaciones laborales que le DeOal0 l
corresponden segun el cargo.

la C.A Codigo Postal: 01013

il: infogucontra at | www.contraloria.gob.gt
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PRONTITUD Y CALIDAD DEL TRABAJO
8 | Realiza oportunamente y con la calidad esperada el trabajo que De0al0
se le asigna.
COLABORACION
9 | Tiene disponibilidad para laborar con las personas relacionadas De0a10
con su puesto de trabajo conforme se requiera
INICIATIVA

10 | Se anticipa oportunamente en realizar actividades laborales De0Oal0
=4 gue le competen o propone mejoras en su proceso de trabajo.

Marque con una "X" donde corresponde

FACTORES CONDUCTUALES Sl NO OBSERVACIONES

Seguridad y firmeza en sus actos para emprender nuevas actividades
— Actitud dindmica y activa al llevar a cabo sus labores

Se muestra tolerante, paciente y comprensivo con compafieros de trabajo,
jefe inmediato y usuarios del servicio.

— Realiza criticas en forma constructiva y da a conocer su punto de vista con
respeto y cordialidad

Llevan un estricto control de la informacién que maneja, proporcionando
— datos de manera efectiva cuando se le solicitan.

—| Mantiene orden y precision en su trabajo

Elabora su trabajo de acuerdo a las técnicas y procedimientos establecidos
== dentro del puesto

Profundiza en aquello que desconoce del trabajo que realiza, con el fin de
mejorar su desempefio.

PUNTEO TOTAL:

= Comentarios Generales y/o compromisos:

Nombre del trabajador:

- Firma del trabajador:

Nombre de jefe que realizd la evaluacién:

- Cargo de jefe que realizé la evaluacion:

= . TOme } P <> > h 1 - z
Firma y sello de jefe que realizd la evaluacion: Pla & vom

7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal:
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FORMA RRHH-009

Documentos para Proceso de Seleccion - Renglon Permanente 011
Nombre del Candidato:

Documentos:
1 | Solicitud de Empleo

2 | Curriculum Vitae Actualizado firmado y con fotografia reciente
- 3 | Fotocopia simple de DPI
4 | RTU actualizado
— > |Fotocopia de Documento de afiliacién del IGSS o Constancia de Afiliacion (cuando aplique)
6 |Consulta No. Monetaria Cta. Corriente activa en BANRURAL con el nombre seglin aparece en DP|
o 7 | Solvencia Fiscal - extendida con un maximo de 10 dias anteriores a la fecha de inicio de labores
8 | Constancias Laborales de los ultimos tres empleos (cuando aplique)
Antecedentes penales originales y vigentes
- ° Antecedentes policiacos originales y vigentes
Licencia de conducir - aplica para personas que ocupen puestos de Conduccién de Vehiculos, Piloto Especializado o
i 10 Agente de Seguridad IlI

Licencia de portacion de armas de fuego unicamente para personas que ocupen puestos de Jefe de Seguridad,
Agente de Seguridad |, Il y Il Piloto Especializado

11 | Fotocopia de Boleto de Ornato por valor de Q.

12 | Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de Cargos (Finiquito)

Fotocopia de diploma de Educacién Primaria y/o Ciclo de Educacién Bésica (cuando aplique)

13 | Fotostatica de titulo universitario debidamente registrado en CGC (cuando aplique)

Fotostatica de titulo y/o diploma de nivel Medio debidamente registrado en CGC (cuando aplique)
Fotostatica de titulo de Maestria 6 Certificacién de Estudios adicionales, debidamente registrado
en CGC (cuando aplique)

Constancia Original de Colegiado Activo -solo para profesionales y debe tener cancelada la cuota del mes de su
fecha de ingreso

14

16 | Certificacion de curso ISSAIl aplica para Auditores Gubernamentales e internos

f)

Revisor de RRHH Fecha:
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FORMA RRHH-010
SOLICITUD DE EMPLEO

Complete la informacion solicitada de manera veraz, esta informacion es Confidencial, los espacios que no
utilice marquelos con una linea horizontal

Datos Personales

Primer Apellido Segundo Apellido Apellido Casada
Primer Nombre Segundo Nombre Tercer Nombre
Direccion

Si su lugar de residencia es del interior de la republica y se hospedara en la capital, favor indicar la direccién exacta

Correo electrénico: Celular Tel. casa No. Pasaporte

Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento (Municipio y Departamento) Avecindado en (Municipio y Departamento)
— Edad Nacionalidad No. DPI NIT

Genero Estado civil No. Afiliacion IGSS No. Cuenta Banrural

F M Soltero Casado

Tipo de Sangre Alérgico a ¢Toma usted alglin medicamento por indicacién | Capacidad Especial
- médica actualmente? si no (especifique)

En caso de Nombre Parentesco Teléfono (s)

Emergencia
— comunicarse | Nombre Parentesco Teléfono (s)

con:

Autoidentificacién de Etnia ) Dominio Comprension
_ Idioma % Auditiva | %Escribe | %Auditiva | % Lectora

Xinca Garifuna Espafiol

Ladinal

= Maya (indicar nombre)

Maya (indicar nombre)

Extranjero (indicar nombre)

= otra

éGoza de jubilacion de Clases Pasivas | élabora o laboré en| Licencias que Vehienl Portacién

y Civiles del Estado? alguna Institutucién del posee Moto eniculo Arma
- ; Estado?

Si No : ; ;

Si No No. Licencia

Si su respuesta es si, al ingresar a la Institucion
B deberd suspenderla y presentar la resolucién

correspondiente Vence:

Casa Posee vehiculo propio

. . — . Prop N

N Propia Alquilada Financiada si no

7a. Avenida 7-32
LS e

P =
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Escolaridad del Solicitante

Ultimo grado aprobado

pertence

Titulos obtenidos No. Colegiado | Activo hasta Colegio Profesional al que pertenece
Otras Especialidades: | Diplomado Técnico Otro
Nombre del Curso Centro o Institucion
Datos Familiares
Nombre Edad Ocupacién
Del Padre:
De la Madre:
..| Nombre
(%]
2
o Nombre
-
2| Nombre
Del Céonyuge:
Lugar de Trabajo de su cényuge Teléfono del cényuge iTiene hijos? si no
@ Nombres y Apellidos Fecha de Nacimiento | Genero Escolaridad
E‘
w @
S E
v 3
e 2
‘G 0
28
o i
E S
2
=
Tiene parientes trabajando en la Institucion: si no
Nombres y Apellidos Unidad Administrativa a la cual Sitniianio

Datos de Puesto Solicitado

Nombre del Puesto solicitado:

Disponibilidad para Iniciar a Laborar

Pretension salarial:

Interior del pais:  si no

Estaria dispuesto a viajar para el desempefio de las labores del puesto:

| | Exterior del pais: S

qué Departamento

noc

Si acepta trabajar en el interior del pais indigue en
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Historia Laboral

Indigue los tres dltimos empleos, iniciando por el actual o mas reciente

Institucion Teléfono Jefe inmediato Puesto que ocupo
Fecha ingreso Fecha finalizacidén Salario inicial Salario final Motivo del retiro
Institucion Teléfono Jefe inmediato Puesto que ocupd
Fecha ingreso Fecha finalizacion ‘ Salario inicial Salario final Motivo del retiro
Institucion Teléfono lefe inmediato Puesto que ocupo

| -
Fecha ingreso Fecha finalizacién Salario inicial Salario final Motivo del retiro
Ha sido cuentadante ante la Contraloria | Si la respuesta es positiva indique Nombre del Cargo que ocupo
General de Cuentas: Ministerio, Institucidon o Dependencia
NO |

Derwado del cargo, indique el numero de Juicio y/o Denuncia penal y la fase en que se encuentra ha tenido
Juicio Sl NO FASE

Juicio de Cuenta

Juicio Econdmico coactivo

Denuncia Penal ‘

Declaro bajo juramento que no me encuentro comprendido dentro de las prohibiciones que regula ARTICULO 22 de la Ley Orgdnica
de la Contraloria General de Cuentas, "Prohibiciones. Ademas de las prohibiciones contenidas en la Constitucidn Politica de la
Republica y otras leyes, al Contralor General de Cuentas, al Subcontralor de Probidad, el Subcontralor de Calidad de Gasto Puiblico, a
los Directores, Jefes y Auditores Gubernamentales y demds personal de la institucion, les son aplicables las prohibiciones siguientes:
a) Desempefiar otros cargos en la administracidn publica; ... i) Nombrar al conyuge o conviviente, o parientes dentro de los grados de
ley, como empleados y funcionarios de la Contraloria para desempefiar cargos en la institucion. El incumplimiento de este articulo
sera sancionado de conformidad con la ley".

Los datos consignados en el presente formulario son veraces y correctos, autorizo a la Contraloria General de Cuentas para que pueda
investigarlos. He preparado esta declaracion como fiel expresién de la verdad, quedando sujeto a las sanciones legales por cualquier
inexactitud o falsedad. Asi mismo manifiesto que estoy dispuesto (a) a someterme a cualquier examen de oposicion, como a las
pruebas que sean necesarias, en caso ser nombrado (a), me sujetare al periodo de prueba que establece el Acuerdo Gubernativo
2352008, previo a ser confirmado como empleado regular de la Institucidn; asi como también a presentar las constancias que me sean
requeridas para formar mi expediente personal, como a cumplir los reglamentos y normas disciplinarias estabLecuda& " Estoy
consciente que la presente solicitud de trabajo no compromete a la Institucion a otorgar una plaza de trabajo.

Lugar y Fecha:

&:k:.‘ )
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FORMA RRHH-011

INFORME DE ENTREVISTA

Fecha de entrevista: Guatemala, xx de xxx de 20xx

DATOS GENERALES
Nombres y Apellidos:

Edad:

Fecha y lugar de nacimiento
Grado académico:

Estado civil:

Domicilio actual:

Teléfono celular y residencia:
Correo electronico:

. MOTIVO DE LA ENTREVISTA

Conocer aspectos generales del candidato:

ASPECTOS RELEVANTES

Personal:

Dar a conocer aspectos relevantes del candidato, caracteristicas y puntos tratados durante  |a entrevista , tales
como: fortalezas y debilidades, pasatiempos, forma de comportarse, de sery de actuar , Cuestiones de salud,

expresion verbal, aspecto personal, entre otros.

Familiar:

Hace refere ncia a como esta conformada su familia primaria, ocupaciones de ambos padres, relacién con
hermanos y a que se dedican; como esta conformada su familia actual, ocupacion de su conyuge y si tiene hijos.
Ademas se hace constar que el aspirante firma bajoj uramento formulario de Datos Generales del Contratista o
Solicitud de Empleo, en donde hace la aclaracion que no tiene familiares prestando servicios y/o trabajando en la
Institucion.

Laboral: En lo que respecta a esta area, se describe el historial de p uestos que ha ocupado en su record laboral, si
cuenta con disponibilidad inmediata para iniciar a trabajar y viajar.

Académico: en el aspecto académico, su profesion, Universidad o Establecimiento en donde se gradud; nimero de
Colegiado Activo, y Colegio de Profesionales al que pertenece (segun el caso).

. CONCLUSION

Luego de realizar el analisis correspondiente, se puede concluir s i el candidato de acuerdo a sus competencias
académicas y laborales es -Elegible- o no para optar al puesto que se propone. También se hace la observacion que
en caso de ser contratado (si es personal 011) luego de trascurrir el tiempo de espera, se le practique evaluacion del
Desempeiio.

Firma y sello de profesional responsable (&/

rona 13. Guate ], nala C.A. Cédigo Postal: 01013

e-mail: info@contraloriagob.gt | www.contraloria.gob.gt
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v INTEGRIDAD,
C@C EFICIENCIA Y

Cun . TRANSPARENCIA

FORMA RRHH-013
REQUISICION DE PERSONAL

FECHA

UNIDAD REQUIRIENTE

SUBCONTRALORIA

DIRECCION

DEPARTAMENTO

PUESTO REQUERIDO

PUESTO NOMINAL REQUERIDO

REQUISITOS INDISPENSABLES (verificar en portal web)

FECHA PROBABLE A OCUPAR EL PUESTO A PARTIR DE

UBICACION FISICA DEL PUESTO

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

Nombre y Firma del Director que Solicita

52 zona 13, Guatemnala, Gualemala C.A, Codigo Postal; 01013
). e-mail: infoccontraloragob.at | www.contraloria.gob.gt
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FORMA RRHH-014

ACION JURADA PATRIMONIAL

REQUERIMIENTO DE LA DECLAR/

En atencidn a lo estipulado en la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, las personas que inician relacién laboral estan obligadas a presentar la DECLARACION
JURADA PATRIMONIAL en los siguientes casos:

O Alinicio de su relacion o vinculacién Laboral con el Estado, sus entidades descentralizadas o
auténomas, segun los articulos 4 y 20 de la ley.

O Ampliacion de la Declaracién con lo establecido en el articulo 26 de la citada ley.

O Al cesar surelacion o vinculacion laboral con el Estado, sus entidades descentralizadas o
auténomas de conformidad con los articulos 4 y 20 de |a ley.

Segun el articul o 22 de la citada ley, La Declaracion Jurada Patrimonial debera ser presentada por
los obligados, dentro de los treinta (30) dias siguientes de la fecha efectiva de toma de posesion del
cargo o empleo, y dentro de los treinta (30) dias posteriores a la fec ha en que cesen en el ejercicio
del cargo o empleo.

Para tal efecto debera adquirir el formulario en la Direccién de Probidad de la Contraloria General
de Cuentas (ubicado en el Edificio de la zona 1) y completar los datos adjuntando el detalle de la
informacién requerida en dicho formulario.

= Se le recomienda consultar la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos.

- Debera presentar en la Direccion de Recursos Humanos Fotocopia de la Constancia  del nimero
de Declaracion Jurada Patrimonial.

Nombre del Empleado a del Empleado | Fecha de Notificacién

Direccion de Recursos Humanos

-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
0. e-mail: info@co gob.gt | www.contraloria.gob.gt
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Contraloria

FORMA RRHH-015
DECLARACION DE BENEFICIARIOS

= Por este medio, quien suscribe, formaliza su declaracién de beneficiarios por indemnizacién Post-Mortem segun
convenio A-28-98 y Beneficiarios de Prestacién Post-Mortem segtin Acuerdo Interno No. A-07-2005.

Fecha: Renglén:
011
Nombre:
i Puesto:
Estado Civil: No. DPI:

El pago de gastos funerarios de conformidad con el Articulo 73, numeral 1 y Articulo 74 inciso f) del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, se
efectuard (inicamente al cényuge, persona unida de hecho, hijos mayores o menores de edad o incapaces declarados legalmente, los padres o
hermanos del causante, quien debera presentar la factura acreditando que el solicitante efectu los gastos de funeral reclamados.

- DECLARACION DE BENEFICIARIOS PARA RECIBIR LA INDEMNIZACION DEL TRABAJADOR EN CASO
FALLECIERA ESTANDO ACTIVO EN EL SERVICIO (Convenio A-28-98)

(Estas PRESTACIO_NFS se haran efectivas de la misma forma y condiciones establecidas en el Articulo 51 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente)
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS | PARENTESCO | FECHA DE NACIMIENTO - PORCENTAJE

DECLARACION DE BENEFICIARIOS DE PRESTACION POST- MORTEM (Q.75,000.00) (Acuerdo Interno No. A-07-2005)
_ NOMBRESY APELLIDOSCOMPLETOS |  PARENTESCO |  FECHADENACIMENTO | PORCENTAJE

Declaro bajo juramento que los datos contenidos en el presente documento son veridicos y suministrados en forma voluntaria en pleno uso de
mis facultades.

Firma del Empleado ]

Gualemala C.A Codigo Postal: 01013
oriagob.at | www.contraloria.gob.gt
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FORMA RRHH-016
~ REQUISICION DE PERSONAL ASCENSO/TRASLADO

Fecha

Subcontraloria

Direccion

Departamento

ACCION SOLICITADA
- Nombre del empleado
. ASCENSO | TRASLADO
Puesto nominal actual Puesto nominal actual
Ubicacién fisica del puesto actual Ubicacion fisica del puesto actual
Puesto nominal requerido Ubicacion fisica del puesto requerido

Requisitos indispensables del puesto requerido Fecha probable a ocupar el puesto (s) a partir de

Fecha probable a ocupar el puesto (s) a partir de

Nombre y Firma del Director que Solicita

7a 32 zona 13, Guatemala, Guatlemala C. A. Codigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. e-mail: info@contraloria.gob gt | www.contraloria.gob.gt
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FORMA RRHH-017

ANALISIS DE CREDENCIALES (ASCENSO) fecha del Andlisis

REQUISITOS SEGUN CUMPLE
PUESTO, SALARIO | PUESTO, SALARIO SEGTRG SUSEREREED . REQUISITOS
: NUMERO 96-2019, QUE ANALISIS DE :
No. | NOMBRE Y UBICACION Y UBICACION SEGUN
REGLAMENTO DE LA LEY | ACREDITA | EXPEDIENTE .
ACTUAL PROPUESTA : DESCRIPCION
ORGANICA DE LA CGC O DEPUESTO
DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO PUESTO OPCION A
FECHA SALARIO BASE: Q | SALARIO BASE: Q
DE
INGRESO:
BONOS: Q BONOS: Q
OPCION B
SALARIO TOTAL: | SALARIO TOTAL:
Q Q
1
EXPERIENCIA:
OTRO:
UBICACION OBSERVACION: [ \NFORMACION A
CONSIDERAR
EVALUACION DEL
DESEMPENO
LLAMADAS DE ATENCION
O PROCEDIMIENTOS
f) f)
ELABORADO POR : REVISADO POR :
ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

AUTORIZADO POR:
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

rona 13

Guatemala, Gualemala C.A

Caédigo Postal: 01013
e-mail: info@contraloriagob.at | www.contraloria.gob.gt
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FORMA RRHH-018

Documentos para Ascenso de Personal Renglén Permanente 011

Nombre del Candidato:

Profesion:
Documentos:
1 Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos (Finiquito) para los puestos de
o categoria profesional o de otras categorias en donde administraron fondos y valores
2 | Solvencia Fiscal - extendida con un méximo de 10 dias anteriores a la fecha del ascenso
= 3 Constancia Original de Colegiado Activo -solo para profesionales y debe tener cancelada la cuota del mes
de su fecha de ascenso
4 solvencia emitida por Jefe inmediato en el que indique que no cuenta con auditorias u otros expedientes
o pendientes
5 Informe de Proceso de Seleccidn emitido por el departamento de Dotacién de Personal, cuando
corresponda
f)
Nombre y Revisor de RRHH Fecha:

7a. A : ONa iztermala, Gualemala C A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2 il: Info@contraloria.gob.at | www.contraloria.gob.gt
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REQUISICION DE PERSONAL PERMUTA

FORMA RRHH-019

FECHA
UNIDADES REQUIRIENTES
SUBCONTRALORIA SUBCONTRALORIA
DIRECCION DIRECCION
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
INFORMACION DE PUESTOS

SOLICITANTE 1 SOLICITANTE 2

PUESTO NOMINAL ACTUAL PUESTO NOMINAL ACTUAL

UBICACION FISICA DEL PUESTO ACTUAL

UBICACION FISICA DEL PUESTO ACTUAL

FECHA PROBABLE A OCUPAR EL PUESTO A PARTIR
DE

PARTIR DE

FECHA PROBABLE A OCUPAR EL PUESTO A

Nombre y Firma del Director
(correspondiente a solicitante 1)

Nombre y Firma del Director
(correspondiente a solicitante 2)

2 zona 15 Guatemala, Gualemala C A, Codigo Postal: 01013
e-mail: infoecontraloriagob.at | www.contraloria.gob.gt
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FORMA RRHH-020
Formulario de Pago de Prestaciones por Despido, Remocion o Destitucion

DATOS GENERALES

NOMBRES Y APELLIDOS DEL EMPLEADO:

PUESTO OFICIAL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NUMERO DE TELEFONO DE CASA:

NUMERO DE CELULAR:

Importante

Todas las solvencias deben ser de fecha posterior a la fecha en que surte sus

efectos legales el Despido, Remocién o Destitucion.

DOCUMENTACION QUE DEBE ADJUNTAR PARA PAGO DE PRESTACIONES

1 | Fotocopia de Acuerdo
- 2 | Certificacion de acta de entrega de cargo
3 | Certificacidn de ingresos
Direccion de Recursos Humanos 4 | Constancia de vacaciones pendientes
5 | Solvencia de Carné
6 | Fotocopia DPI
7 | Fotocopia Carné del NIT
8 Formulario de inventario de cuentas, con sello de recibido del
Direccidn Financiera Departamento de Tesoreria
9 | Solvencia de Tesoreria y Viaticos
_ L . Certificacion de declaracion de bienes de la Direccion de Probidad
Direccion de Probidad 10 (apertura y cierre de puesto)
Direccién a que pertenecia 11 |Constancia de entrega de documentos e informes a su cargo.
B Secretatia Genaral 1 Solvencia de entregaj de informes de auditoria y/o documentos a
cargo de la Secretaria.
Departamento de Registro,
Digitalizacion y Rendicion de 13 | Solvencia de Informes de auditoria
- Informes de Auditoria
Direccion de Tecnologias de la ] ; .
Informacién y Comunicacién 14 | Constancia de Usuario y permisos cancelados
Direccién Administrativa - . . . o .
trvBnEaras 15 | Solvencia de inventarios (mobiliario, equipo, sellos y otros)
Biblioteca CGC 16 | Solvencia de Biblioteca
Tramite personal 17 | Solvencia del Banco de los Trabajadores
Lugar y fecha:
) (f.)

» zona 13, Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013

). e-mail: info@contraloriagob.at | www.contraloria.gob.gt
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SOLICITUD DE DOCUMENTOS Y BENEFICIOS ECONOMICOS

@C

s
Contralorfa General de
CIUATIMN 2. ¢

FORMA RRHH-021

—

NOMBRES Y APELLIDOS FECHA
PUESTO NOMINAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
RENGLON TELEFONO (s)

SOLICITADO (S) POR PERSONAL ACTIVO:

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Reporte de Marcaje del mes de:

Solicitud de ayuda de Gastos Funerarios
adjuntar

Carné de Recreacion (adjuntar copia del DPI)

Certificacion original de defuncién

Certificacion de Ingresos

. . . Visa DPI del fallecido
Certificacion de ingresos -
otros Fotocopia del DPI del empleado
iHiencidind Banrural Certificacion de partida de nacimiento del empleado
i |caC|f:n . mgr.esos Bantrab Oficio de solicitud dirigido al Director de RRHH
para tramite bancario S—
UPA

Nombre y Firma del Empleado

ARCHIVO DOCUMENTAL

Certificacion de acta a partir del 2010

Fotocopia certificada de beneficiarios

Record de Servicios
documento utilizado para tramite de jubilacion en ONSEC
se entrega en 15 dias habiles a partir de su solicitud

Certificacion de Record Laboral
constacia para iniciar el descuento de Montepio

Certificacion de Actas del afio 2010 hacia atras
Constancia Laboral

Si la Constancia Laboral es para solicitar su Bono por Antigiliedad
favormarqueestacasilla T

Constancia de pago de honorarios

Constancia de antecedentes disciplinarios administrativos
Informe de carencia de Sanciones Disciplinarias

DEPARTAMENTO DE

N

OMINAS Y COMPENSACIONES

Certificacion de Descuentos por Montepio

descuentos a partir del afic 2008

Certificacion de Descuentos de IVS
solicitar reintrego de IVS, indicar que periodo solicita

Certificacion 1GSS
retencion de VS, descuentos a partir del afio 2008

Menoscabo
Debe adjuntar lo siguiente

Certificacion Anual de Ingresos

Certificacion de Descuentos Judiciales

Solvencia ONSEC

Relacionada con reintegros pendientes (para Jubilacion)

fotocopia de suspensiones I1GSS
fotocopia de altas 1GSS
constancias de pago de I1GSS

fotocopia de carne NIT y/o RTU

Solvencia de Carné
Certificacion de Vacaciones
Certificacion de Ingresos

SOLICITADO (S) POR PERSONAL PASIVO:
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre y Firma del Interesado

2zona l3. G latemala, Sualemala C

e-ma": nfocontraloria L_;(':-I, C

A. Codigo Postal: 01013
it | www.contraloria.gob.gt
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FORMA RRHH-022

Formulario Solicitudes Relacionadas con IGSS

Complete la informacion requerida para elaborar su solicitud, con letra clara y legible |

Datos Personales:

' Fecha Teléfono No. De Afiliacién

|

Nombre Completo

Puesto

Carta de Corte de Salario
| [
Maternidad | |  Enfermedad Comun | ‘ Accidente

Indicar cuando inicio la suspensién

Hago constar que los datos arriba consignados son verdaderos, por lo que solicito que el certificado de trabajo
se consigne con los mismos datos y asumo la responsabilidad que se derive de ellos.

Firma del trabajador

nala C.A. Codigo Postal: 01013
»at | www.contraloria.gob.gt
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LICENCIA lo contemplado en el Articulo 19 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Contraloria ~ RRHH-023
General de Cuentas, por Asueto, Cumpleafios, Reposicién de Tiempo Extraordinario

La Direccion de Recursos Humanos NOTIFICARA por escrito la autorizacién del goce de la Licencia, siempre que la solicitud este
apegada al Articulo 14 inciso b), Articulo 19 incisos del al al a7 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente de la
Contraloria General de Cuentas, y contar con el documento de respaldo pertinente; se notificara a otras Unidades Administrativas
si asi corresponde. Esta accién de personal quedard registrada en el sistema RUE y SAG.

DATOS PERSONALES
Fecha: Nombres y apellidos de trabajador (011):
Periodo del: Al: Total de dias solicitados:

al) Para atender citaciones de autoridades administrativas, judiciales, o de cualquier clase, el tiempo
que fuere necesario debe presentar original y fotocopia del documento de respaldo, con 48 horas maximo a partir de la notificacién

Ministerio Publico Notificaciones Judiciales Citaciones en SAT Otros
a2) Dos dias habiles por cambio de residencia del Trabajador Adjuntar Recibos de agua, luz y/o teléfono ’7
Direccidn nueva Direccion antigua

a3) Cinco dias habiles por

Matrimonio del tra bajador debe presentar documento donde conste la fecha del matrimonio (Certificacion y Constancia de Matrimonio) |

Nombre del conyuge Fecha de la boda

Fallecimiento del padre o madre, del cnyuge o conviviente de hecho, hijo del trabajador dete presentar
certificacion de defuncicn

Nombre del familiar fallecido: Parentesco

Acaecido fuera de la capital pero que para llegar el autobiis extraurbano
emplee cuatro horas o mas de camino (dos dias habiles)

Acaecido en la capital (un dia habil)

a4) Tres dias habiles Por fallecimiento de hermano del trabajador debe presentar certificacién de defuncion D
a5) Por fallecimiento de otros familiares no relacionados en los incisos anteriores

Nombre del familiar fallecido Parentesco

a6) Por nacimiento de hijo (@), Debe adjuntar Certificacién de Nacimiento

Nombre del nifio (a) Fecha de nacimiento

a7) Por cumpleaiios del trabajador, un dia habil en caso de ser dia inhébil, se gozara el dia hébil anterior o posterior

I‘EpOSiCiéﬂ de tiempo laborado adjuntar reporte de marcaje del mes

asueto correspondiente a:

Vo. Bo.

(f.) Trabajador (f.) Jefe inmediato  (Nombre, firma y sello)

: 2 zonal3 Guatemala, Gualemala CA. Codigo Postal: 01013
700. e-mail: info@cantraloria.gob.at | www.contraloria.gob.gt
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FORMA RRHH-025
Actualizacion de Datos del Menor
Interesados en el Bono de Guarderia
Declaracion de Paternidad

Por este medio, quien suscribe, declara formalmente la cantidad de hijos, que se tiene en edades que oscilan entre
0 meses y 06 aios.

Nombres completo del trabajador:

Fecha de entrega del n
— | expediente a DRRHH Renglén: 011

Puesto:
! Ubicacion Nominal:
Estado Civil:
e Cantidad de hijos:
_ Fecha de Nacimient E
Nombre del menor 2 2 acmenﬂo = gad Género Lugar de Residencia
Dia | Mes | Afio Afos | Meses

Declaro bajo juramento, que la informacién contenida en el presente documento es veridica y suministrada en forma voluntaria,
otorgandole el derecho de verificacion a la Direccion de Recursos Humanos para la integracion a la némina de pago del Bono de
Guarderia.

Firma

32 zona 13 Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
'00. e-mail: infocbcontraloriagob.at | www.contraloria.gob.gt
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FORMA RRHH-026
LISTA DE VERIFICACION, INTERESADO EN EL BONO DE GUARDERIA

Nombre del trabajador:

1. gCantidad de hijos, en edades que oscilan entre O meses y 6 afios?
: 1 ] S I T I R A

Instrucciones:

Favor ordene su expediente con base a la presente lista de verificacion, en el orden que se presenta a continuacion:

Lista de verificacion (con fotografia incluida)

Formulario de Solicitud de Bono de Guarderia.

Hoja de Actualizacion de datos del menor (solicitar al correo electronico guarderiarrhh@contraloria.gob.gt)

Carta de Compromiso (se entrega en RRHH al completar los requisitos, del numeral 1,2,3,5y 6) e
Fotocopia DPI del trabajador. "
Certificacion de nacimiento reciente del menor. /

G s

NINOS EN ORDEN DE NACIMIENTO DE MENOR A MAYOR

No. Nombre Completo del | Fotografia tamafio No. Nombre Completo del Fotografia tamafio
menor Cédula (pegada) menor Cédula (pegada)
1 2 |
- Certificacién de partida de nacimiento Certificaciéon de partida de nacimiento original,
original, reciente, extendida por RENAP reciente, extendida por RENAP
No. Nombre Completo del Fotografia tamarno No. Nombre Completo del Fotografia tamano
menor Cédula (pegada) menor Cédula (pegada)
3 4
— Certificacion de partida de nacimiento Certificacion de partida de nacimiento original,
original, reciente, extendida por RENAP reciente, extendida por RENAP

{
—

7a. Avenida 7-32 zo Guatemala, Cualermala C A, Codigo Postal; 01013
PBX: (502) 2417-8700. e-mail: Infotwcontraloria.gob.at | www.contraloria.gob.gt
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FORMA RRHH-027
SOLICITUD DE BONO DE GUARDERIA
Fecha:
Datos personales del trabajador
Nombres y apellidos: DPI:
Direccion domiciliar : Teléfonos: Casa Celular
Direccion a la que pertenece: Puesto Nominal:

Partida Presupuestaria:

De conformidad con el Acuerdo A-18-2015 de fecha 27 de febrero de 2015, solicito se me otrogue el Bono de Guarderia para mis hijos:

Datos personales de los nifios

Fecha de Nacimiento Edad

3

4

En caso que su cényuge labore como personal 011 en la Contraloria General de Cuentas, favor indicar el nombre:

Declaro bajo juramento de ley, enterado (a) de las penas relativas al delito de perjurio si lo declarado no fuera cierto, para efecto
manifiesto que los datos arriba consignados son verdaderos y que antes de la presente fecha no se ha solicitado el bono de guarderia para
los nifos (as) antes identificados (as). Por este acto adquiero el compromiso formal de dar aviso a la Direccién de Recursos Humanos
para dejar de percibir este beneficio en los siguientes casos: a) mes en el cual mi (s) hijo (s) cumpla (n) la edad de 6 afios, para dejar de
percibir dicho beneficio: b) en caso de fallecimiento del nifio (a) en un plazo de diez dias habiles después del suceso. Manifiesto
expresamente que estoy dispuesto (a) a presentar las constancias, requisitos y certificaciones que me sean requeridos en el entendido
que si no cumplo con cualquier requerimiento, el beneficio puede ser suspendido hasta que cumpla con lo solicitado. Leo lo escrito y
enterado (a) de su contenido, objeto, validez y efectos legales, lo ratifico y firmo;

Firma

) zona 13.-Guatemala, 1ala C. A Codigo Postal:

0. e-mail: info@contraloria.c it | www.contraloria.gob.gt
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El bono de guarderia es un beneficio econémico otorgado para los trabajadores de la Contraloria General de Cuentas bajo
el regléon permanente 011, que tengan nifios comprendidos de O meses a 6 afos de edad, para el otorgamiento de dicho
bono,

1.

2.
3.
4.

El bono de guarderia sera otorgado unicamente a uno de los padres en el entendido que ambos trabajen en la Institucion.

Requisitos

los trabajadores deberan proceder de la siguiente manera:

El trabajador debera completar la informacion requerida en el formulario que sera proporcionado por la Direccion
de Recursos Humanos, el cual incluira una declaracion jurada de sus legitimos derechos a recibir la prestacion

correspondiente.

Certificado de Nacimiento del o los menores.

Fotografia de las hijas o hijos de quienes se solicita el Bono de Guarderia.
Fotocopia del Documento Personal de Identificacién, DPI del trabajdor.

El otorgamiento del bono de guarderia sera notificado al trabajador.

Exclusivo Ventanilla de Recursos Humanos

Requerimientos hijo 1 hijo2 hijo3 hijo4
1 Formularios del Bono de Guarderia
5 Certificacién de nacimiento del
menor
3 Fotografia del menor
4 Copia del DPI del trabajador

Fecha:

Exclusivo de Direccion de Recursos Humanos
Direccion De Recursos Humanos

Aprobacion y autorizacion

Firmavy sello

Departamento de Nominas y Compensaciones
Recepcion y operacion

onal3. Guatemala, Gua

PBX: (502) 2 0. e-mail: info@contraloriac
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FORMA RRHH-029
Practica Supervisada
Datos del Practicante
Primer Apellido Segundo Apellido Apellido Casada
- Primer Nombre Segundo Nombre Tercer Nombre
Direccion Municipio Departamento
Tel. casa Celular Correo electrénico: Estado civil Género
Soltero (a) Femenino
- Casado (a) Masculino
Edad Fecha de Nacimiento Lugar de Nacimiento (Municipio y Departamento)
No. CUl en DPI Avecindado en (Municipio y Departamento) Alergico a:
Nombre del Padre/Madre/Encargado [En caso de Emergencia comunicarse con: |
{ 5 Parentesco
~ Nombre ! Teléfono /
cargo
Ocupacion: Telefono:
. Informacién importante
Nombre del Titulo o Diploma a obtener Colegio, Instituto o Universidad
Declaro y juro que la informacién contenida en el presente documento es exacta y que ha sido suministrada por mi persona en forma
voluntaria en el pleno uso de mis facultades mentales, quedando sujeto a las sanciones legales por cualquier inexactitud o falsedad.
Lugar y Fecha:
Firma del Encargado Firma del Solicitante
Favor verificar que todos sus datos esten completos y correctos. s
~ . Esta informacién la completa exclusivamente la Direccién de Recursos Humanos
Ubicacion Administrativa donde realizard la practica supervisada i Nombre del Responsable de evaluar al practicante en la Unidad Administrativa
7 Fecha de inicio h ‘ Fecha de finalizacion

p. , Gualemala, Gualemala C A. Codigo Postal: 01013
0. e-mail: info@contraloriagobat | www.contraloria.gob.gt
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FORMA RRHH-030

Formulario de Pago de Prestaciones por Retiro Voluntario del Empleado
- DATOS GENERALES

NOMBRES Y APELLIDOS DEL EMPLEADO:

PUESTO OFICIAL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RENGLON: 011

NUMERO DE TELEFONO DE CASA: NUMERO DE CELULAR:

Importante Todas las solvencias deben ser de fecha posterior a la fecha en que el
- Acuerdo por Retiro Voluntario surte sus efectos legales.

DOCUMENTACION QUE DEBE ADJUNTAR PARA PAGO DE PRESTACIONES
Fotocopia de Acuerdo

Copia de la Carta de Renuncia

Certificacién de acta de entrega de cargo

Certificacion de ingresos

Constancia de vacaciones pendientes

Solvencia de Carné

Fotocopia DPI

Fotocopia Carné del NIT

Formulario de inventario de cuentas, con sello de recibido del
Direccion Financiera Departamento de Tesoreria

Direccion de Recursos Humanos

|
O |OINOYU R JWIN =

B 10 | Solvencia de Tesoreria y Viaticos
Diteccibinte Bl 11 Certificacion Qe declaracion de bienes de la Direccion de Probidad
(apertura vy cierre de puesto)
B Direccion a que pertenecia 12 | Constancia de entrega de documentos e informes a su cargo.
Secretria General 13 Solvencia de entrega de informes de auditoria y/o documentos a

cargo de la Secretaria.

Departamento de Registro,
Digitalizacién y Rendicién de 14 | Solvencia de Informes de auditoria
Informes de Auditoria
Direccién de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

15 [ Constancia de Usuario y permisos cancelados

Direccién Administrativa - : . . - .
Iriventatios 16 | Solvencia de inventarios (mobiliario, equipo, sellos y otros)
Biblioteca CGC 17 | Solvencia de Biblioteca
Tramite personal 18 | Solvencia del Banco de los Trabajadores
B Lugar y fecha:
(f)

32 zona 13. G emala, Gualemala C.A. Codigo Postal: 01013
). e-mail: iInfocwcontraloriagob.at | www.contraloria.gob.gt
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NOMBRES Y APELLIDOS DEL EMPLEADO:

Formulario de Pago de Prestaciones por Fallecimiento del Empleado

FORMA RRHH-031

PUESTO OFICIAL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RENGLON: 011

NUMERO DE TELEFONO DE CASA: NUMERO DE CELULAR:

SOLICITAR FOTOCOPIA DE HOJA DE BENEFICIARIOS EN EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS - EXPEDIENTES LABORALES Y ARCHIVO DOCUMENTAL

Importante

Todas las solvencias deben ser de fecha posterior a la fecha en que el Acuerdo por Fallecimiento
surte sus efectos legales.

Quiens sean los beneficiarios deberan adjuntar lo siguiente:

1 | Certificacion de defuncion original

recibido del Departamento de Tesoreria

RENAP 2 | Certificacién de Matrimonio, en caso de ser conyuge
3 | Certificacién de Nacimiento de hijo (s) e hija(s)
4 | Declaracién Jurada de Solteria, en caso de ser soltero (a) el empleado
S Formulario de inventario de cuentas de cada beneficiario, con sello de
Tramite personal 5

6 | Solvencia del Banco de los Trabajadores

Documentacion que de oficio deben tramitar y adjuntar al expediente de pago de prestaciones en caso de
fallecimiento del empleado a las direcciones descritas en el presente formulario

7 | Fotocopia de Acuerdo que declara el puesto vacante

Certificacidn de acta de entrega de cargo, donde se declara vacante el

8
puesto
Direccién de Recursos 9 | Certificacién de ingresos
Humanos 10 | Constancia de vacaciones pendientes

11 | Constancia de entrega o no del carné

12 | Fotocopia DPI

13 | Fotocopia de Carné del NIT

Direccién Financiera 14 | Solvencia de Tesoreria y Viaticos

Lugar y fecha

(f)

T =

7a. Ave 32 zona 15. G
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FORMA RRHH-032
LICENCIA - basada en el Pacto Colectivo de Condicones de Trabajo Vigente de la Contraloria General de Cuentas
Segiin el Articulo 19 inciso a8) y Articulos 20 y 21

Para las licencias contempladas en este espacio, se debe presentar con ocho dias de antelacion documento que sustente lo solicitado,
original y copia, lo cual serd confrontado en la Direccién de Recursos Humanos, quedando como documento de respaldo la copia.
La resolucion se emitird por escrito. La Direccion de Recursos Humanos notificard a donde corresponda

= DATOS PERSONALES
Fecha: Nombres y apellidos de trabajador (011):
= Puesto: En la unidad administrativa: Telefono (s):

Articulo 19 a8) En caso de detencion simple, arresto menor, siempre que el trabajador obtenga su libertad
mediante pago de multa o fianza, hasta quince dias

Articulo 20 Licencia o permiso para casos especiales: indicar brevemente el motivo de la solicitud y
que documentos de soporte adjunta

Articulo 21 Permisos especiales para estudiantes
ﬁ a) Asistir a seminarios, cursos o b) Estudios universitarios. Maximo de dos
becas de estudio horas diarias en jornada laboral

c) Practicar el Ejercicio Profesional Supervisado o Examen Técnico Profesional
Qué documento adjunta

Constancia de Terna D Recibo de pago de estudios o para graduacion E
Certificacion de Cierre de Pensum E Certiﬁcacj()n de Cursos Apr()bados S
- Periodo del Al Total de dias solicitados
T TR Empleade . T (f)Jefe inmediato_del empleada ] f) Director de Area
- o e e e e e il S A el Bt i A B e e B S e o i ot i i e S S e et et ]
(£) Asistente Administrative (f) Jefe Depto. Admén. RRHH [) Director (a) de Recursos Humanos

i C.A. Codigo Postal: 010137
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