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ACUERDO MINISTERIAL 415-2018
GUATEMAILA, 28 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repiiblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, del Ministerio de
Energia y Minas es un instrumento administrativo de utilidad miiltiple, el cual apoya el
funcionamiento de las actividades a realizar para cumplir con las responsabilidades que a
la Unidad le compete.

POR TANTO:

En el efercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literal f) de la
Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d} y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b} del Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas y Acuerdo Ministerial 302-2018 de fecha 09 de noviembre
de 2018,

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documente adjunto al presente,

el cual forma parte Integra del mismo.

ARTICULO 2. Fl presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emisgion.
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Introduccion

El manual de Procedimientos, es un instrumento administrativo de ufilidad multiple, apoya el
funcionamiento de las actividades a realizar para cumplir con las responsabilidades que a la Unidad
de Recursos Humanos compete. De tal manera que puede tenerse una concepcion clara,
sistematizada y ordenada de las diversas operaciones que se realizan, en ellas se consigna la
descripcion narrativa de diferentes procedimientos de trabajo, de cada uno de los involucrados,
Diagramas de flujo, en formato panoramico que proporcionan una vision global e integral de los
procedimientos. Ademés, auxilian en la induccion al puesto, fortalecen los controles internos en su
ambito de aplicacion, asi como las interelaciones existentes con ofras unidades de trabajo,
permitiendo una adecuada coordinacién de actividades a fravés de un flujo eficiente de informacion.

La presentacion esquematica de los procedimientos permite al empleado visualizar de una forma
sencilla y precisa los pasos de debe dar para la ejecucion de los mismos; de igual manera facilita ia
supervision.

El exito para el desarrollo y puesta en practica del presente documento, consistira en gran medida
de la buena coordinacion, interés y apoyo que demuestre el personal involucrado, por tal razén, para
garantizar su vigencia y efectividad una vez establecidos los procedimientos actuales, deberan darse
a conocer al personal encargado de efectuar los mismos.




Mision

Somos la Unidad de Apoyo del Despacho Superior, que cuenta con un equipo de trabajo calificado,
capaz de brindar un servicio de calidad; responsables de* gestionar el talento humano para el
Ministerio a fravés del suministro, administracién, egresos de personal requerido; asf también
velamos por el respeto a los derechos y obligaciones de los trabajadores que integran nuestra
Institucion, contribuyendo a la formacién de un adecuado entorno laboral y bienestar de los
trabajadores, con el fin de maximizar ia calidad de los servicios que prestan y crear un sentido de
identidad institucional, sustentandose en el mejoramiento continuo,

Vision

Ser la Unidad de Recursos Humanos moderna, sistematizada y oportuna gue administre con
efectividad al talento humano del Ministerio de Energia y Minas, por medio de la optimizacién de
nuestros servicios a través de un sistema informatico que permita registrar el récord de cada
empleado, agenciandose de ésta manera de una base de datos actualizada, logrando con ello,
prestar un servicio de calidad y oportuno, utilizando las mejores practicas administrativas que
produzcan valor para el personal del Ministerio.

Base Legal

Ley de Contratacion del Estado, Decreto No. 57-92 dei Congreso de la Replblica de Guatemala.
Reglamento de la Ley de Contrataciones de! Estado, Acuerdo Gubemativo No. 1056-92.
Reglamento Organico Intemo, Acuerdo Gubernativo No. 631-2007, Articulo 26 Bis literal a).
Normas para la coniratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al renglon
presupuestario 029. Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Piblicas, Contraloria General
de Cuentas y Oficina Nacional de Servicio Givil.

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubemative No. 18-98.

7. Ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto No. 26-92 del
Guatemala.
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Objetivos

Objetivo General:

Fortalecer la institucionalidad del Ministerio de Energia y Minas regulando los procedimientos que se
realizan en la Unidad de Recursos Humanos, garantizando la proteccion de los derechos laborales
de sus funcionarios y servidores publicos.

Objetivos Especificos:

1. Detallar de forma ordenada, secuencial y sistematica las operaciones que se realizaran en las
diferentes Direcciones Generales y Unidades de Apoyo que intervienen en los diferentes
procedimientos.

2. Proporcionar politicas homogéneas para unificar criterios en la aplicacion de los procedimientos
de contratacion en las actividades de ejecucién y control.

3. Servir como medio de integracion y orientacion al personal encargado de realizar las gestiones
para la contratacion de personal.

4. Conocer las normas de controf interno establecidas en cada uno de los procedimientos
descritos.

5. Aumentar la eficiencia de los empleados mediante la presentacion del orden l6gico en que se
deben realizar las distintas operaciones establecidas en cada uno de los procedimientos.

Alcance

Los procedimientos establecidos en este manual, son de caracter obligatorio para todos los que
intervienen en los procedimientos que se realizan en la Unidad de Recursos Humanos.
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28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

Listado de Procedimientos

Elaboracién de Actas

Control de Permisos Especiales

Registro y Notificacion de Vacaciones

Pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion
Certificacion de Tiempo de Servicio

Elaboracion de Constancias Laborales

Elaboracion de Certificados 1GSS

Gestion de Carnés de Centros Recreativos del Estado
Solicitud de Licencias

. Registro de Movimientos de Personal en Nomina 011 y 022

. Liquidacion de Nomina Mensual 011 y 022

. Liquidacion de Némina 029

. Asignacion de Complemento Personal al Salario

. Proceso Disciplinario (Suspension de labores sin goce de salario)
. Declaracion Proyectada de ISR Anual

. Devolucion de las Retenciones de ISR

. Ajustes Mensuales de ISR, Retencidn o Devolucion

. Calculo de Rentas Definitivas

. Calculo de VA mensual de Personal por Contrato 029

. Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal 011 y 022

. Contratacién de Personal 029

. Rescision de Contrato 022

. Rescision de Conirato 029

. Entrega del Cargo

. Evaluacion de Desempefio

. Elaboracion de Reportes de Marcajes

. Control de Ingreso de Nombramientos de Comisién, Constancias de 1GSS y Suspension de

Medico Interno

Contro! de Ingreso de Correspondencia
Archivo de Expedientes de Personal
Verificacion de Referencias Laborales
Compra de Medicamentos e Insumos
Visita Domiciliar

Suspension por Enfermedad, cuando el Empleado consulta con Médico Particular
Suspension de Labores segln Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Art. 26, numeral 4.
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Qen Dia Mes - Afio
GUATEMALA. Unidad de Recursos
MINISTERIO DE _ Humanos
ENERGIAY MINAS Pag.: 1
Manual de Procedimientos De: 1
Elaboracion de Actas
No. Operacién Responsable Descripcion
01 Técnico Analista Recibe el documento que ampara la accion de personal a realizar, estos
Unidad de Recursos | pueden ser: Acuerdo Ministerial, Resolucion Ministerfal, Orden Judicial,
Humanos oficio IGSSo procesos administrativos disciplinarios,
Selecciona el libro a donde corresponde el acta, para suscribirla de
02 acuerdo al molivo que la origino.
03 Suscribe el acta corespondiente, si existieran errores procede a
testarla.
04 Traslada a la Jefatura de la Unidad para que revise el acta

Jefatura de Recursos

05 Humanos

06

a7 Técnico Analista
Unidad de Recursos
Humanos

08

correspondiente y la firme como compareciente.
Lee el acta suscrita y verifica si tiene errores,
¢ Existen errores?

Sl.Regresa a la actividad 3.
NO. Pasa a la actividad 6

| Firma el acta suscrita y traslada al Técnico analista.

Elabora una certificacion del acta suscrita.

Archiva en el eipediente correspondiente. -

TERMINA PROCEDIMIENTO




Recibe el documento que ampara la accidn de
personal a realizar, estos pueden ser Acuerdo
Ministerial, Resolucién Ministerial, Orden Judidial,
oficio  1GSS o procesos  administrativos
disciplinarios. (2 minutos)

!

Seleccicna ¢l libro a donde comesponde el acia,
para suscribida de acuerdo al molivo que la
origing. (1 minuto)

ermores procede a testaria. {30 minutos)

o
-

¥ Acta
Suscribe el acla comespondiente, si existieran

. Dia Mes Ano
i B s 2 11 2018
GUATEMA] Unidad de Recursos
MINISTERIO DE _ Humanos
ENERGIA Y MINAS Pag.. 1
Manuai de Procedimientos De: 2
Elaboracion de Actas
Técnico Analista Jefe de Recursos Humanos
l . Inicio ]
J, l Documento

h

Traslada a la Jefatura de la Unidad para qlfe
tevise el acta comespondienta v la firme como

compareciente. (2 minutos)

Acta

Lee el acla suscrita y verifica si

tiene errores. (10 minutos)

&Existen
errores?

Fima el acta suscrita y fraslada al
Técnico analista, (5 minutos)




Sy Dia Mes Aiig
B f’"’:mf - 22 11 2018 Unidad de Recursos
GUAT I Humanos
MINISTERIO DE _
ENERGIA VMINAS Pag. 2 Tiempo: 1 Hora 15 minutos
Manual de Procedimientos De: 2

Elaboracion de Actas

Téenico Analista

Jefe de Recursos Humanos

Elabara una certificacion dsl acta suscrita.

F 3

(20 minutos)

h 4
Archiva en el expediente
correspondiente,
(5 minutcs)

]

Elabord:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos

ApruWoIa Ordofiez Alvarez

Direccidn General de Energla
Ministerio de Energfa y Minas
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(GUATEMALA U.nidad de Recursos

MINISTERIO DE _ Humanos
ENERGIA Y MINAS Péag.: 1

De: 1

Manual de Procedimientos

Control de Permisos Especiales

No. Operacidn Responsable Descripcién

01 Solicitante Solicita boleta de permiso especial (cumpleafios, casamiento,
fallecimiento de famiifar, nacimiento de hijos, comisién oficial, descanso

por comision, reposicion de tiempo, otros).

02 Recepcion de Registra en el libro de control de boletas de permisos especiales, el
Recursos Humanos nombre de la persona que solicita el permiso, el nimero de boleta, la

razon de uso del permiso v firma del solicitante.

03 Enirega boleta de permiso especial al solicitante el cual consta de
orig!'nal y copia.

Llena la boleta de permiso especial, con los datos requeridos,

04 Solicitanta
indicando el motivo del permiso, firma el solicitante y gestiona firma del
Jefe inmediato.

05 Entrega a la Unidad de Recursos Humanos la boleta de permiso
especial, debidamente llena con las firmas correspondientes.

06 Téenico Analista de Lleva el control y regigvo de las boletas de permisos especiales.

Recursos Humanos

07 Archiva boleta de permiso especial en el expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NG L
11 S Tran b




—

Dia Mes Afio
: .;.,,.m.“.u,,u.;,um,,l 22 11 2018 Unidad de Recursos

GUAIEMALA ' . Humanos

MINISTERIO DE _
EMERGIA Y MINAS Pag.: 1

De: 1

Tiempo: 33 minutos

Manual de Procedimientos

Control de Permisos Especiales

Solicitante Recepcién de Recursos Humanos Técnico Analista

e

Solicita  boleta de pemiso  especial

Registra en e libro de contral de bolstas de permisos

cu fi I | . .
(cumplesfios,  casamieato, fallecimienio de especiales, el nombre de la perscna qua solicita el

famillar, nacimiento de hijos, comision oficial, ™ . |
! los, ' permiso, el nimero de boleta, la razdn de uso del

descansa por comisidn, regoslcidn da tiempo, permiso ¥ firma del salicitante, {2 minutos)

3 l_
* Boleta de

Entrega boleta de permiso  especial al sclicitante el
cual consta de original y copia. (2 minutes) 4
|

ofros), (2 minutes)

4

Permiso
Liena 13 belela da pemniso espedial, con log

datos requerides, indiczndo el molivo del
perniso, firma el soficitante y gestiona firma

del Jefe nmedlato, (15 minulos)

; ¥

Enlrega a !a Unided de Recursos Humanos la

boleta de permiso especial debidamente llena Llava &l control y registro de las boletas de pemmisas

con las fimas camespondienles. 2 especiales, {5 minutos)

minutos) l

Archiva boleta de permiso
especial en el expediente
comrespondiente
{6 minutos)

)

Elaboré:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos

Delepadedd ly Umdad Recursos Hunanos
Direccién General de Energfa
Ministerio de Energla y Minas
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(GUATE Unidad de Recursos
MINISTERIO DE _ Humanos
EMERGIA Y MINAS Pag.: 1
Manual de Procedimientos Det 1
Registro y Notificacion de Vacaciones
No. Operacidn Responsabie Descripcidn
01 Solicitante Informa a |la Unidad de Recursos Humanos que ha ingresado solicitud
de vacaciones en el Sistema de Permisos de Recursos-Humanos la
cual ha sido autorizada por su Jefe Inmediato.
02 Técnico Analista de Ingresa al Sistema de Permisos de Recursos Humanos y verifica el
Recursos Humanos estado de la soliciud.
¢ Esta autdrizado?
S1. Regresa a la actividad 3.
NO. Pasa a la actividad 4.
03 Genera notificacion de vacaciones al interesado.
04 Da aviso al interesado, que su permiso se encuentra en estado
pendiente, para que gestione autorizacién correspondiente.
05
Solicitante Se presenta a la Unidad de Recursos Humanos para ser notificado.
06
Técnico Analista de Entrega copia de recibido at encargado de archivo.
07 Recursos Humanos .

Archiva copia en el expediente

TERMINA PROCEDIMIENTO




Fee Dia Mes Arto
; L gl Ve & 22 11 2018 Unidad de Recursos
ot GEMUEING IE Ly REFLBSECY JTU
GU ATE Humanos
MINISTERIO DE Pag.: 1
ENERGIA ¥ MINAS 5 1 Tiempo: 25 minutos
— e _
Manual de Procedimientos
Registro y Notificacidn de Vacaciones
Solicitante Téenico Analista de Recursos Humanos
Inicio j
! v
Inferma a la Unidad de Recursos Humanes que ha ingresado saficitud N -
2 Ingresa &l Sistema de Pemisos de Recursos Humanos y

de vacaciones en el Sistema de Permisos de Recursos Humanes la

cual ha sido autorizada por su Jefe tnmediato. {2 minutos)

verifica el estado de la soficitud, (3 minutos)

¢ Estd autorizado?

| Notificacién ]
—

Genera notificacién  de  vacaciones &l  inleresado,

E]

(5 minutos)
4 Da aviso al Inferesado, qua su permiso se encuentra en
| esiado pendients, para que gestione aulorzacién

comespondiente. (3 minutos)

5 Y
Se presenta a la Unidad de Recursos Humanos para ser notificado,

Notificacidn

6 Entrega copla de recibido al encargada de archivo.

{5 minutos)

{2 minutos)

Archiva copia en el
expediente. (5 minulos)

)

Elaboré:Licda, Silvia Alejandra Lemus Castellanos

F) 7

wldidrLenils Lﬁlanos

gnda e la Unided Recursos Humanos
Bifeccidn General de Energla
Minisierio de Energla y Minas

idad de Recursos Humanos
Minigterio de Energia y Minas
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Dia Mes Afo

22 1 2018

MINISTERIO DE
ENERGIA ¥ MIMAS

Manual de Procedimientos

Unidad de Recursos

Pag. 3 Humanos

De: 2

Pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion

No. Operacién

Responsabie

Descripcién

01

02

03

04

05

06

Técnico Analista de
Recursos Humanos

Subjefe de Recursos
Humanos

Técnico Analista de
Recursos Humanos

Conforma el expediente del ex empleado.

Elabora célculo de prestaciones que incluye aguinaldo, bono 14, bano
vacacional, bono vacacional extraordinario, indemnizacion y vacaciones

pendientes de gozar.

Traslada a la Sub jefatura de Recursos Humanos el calculo para

revision y firma.

Revisa los calculos elaborados por el Técnico Analista y si no existen
errores, firma dicho calculo.

¢ Es comeclo?

Sl. Regresa a la actividad 2.
NO. Pasa ala actividad 5.

Devuelve célculo de prestaciones debidamente firmado para que el

Téenico analista continde con el tramite.

Traslada el expediente completo al Departamento Administrativo

Financiero que comresponda.
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2 11 2078

Unidad de Recursos

Pag. 3 Humanos

De: 2

Pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacién

07 Departamento
Administrativo
Financiero

08

09 Técnico Analista de

Recursos Humanos

10

11

12

Elabora sus propios calculos de vacaciones e indemnizacién, los cuales

deberian coincidir con los calculos de la Unidad de Recursos Humanos.

Traslada a la Unidad de Recursos Humanos el expediente con los

calculos firmados,

Recibe ¢l expediente con las firmas correspondientes y procede a
elaborar providencia, adjuntando copia certificada de todo el expediente
del ex empieado.

Elabara finiquito y solicita firma def interesado cuando haya concluido el
proceso de pago.

Traslada todo el expediente nuevamente al Departamento
Administrativo Financiero para que realice las gestiones de pago

correspondientes.

Recibe el expediente para realizar las gestiones que carrespondan para

el pago de vacaciones e indemnizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA Humanos

MINISTERIO DE Py
ENERGIA ¥ MINAS Pag.: 1
De: 2

Manual de Procedimientos

'Pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion

Técnico Analista Subjefe de Recursos Humanos - Departamento Administrativo Financiero

o L e ]
I Expedient

Conjorma el expediente del ex empleado. (1
hora)

2 ¢ l Célculos

Elabora céleulo de prestaciones que incluye

aguinaldo, bano 14, bono vacacienal, beno

vacagional extraordinario, indemnizacion y
vacaciones pendientes de gozar. (2 horas)

4 -
3 l I Célculos I Cafculos:l

Revisa los céloulos efaborados por el

-

Traslada a la Sub jefatura de Recursos [

Humanos ef calculo para revision y firma, (2 Técnico anaiista y sl no existen emores, fima
dias} dicho cdleulo, {1 hora)

No

si
Cleulos

Devueve  cdleufo  de  prestaciones

debidamente firnado para que el Técnice

6 f . :
| Expediente analista centinie con el rdmite. (5 minutos)

Traslada el expediente complelo al

Depantemento Administrativo Financiero que -

comesponda, {10 minutos)




o T :‘_’f'q _ Dia Mes Afto Unidad de Recursos
P58 muso oo srcssicn 22 " 2018 Humanos
GUATE
ENE R iRas Pag.. 2 Tiempo: 7 dias, 5 horas y 55

De: 2 :
Manual de Procedimientos minutos

Pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion

Técnico Analista Subjefe de Recursos Humanos Departamento Administrativo Financiero

7
| Céleules

Elabora sus propios cdleulos de vacaciones e

indemnizacidn, los cuales deberfan coincidir con los
cdleulos de Ja Unidad de Recursos Humanos, (5 dfas)

8
R h 4 Expediente
9 . Trestada a la Unidad de Recursos Humanos el
| Expediente

expediente con Jos cdlculos frmades. (5 minutos)

Recibe el expediente con [as finnas
comespondienles y procede a  elzborar p ,
providencia, adjuntando copla cerlificada de foda |

el expediente del ex empleado, (1 hora)

10 Jv Finiquito

Elzhora finiquito y soficita firma del interesado
cuando haya concluido el proceso de pago, (15
mirutcs)

12
11 : ]
b Expedient,
IP—EJ T Expediente
Traslada todo el expediente nuevamente al . ) . .
Recibe el expedients para realizar las gestiones que

Departamento Administrativo Financiero para = "
que realice las  gestiones de pago . corespondan para el page de vacacicnes e
comespondientes. (10 minutos) indemnizacidn, {10 minutos}
Fin
Elaboré:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos Aprumﬁdﬁfﬁﬁ\dy ola Ordofez Alvarez
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. : G ¥ - Dia Mes Ao
gl GURIESRU L sy AEPEBLHA 98 ﬁ 22 1 2018 Unidad de Recursos
GUATEMALA Humanos
MINISTERIQ DE Pa’g 1
ENERGIA Y MINAS . De: 7
Manual de Pracedimientos &
Certificacion de Tiempo de Servicio
No. Operacién Responsable . Descripcion
01 Solicitante - Solicita personalmente o via telefdnica certificacion de tiempo de

Servicio' (esta certificacion describe todos los puestos que ha tenido el
empleado durante su tiempo de servicio).

02 Técnico Analista de | Busca el expediente del trabajador en el archivo ya sea pasivo o activo.

Recursos Humanos

03 : Elabora la certificacidn de tiempo de servicio.
04 ‘Traslada a la Jefatura de la Unidad para verificacion y firma.
05 Jefe de Recursos | Verifica la informacidn que sea correcta.
Humanos
06 Firma {a certificacion y traslada al Técnico Analista,
07 Técnico Analista de | Entrega la certificacion solicitada al interesado.

Recursos Humanos
TERMINA PROCEDIMIENTO.

\\.:EI-EMI\L!’\ .
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GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Dia Mes Afio

22 11 2018

Unidad de Recursos

Humanos

Pag.:

Manual de Procedimientos

De:

Tiempo: 3 horas

Certificacion de Tiempo de Servicio

cerlilicacion de tiempo (esta ceriificacidn
describe todos los puestos que ha lenido el
empleade durante su liempo de servicio.
{2 minutos}

i

Busca el expadients del {rabajader en el archivo
ya sea pasivo o aclivo. (30 minutos)

v

3

Elabora la certificacién de tempo da servicho.

A

Solicitante Técnico Analista de Recursos Humanos Jefe de Recursos Humanos
1
2
Solicita personzlments o via ‘telefdnica

{2 heras)

4

"
Traslada a la Jefatura de la Unided para

5

Verifica la informacidn que sea comecta,

verificacion y firma, (3 minutos)

7

Entrega la certificacién de tiempo de servicio al

h

(15 minutos)

¢Es correcta?

Firma |3 certificacién y irasfada al Técnico

interesada. {5 minutos)

Fin

analista. {5 minutos)

Elabord:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos

i %&W

ApruW Ordéfiez Alvarez
1)
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adg det Unidad Recursos Huinanos
et Direceldn General de Energla

Ministerin dé Bnergla y fines
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‘GUATEMALA

Dia Mes Ao

22 11 2018

MINISTERIO DE
EMERGIA Y MINAS

Manual de Procedimientos

Unidad de Recursos

Pag. 7 Humanos

De: 1

Elaboracion de Constancias Laborales

No. Operacién

Responsable

Descripcion

01

02

03

04

05

06

07

Solicitante

Técnico Analista de
Recursos Humanos

Jefatura de Recursos
Humanos

Técnico Analista de
Recursos Humanos

Salicita persanalmente o via telefénica constancia laboral con minimo

de dos dias de antericridad.

Revisa el expediente de personal para obtener las fechas, puesto,

salario y partida presupuestaria.

Genera Ja constancia laboral y traslada para revision y firma de
Jefatura,

Revisa la informacion de la constancia laboral.
Firma constancia
Traslada la constancia al Técnico Analista.

Entrega la constancia labora al interesado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

O ERAL
.
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GUATEMALA

MIMISTERIO DE
ENERGIA ¥ MINAS

Dia Mes

Afio

22 11

2018

Unidad de Recursos

Péag.. 1

Manual de Procedimientos

De: 1

Humanos

Tiempo: 1 hora y 27 minutos

Elaboracidn de Constancias Laborales

Sclicitante

Técnico Analista de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos

! Inicio I

r

1

2

Solicita perscnalmenle o wvia {elefdnica

constancia |aboral con minimo de das dlas P

Revisa el expadienle de personal para obtenar

fas fechas, salario

de anterioridad. (2 minutos)

puesto, y partida

presupuestaria, {30 minutos)

a l

4
Genera la constandia laboral y traslada para Revisa la informacién de fa constancia laboral
revision y fioma da Jefatura. (30 minutos) (10 minutos)
r
sl
iTiene
errores?
5
Firma la constancia fzboral, (5 minutos)
Y 5
7 Traslada conslancia a Técnico analista, (5
minutosy
Entrega fa constancia al'interesado. 5|, T
minutos)
Fin
Elaboré:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos

" CA&W’(

chda Slfu&t Alejandra Temus Cnslnﬂanm

Delegada de la Unldad Recursos Humanos
Direccidn General d¢ Energla
Ministerto de Energla y Minos

mil MZWPMTEE -

LENER




£ekon Dia Mes Afio
L 2 il 2018
- FOBIERND IF, LA KETLRLECL 124 s - U idad de Re ursos
GUATEMALA T e nee
MINISTERIO DE Pag. 1 umanos
EMNERGIA Y MINAS
— De: 1
Manual de Procedimientos
Elaboracion de Certificados IGSS
No. Operacién Responsable Descripcién
01 Soiicitante Solicita personaimente o via telefdnica, Ia elaboracién de Cerlificado de

02 Técnico  Analista de
Recursos Humanoé

que utilizara el certificado),

03

en el sistema.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Trabajo para asistir al IGSS, con minimo dos dias de anterioridad de la

fecha de utilizacién, exceptuando los casos de emergencia.

Procede a generar el Certificado de Trabajo en plataforma electrénica

del IGSS (se digita la fecha que ingresd a iaborar en el MEM, fecha en

Da aviso al trabajador cuando el certificado de trabajo ha sido generado

23
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Dia Mes Afio
: e 22 11 2018 Unidad de Recursos
4 ijﬁ:i:ﬁzj’tﬁ“h\ Fi 14 s H umanos
MUNISTERIO DE i Pag.. 1

ENERGIA Y MINAS De. 7 Tiempo: 12 minutos

Manual de Procedimientos .
Elaboracion de Certificados IGSS
Solicitante Técnico Anaiista de Recursos Humanos

1 ' . 2

Soficita  personalmente o via lelefdnica,

] P Jefaica,  la Procede a generar ef Certificado de Trabalo en
elaboracidn de Cerlificado de Trabajo para asistir ) -
plataforma elecirdnica del IGSS (sa digita la fecha
al {GSS, con minimo dos dlas de anterioridad de

Y

que ingresd a [aborar en el MEM, fecha en que
la fecha de ulilizacion, exceptuando los casos de " . !
utilizara el certificado). (10 minutos)

3 I

Da aviso al trabajador cuanda el cerfiiicado de

amergancia. {1 minuto)

trabajo ha sido generado en el sislama. {1
minuto)

Fin

Elabord:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos

" %nﬂ@wg |

— Lo SitioAfonde Lems Coselln :
Delegada de la Unidad Recursos Humanos ({Ministerio s By Misss

Direccidn General de Energla
Ministerio de Energla y Minas
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_ §atems Dia Mes Afo
RE) B S 7 T 2018
.«“l‘li!ﬁk"il) F LA RETUHLICL 2 Unid d de Recursos
GUATE : aHumanos
RS aeks Plg: 1
— De: 2
- Manual de Procedimientos
Gestién de Carnés de Centros Recreativos del Estado
No. Operacion Responsahle . Descripcion

0

02

03

04

05

06

Solicitante

Técnico Analista

de Recursos Humanos

Ministerio de Trabajo y
Prevision Social

Técnico Analista de
Recursos Humanos

Solicita se gestione la impresién de su carné de Centros Recreativos
de Estado, entregando fotocopia legible de DP! y fotografia reciente en
digital, en caso de reposicion por perdida debe adjuntar denuncia ante
el Ministerio Plblico.

Recibe la solicitud y verifica la documentacién presentada para iniciar

con el tramite.

Elabora oficio de solicitud de emision de carné para Director (a)
General de Recreacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, y
adjunta documentos del solicitante, nombre completo, nimero de DP!y
boleta de pago del mes de diciembre (en la cual hace constar el

descuento segin Decreto No. 81-70).

Recibe saiicitiid de carné y documentacion, para la impresian del carné.

Informa a la Unidad de Recursos Humanos cuando el carné esté

impreso y listo para ir a traerlo.

Se dirige al Ministerio de Trabajo y Previsién Sccial, para recoger el

carné impresa.




_ Dia Mes Afio
GRUIENST) UBE 13 KEFUKEAUL B : l 22 1 1 201 8
GUATEJ_\/[AIA Unidad de Recursos
WINISTERIO DE Pag.. 5 Humanos
ENERGIA Y MiMAS b
— De; 2
Manual de Procedimientos

Gestidn de Carnés de Centros Recreativos del Estado

No. Operacién Responsable Descripcion

07 Técnico Analista de Entrega el carné a la persona interesada,
Recursos Humanos

08 Soiicitante Firma de recibido del misma, en las controles de la Unidad de Recursos

Humanos.

TERMINA PROCEDIMIENTO




Dia Mes Afa
1 22 11 2018 Unidad de Recursos
. L ENNG L LA AVELILEG DL " H
GUATEP 1 ﬁ I A umanos
MINISTERIC DE Pag.: 1
ENERGIA Y MINAS Be: 7 Tiempo: 8 Dias y 31 minutos
Manual de Procedimientos :

Gestion de Carnés de Centros Recreativos de! Estado

Téenico Analista de Recursos ‘ Ministerio de Trabajo y
Humanos Prevencion Social

Inicio -
1
Solicita se gestione [a impresion de su carng de 2 ' Documentacidn ,
Cenfros Recrealives del Estads, enfregando Recibe la soficiiud y verifica la documentacion

fotocepia legible de OP ¥ fotografia recienta en presentada para iniciar con el tramite. (5

Soiicitante

digital, en caso de reposicidn por perdida debe i minutos)
adjenlar denuncia ante e Ministerio Pubiica,

(1 minuto) 3 'L | Oficio

Elabora oficio de soilcitud de emision de camé para  —|

Director (a) General da Recreacian del Ministerio de 4

Trabajo ¥ Prevision Socfal, y adjunta documentos del Reciba sollciiud de camé y documentacién,

soficitante, nombre comnpleto, nimero de DPI y boleta

h 4

para fa imprasion del camé. {5 dias)
de pago del mes de diciembre f(en la cual hace

constar el descuento segiin Decrelo No. 81-70}, {10
. 5 ¥ I . Carné
minulos) ]

Inferma a la Unidad de Recursos Humanos

6 cuanda el came esté impreso y fisto parair a
Se dirige al Ministerio de Trabajo y Prevision Social, traerlo. (2 dias)
]
para recoger ¢l carnd impreso. (1 dfa) «
g
7 ¥
Firma ga recibido del misma, en los controles de Entrega el camé a la persona interesada., (16
la Unidad de Recursos Humanos. (5 minutos) minutos)

Fin

Elabord:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos

O

/tmﬁ.‘mﬁﬁfﬁmrtmwﬁnmﬂuﬁos
Delegada de fa Unidad Recursos Humanos
Diragcidn General de Energla
Ministerio de Energfa y Minas




_ Dia Mes Afio
"“ 0 RRNAL L oA REPLKRICL L ) 22 1 1 201 8
GU ATEMA Unidad de Recursos
MINISTERIC DE Pag.. 1 Humanos
ENERGIA ¥ MINAS
— De: 2
Manual de Procedimientos
Solicitud de Licencias. Art. 60, 61y 62 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Art. 69, literal b) del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo.

No. Operacién Responsable Descripcién
01 Solicitante Envia solicitud de Licencia a Autoridad Nominadora, adjuntando
informacicn de respaido.
02 Despacho Ministerial | Traslada soliciiud a Recursos Humanos para continuar con ef tramite.
03 Técnico Analista Recibe la soicitud de licencia y verifica que cuente con documentacion
de Recursos Humanos | de respaldo dependiendo del tipo de licencia (estudios, enfermedad vy
lactancia).
04 Elabora providencia y traslada a Secretaria General del Despacho
Superior, para iniciar el proceso de solicitud de licencia.
05 Secretaria General Traslada el expediente a |a Unidad de Asesoria Juridica para que emita
dictamen juridico de la licencia solicitada.
06 Unidad de Asesoria | Emite dictamen juridico sobre la solicitud de licencia recibida y Io
Juridica traslada a la Secretaria General.
Secretaria General Elabora resoiucion de aprobacion de [a licencia solicitada y gestiona
o7 firma de la Autoridad Nominadora.
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GUATEMALA
MINISTERIO OE

ENERGIA ¥ AUNAS

Dia Mes Afio

22 11 2018

Unidad de Recursos

Pag. 5 Humanos

Manual de Procedimientos

De; 2

Solicitud de Licencias. Art. 60, 61y 62 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Art. 69, literal b) del Pacto

Colectivo de Condiciones de Trabajo.

No. Operacion Responsable

Descripeidn

08

Técnico Analista

09 de Recursos Humanos

10

11

12

13

Notifica resalucion de aprobacién de licencia a la persona interesada y
a la Unidad de Recursos Humanos; asi como devuelve expediente a
dicha Unidad.

Recibe el expediente con la natificacion de la resolucién y verifica si la
licencia es con goce de salario para continuar con el proceso
correspondiente.

£ Con goce de salario?

SI. Regresa a la actividad 13.
NO. Pasa a la actividad 10.

Suscribe acta y elabora certificacion para trasladaria a ONSEC.

Elabora mavimiento de personal y gestiona firma de la Jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos.

N

Envia documentacion generada a ONSEC vy aplica descuento en

nomina.

Archiva copia de documentos generados en el expediente del
trabajador. )

TERMINA PROCEDIMIENTO




SINIEARO BE L3 TFFLBESY D%

GUATEMALA

Dia Mes

Afig

22 11

2018

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Manual de Procedimientos -

Pag.:

1

De:

2

Unidad de Recursos

Humanos

Solicitud de Licencias. Art. 60, 61y 62 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Art. 69, literal b) del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo.

- Técnico Analista da Unidad de Asesorfa
Solicitante De inisteri Secretaria General -
spacho Ministerial Recursos Humanos Juridica
| Inicio '
— 3 —

1 - Solicked |} 2 Soligitud

. i, L Recibe la soficitud da licencia y
Envia  solicitud  de Traslada solicitud a :
Licencia a Autoridad Recursos Humanas para verca  que — cuenle _con

L
Neminadora, adjuntands

informacion de respalda.
{5 minutos)

-

continear ¢on el Iramite,
(1 da)

decumentacidn  de  respaldo
dependiendo  del tpo de
licencia (estudios, enfesmedad
y lactancla). {10 minuios)

4
Providencia |
Eighora  providencia  y

trasfada a Secretaria Genaral

del Despache Superior, para [

iniclar el proceso de solicilud
de licencla, (30 minutas)

5
Expediente

Traslada el expediente 3 la
Unided de  Asesorla
Juridica para que emila
dictamen juridica de Ia
licencla solicitada. (2 dfas)

=

7
Resolucion
Elabora  resolucidn  de

aprobacién de fa licencla

6
| Dictamen |

Emite dictamen jurldico
sobre fa solicitud de licencia
tecibida ¥ lo traslada a la
Secretarfa General. (3

dias}

solicitada y gestiona fima
de la Autoridad
Nominadora. {3 dlas)
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Dia Mes Afio Unidad de Recursos
:“ . HSEETITSUN 24, £A a;‘ﬂ.m. A 22 1 1 201 8 Humanos
GUATEMALA o
MINISTERIO DE _ Pag. 5 Tiempo: 13 Dias, 5 horas y 15
ENERGIA ¥ MIMNAS minutos
De: 2
Manual de Procedimientos
Solicitud de Licencias. Art. 60, 61 y 62 del Reglamento de Ja Ley de Servicio Civil, Art. 69, literal b) del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Solicitante

Despacho Ministeria

Técnico Analista de
Recursos Humanos

Secretaria General

Unidad de Asesoria
Juridica

Expediente

Resolucldn

. &

Expedients

Resolucién

Recibe el expediente con Ja

a notficacion  de I3 resolucidn y le
verifica si la licencia as ¢on goce de
salario para continuar con el proceso

Nofifica resolucidn de aprcbacion
de licencia a persona interesada y
a Unidad de Recursos Humangs:
asi coma devuelve expediente a

comespondiente. {1 dfa)

dicha Unidad. (2 dfas)

£Con gace de
salario?

Acla

Suscribe  acta ¥
10 cerffficacién para
ONSEC. (2 horas)

elabora
lrasladar a

Mov. Perscnal

i

Elabora movimlento de persanal y
11 | gestiona fima de Jefalura da la
de Recursos Humanos. (2 horas)

u Documentagidn

Envia documentecién generada a
ONSEC y aplica descuents en
12 | nmina, (1 dia)

¥
Archivo (30 minutos)
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(GUATE

Dia Mes Afo

22 11 2018

MIMISTERIOQ DE
ENERGIA ¥ MINAS

Manual de Procedimientos

Unidad de Recursos

Pag. r Humanos

De: 1

Registro de Movimientos de Personal en Némina 011 y 022

No. Operacion

Responsable

Descripcion

01

02

03

04

05

06

07

Técnico Analista de

Recursos Humanos

Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-

Recibe el documento que genera la operacion de movimientos de
personal {nuevo ingreso, reingreso, ascenso, traslado, destitucion,
suspension con goce y sin goce de salario, licencia, suspension iGSS).
Elabora el acta segun el tipo de documento.

Llena formulario de movimiento de personal.

Ingresa el mavimiento en el sistema Guatendminas.

Traslada a ONSEC el expediente del movimiento de personal realizado
en Guatendminas.

El Departamento de Registro de ONSEC, verifica que el movimiento
realizado no contenga errores.

¢ Tiene errores?

| 8. Regresa a la actividad 04.

NO. Pasa a la actividad 07.
Aprueba movimiento en Guatendminas.

TERMINA PROCEDIMIENTO




Dia ies Afo
22 11 2018

Unidad de Recursos
Humanos

GENTRLNG DA IRPUELICL AL Wiy

‘GUATEMALA

MINISTERIO DE A
ENERGIA ¥ MIMAS Pag.. 1

Tiempo: 7 Dias, 1 Hora y 32
De: 1 minutos

Manual de Procedimientos
Registro de Movimientos de Personal en Némina 011 y 022

Técnico Analista de Recursos Humanos Oficina Nacional de Servicio Civil

| ‘
Documenta
peracién  de

Recibe el documenio que genera la ¢

1 movimienlos de personal (nuevo ingreso, reingresn,
aseenso, traslado, destitucidn, suspensidn con goce v sin

goce de satario, licencia, suspensién IGSS).{2 minutos)

¢ Acta
2 Elabora ef acta segin el tipo de dacumento, (30 mimutos) l

Movimiento de

- Personal
y
3 Llena formulario de movimiento de persanal, {30 minutos)
1
¥
Ingresa el mavimiento en el sistema Guatendminas. {30
4 :
minutos) «
r Expediente
5 Traslada a ONSEC el expediente del movimiento de ¢ . | ElDepartamenta de Registro de ONSEC, verifica que
pessonal realizado en Guatendminas., (1 dfa) ¢l movimiento realizado no cantenga emares (8 dias)
¢ Tiene erores?
7 Aprueba el movimiento en Guatendminas. {1 dia)
Elaboré:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos Ordéfiez Alvarez
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Delegada de la Unidad Recursos Humanos
Direccidn General de Energla
Ministerio de Energla y Minas
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GUATEMALA,

Dia Mes Afg

22 i1 2018

MIMISTERIO DE
EMERGIA ¥ MINAS

Manual de Procedimientos

Unidad de Recursos

Pag. i Humanos

De: 2

Liquidacion de Némina mensual 011 y 022

No. Operacién

Responsable

Descripcion

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Técnico Analista

de Recursos Humanos

Ingresa al sistema y revisa que estén aprobados los movimientos 'y

bonos gestionados por ONSEC.

Ingresa al sistema Guatendminas y verifica que estén cargados los
descuentos de terceros como ANAPEP, ACEP, BANTRAB.

Ejecuta la némina dentro del sistema de Guatendminas.

Genera reporte de ndmina, (nicamente para revision.

Aprueba la ndmina.

Envia nlimero de CUR a sistema SICOIN WEB.

Genera reporte de némina y se guarda.

Genera orden de compra y gestiona firmas para el pago de némina a
UDAF.

Genera cuadre de CUR, detalle de depdsitos monetarios, resumen
programatico general.

Firma orden de compra y Ultima hoja de némina,




Dia Mes Afio
oo e 22 11 2018
& BEMHUERNG DE Ay AFFLIENL DK % U .
GU ATEMALA nidad de Recursos
MINISTERIC DE Pag.. o Humanos
ENERGIA ¥ pMUMAS
— De: 2
Manual de Procedimientos
Liquidacién de Némina mensual 011 y 022
No. Operacidn Responsable Descripcion
11 Sub Jefatura Firma orden de compra y Gltima hoja de némina.
Unidad de Recursos
Humanos
12 Sub - Director | Firma orden de compra y (itima hoja de nomina.
Administrativo
13 Técnico  Analista de | Traslada némina impresa a UDAF para aprobacidn en SICOIN WEB,
Recursos Humanos
14 UDAF Aprueba GUR de némina en sistema.
15 Técnico Analista Genera ¥ aprueba archivos de acreditamiento en Guatenéminas.
de Recursos Humanos
16 Genera y aprueba descuentos judiciales en Guatendminas.
17 Genera boletas de pago.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Dia
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22

11

2018

Paq.:

"Manual de Procedimientos

De:

Unidad de Recursos

Humanaos

Liquidacién de Némina mensual 011 y 022

Técnico Analista de
Recursos Humanas

Subjefe de Recursos
Humanos

Subdirector Administrativo

UDAF

Inicio

1

Ingresa al sistema_y revisa que estén
aprobados fos movimientos y bonos
gestionadcs per ONSEC, (30 minutos)

z .

Ingresa al sistema Guatendminas y
verifica que estén cargados los
descuentos de terceros como ANAPEP,

ACEP, BANTRAB, {30 minutos)

3 v

Ejecuta la ndmina dentro del sistema de
Guatenéminas, (10 minutos)

4 v |

Reportil
Genera reporte de némina, dnicamente
para revisidn. {10 minutos)

s ¥

Apiteba [a néminz., (30 minutos)

6 !

Envia nimero de CUR a sistema SICOIN
WEB. (20 minutos)

7 ¢ I Reporis

Genera reporte de némina y se guarda.
{10 minutos)

t’
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GUAT

MINISTERIO DE
ENERG[A ¥ MINAS

Dia

Mes

Ao

22

11

2018

Pag.:

Manuai de Procadimientos

De:

Unidad de Recursos
Humanos

Tiempo: 4 horas y 30
minutos

Liquidacion de Némina mensual 011 y 022

Técnico Analista de
Recursos Humanos

‘ Subjefe de Recursos Humanos

Subdirector Administrativo UDAF

) Orden de compra

Genera orden de compra y gestiona
firmas para el page de ndmina a UDAF.
(10 minutos)

9 “ Cuadre de CUR
Genera cuadre de CUR, detalla de
depdsitos monetarios, resumen

programatico general. {20 minutos)

—

10 ) u Orden da cormpra

11

Orden de compra

12

Orden de compra

Fimma orden de compra y Gltima hoja de
nomina. (5 minutos)

hola de ndmina. (5 minutos)

. Fima orden de compra y dllima

Fimma arden de compra y Gltima hoja

de némina. (5 minutos)

13 [

Traslada ndmina impresa a UDAF para
aprobacitn @ en  SICOIN  WEB,
{15 minuios)

|

F

14

Aprueba CUR de ndmina en

15

Genera y aprueba archivos de
acreditamiento  en  Guatendminas,
{20 mimutos)

sistema. (10 minutos)

16 v

Genera y aprueba descuentos judiciales
en Guatenominas. (25 minutes)

17

l I Boletas de pag

Genera boletas de pago, (15 minutos)

|

Fin

Elaboro:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos r «Licds. Cindy Baola Ordéfiez Alvarez
i 0 i
v, (DYcccccet )
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e gjandra Lemus Castellanos 1 adad &2 oS

Delegada de ta Unidad Recursos Humanos
Direccidn General de Energla
Ministerio de Energla y Minas

Ministerio de Energia y Minas
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GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA ¥ MINAS

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afo

22 1" 2018

Unidad de Recursos

Pag. 3 Humanos

De: 2

Liquidacion de Némina mensual 029

No. Operacién

Responsable

Descripcién

Técnico Analistade
Recursos Humanos

UDAF

Técnico Analistade
Recursos Humanos

UDAF

Ingresa datos generales de la persona en Guatenéminas.

Ingresa datos del confrato para la creacion de personas en
Guatenéminas.

i

Asigna ISR sobre impuestos, dependiendo de los datos del RTU.

Realiza la generacion de compromiso mensual, se imprime y gestiona
firmas respectivas.

Entrega compromiso debidamente firmado a UDAF.

Verifica informacidn del compromiso, para la  aprobacion
correspondiente.

Recibe compromiso aprobado por UDAF, e ingresa serie y nimero de
factura en Guatendminas.

Genera némina, la imprime y gestiona fas firmas correspondientes para
trasladarlo a UDAF.

Recibe némina para su aprobacion.




Dia Mes Afio

‘ (il‘ii!l:?!hll!M,MI"E,.LMUC.\EH'; K 22 11 2018
GU ATEMALI 4 Unidad de Recursos
MINISTERIO DE Pag.. Humanos
ENERGIA ¥ MINAS
Manual de Procedimientos De:
Liquidacion de Némina mensual 029
No. Operacion Responsable Descripcién
10 Técnico Analistade Cuando la Némina esta debidamente aprobada por la UDAF, el Técnico

Recursos Humanos

Analista genera el archivo de acreditamiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO




Dia Mes Afo .
Unidad de Recursos
G U 22 1 2018 Humanos
MINISTERIO DE To i . 't
R D Pag.: 1 Tiempo: 1 Dia, 10 horas y 10
De: 2 minutos
Manual de Procedimientos
Liquidacion de Némina mensual 029
Técnico Analista'de Recursos Humanos UDAF
[ Inicio ]
1 Ingresa datos generales de la persona en
Guatendminas. (15 minutos)
Ingresa dalos del contrato para la creacion de
2 | perscnas en Guatendminas. (15 minutes)
3 | Asigna ISR sabre impuestos, dependlendo de los
dates del RTU. {5 minutos)
¢ | Compromiso
Realiza a generacion de compromiso mensual, se | _——
Imprime y gastiona firmas respectivas, %
4 {1 hora 15 minutos}
Y [ — i ‘
ompromiso
Entrega compromiso debidaments firmado a UDAF, | " .| Verfica nformacidn del compromiso, para la
. (10 minutos) | aprobacidn correspondiente, (4 horas)
>empromiso l
Reclbe compromiso aprobado por UDAF, e Ingresa Exist ?
serie y nimero de faclura en Guatendminas, (10 [+ LEASien erares
2 minutos)
¢ | Némina 9 [
Genera ndmina, 'a imprime y gestlona las frmas |——m— ) ] - Némina
correspondientes para lrastadarlo a UDAF, ({1 dia) —p{ Recihe nmina pzra su aprobacion. (4 horas) L
8
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Dia Mes Afo
22 11 2018

Unidad de Recursos
Humanos

Xy
@i .
GURUENNQ D 44 IRFLBLICY DL

UATEMALA

MINISTERIC DE - P
ENERGIA ¥ AMINAS ‘ Pag.: 2

Tiempo: 1 Dia, 10 horas y 10
De: 2 minutos

Manual de Procedimlentos

Liquidacién de Némina mensual 029

Técnico Analista de Recursos Humanos UDAF

|
10

Genera archivo de acreditamienta. {10
minutos)

.~ )

_E_.__.____ ,

: Z
Elaboro:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos Awwj;ﬂom orez Alvares
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f Direceidn General de Energla Mmsteno de Energla v Mines~—,

Ministerio de Energla y Minas
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GUATE?

MEIMISTERIC DE
ENERGIA ¥ MINAS

Manuai de Procedimientos

Dia Mes Afio

22 11 2018

Unidad de'Recursos

Pag. ] Humanaos

De: 2

Asignacién de Complemento Personal al Salario

No. Operacion Responsabie

Descripcion

Técnico Analistade
01
Recursos Humanos

02 | Jefe Inmediato

Técnico Analistade
03
Recursos Humanos

04

05

06 UDAF

07 Técnico Analistade
Recursos Humanos

08

Envia oficio de solicitud de evaluacian al Jefe Inmediato del empleado
(incluyendo los instrumentos de evaluacion), se realiza una evaluacion
mensual durante el periodo de prueba (durante 3 meses si es ascenso
y de 4 a 6 meses si es nuevo ingreso o reingreso).

Realiza la evaiuacion del subalterno y fraslada la informacion a la
Unidad de Recursos Humanos.

Recibe y revisa la informacién consignada en la evaiuacion de
desempefio.

¢ Resultado Satisfactorio?
Si:-Pasa al paso 4
No: Pasa al paso 15

Elabora oficio dirigido al trabajador en el cual se le hace saber que es
declarado empleado regular, ya que ha aprobado satisfactorfamente el
periodo de prueba.

Mediante oficio solicita a UDAF realice transferencia presupuestaria
para la aplicacién del Compiemento Personal.

Realiza gestidn en Sistema SIGES vy traslada los documentos de la
transferencia realizada a Recursos Humanos.

Conforma expediente que incluye:. cuadro de proyeccion
presupuestaria, cuadro de situacion actual y propuesta, evaluaciones
de desempeiio y fotocopia de Acuerdo de Nombramiento, para firma de
Autoridad Nominadora.

Firma expediente para que continde el procedimiento y lo devuelve a
RRHH.

St rayn O
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MIMISTERIO DE
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Manual de Procedimientos

Dia Mes Afo

22 11 2018

Unidad de Recursos

Pag. 5 Humanos

De: 2

Asignacién de Compiemento Personal al Salario

No. Operacién

Responsable

Descripcién

09

10

11

12

13

14

15

DTP-MINFIN

ONSEC

Técnico Analista de
Recursos Humanos

Traslada expediente al Ministerio de Finanzas Publicas con el oficio
firmado por el Ministro de Energia y Minas.

Realiza el analisis de factibilidad financiera y por medio de providencia
traslada el expediente a la ONSEC.

La ONSEC realiza el estudio tomando en consideracion la factibilidad
financiera y emite una resolucion dando con lugar la asignacién de
complemento personal al salario y establece la fecha en que se hara
efectiva dicha asignacion.

La ONSEC traslada la resolucion emitida al Ministerio de Finanzas
Publicas para continuar con el frémite procedente y una copia al MEM.

Recibe el expediente con la Resolucion de ONSEC y providencia de
MINFIN.

Opera en Guatendminas ia asignacién de complemento personal al
salario, para hacer efectivo el pago.

Archiva expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO




Dia Mes Afio
3 22 11 2018
LBBIRRED BE LA RFFESLITD LE U 'dad de Recursos
n
GUAT]ZMALA !
AINISTERIC DF Pag.. Humanos
EMERGIA Y 84INAS ™
— De: 2
Manual de Procedimientos
Asignacion de Complemento Personal al Salario
Técnico Analista de i utcri
Jefe Inmediato UDAF A t' ridad DTP-MINFIN ONSEC
Recursos Humanos (Evaluadon) Nominadora
| Inicio ]
1 ¢ | Evalua:innes 2
. evaliaciones “de Resliza 'as  ovaluaciones al
perio. {20 minutos) suballermo y devuelve a RRHH,
{40 minutos)
Recibe y revisa el resultado oblenide
en fa evaluzcian. {30 minulos) +—
NO
iEs
satisfactorio?
i1
4 si Oficio Redliza estudio lomando
Entrega ol Empleado un  oficio en consideracion |2
Indicandole que es empleado ragular. factitilidad financiera
{20 minutos) 6 emitida por DTP, (2 dlas)
5 ¢ | Oficia _l Resliza gestion 12 +
presupuestaria &n Emile resolucitn  dando

Mediante oficio soficita a UDAF

realizar fransferencia presupuestada,
{30 minutos)

sistema SIGES vy fraslada
a RRHH dotumentos de
lransferencia, (2 horas)

8

7 Cxpadiente
Conforma expedients y lo lraslada [~
s gestionar ma da Autoddad
adora. {1 dfa)
g i | Expediente
Traslada expediente a DTP-MINFIN,
{1 dia) '
14 ' enodinnt

=

Recibe expediente con resoluiién de
ONSEC y Providencia de DTP-MINFIN,

Firma expedienia para

que

continiie

pracedimiento

devuelve
{1dla)

a

al
¥y b
RRHH.

10

can lugar fa asignacion de
complemento personal y
establece fecha. {2 dias)

13 l Resoelucitn

Redliza andlisis de
factibilidad financiera

r} y Yraslada a ONSEC:
(3 dlas)

Traslada expediante a
DTP-MINFIN para
continuar con el trémile
procedante y remite copia
al MEM. (2 dias)

{10 minutos)

- ’-ﬁ_-\"‘\
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o i es fi .
=), Lo CRET Dia M Afio Unidad de Recursos
B : it 22 11 2018 Humanos
MR DE Pag.. 2 Tiempo: 12 Dias, 5 horas y 20
De: 2 i
Manual de Procedimientos : minutos
Asignacién de Compiemento Personal al Salario

Tecnico Analista de Jefe Inmediato UDAF Autoridad DTP-MINEIN ONSEG
Recursos Humanos (Evaluador) Mominadora

upera en Guatendminas  la
asignacion  del  complemento.
(30 minutos)

16 %

Archiva expediente. {20 minulos) a

—

)

Elabor¢: Licda. Silvia Alejandra Lemus Casteilanos

" (el Gavceee 2

Licda. Silvig-&Alejandra Lemus Castellanos

Delegada de la Unidod Recursos Humanos
Direccidn General de Enérgla
Ministerio de Energla y Minas
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MINISTERIC DE
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Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio

22 1 2018

Unidad de Recursos
Humanos

Pég.. 1
De: 1

Proceso Disciplinario Suspensién de Labores sin Goce de Salario (Art. 80, numeral 3 del Reglamento de la Ley

de Servicio Civil

No. Operacién

Responsable

Descripcion

01

02

03

04

05

06

07

Secretaria General

Técnico Analista de

Recursos Humanos -

ONSEC

Técnico Analista de
Recursos Humanos

Notifica a la Unidad de Recursos Humanos resolucion de Suspension
de Salario a efecto se reaiicen las acciones que correspondan.

Recibe resolucion de la sancién a imponer (Tiempo de Suspension) y
suscribe al Acta respectiva.

Llena formulario de Movimiento de Personal y traslada a ONSEC para
aprobacion.

Realiza el registro en némina para suspension de salario,

Revisa datos del Movimiento de Personal y que el mismo no contenga
errores,

¢ Tiene errores?
Si: Pasa al paso 3
No: Pasa al paso 6

Aprueba movimiento en Guatenominas.

Archiva el expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO,
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(GUATEMALA

MINISTERIC DE
EMNERGIA Y NIIMA

Dia

Mes

Ao

22

11

2018

Pag.:

1

Manual de Procedimientos

De:

1

Unidad de Recursos
Humanos

Tiempo: 6 Dias y 2 horas

Proceso Disciplinario Suspension de Labores sin Goce de Salario (Art. 80, numeral 3 del Reglamento de la Ley
de Servicio Civil

Secretaria General

Técnico Analista de Recursos Humanos

Oficina Nacional de Servicio Civil

-ONSEC-

[

Inicio ]

1

'

| Notifica a la Unidad de Recursos Humanos
rescfucion de Suspensién de Salario a efeclo se

realicen |
| minulos)

as acciones que correspondan,

5

2

Resolucion

h 4

Recibe resolucién de la sancion a imponer (Tismpo de
Suspensién) y suscribe al Acta respecliva, {45

minutos)
Movimiento de
3 v Personal
Llena formulario de Movimiento de Personal y Iraslada
a ONSEG para aprobacion,
(30 minutos)
4

E

Resliza €l registro en ndmina para suspension de

salario. (10 minutos}

7

Archiva el expediente, {1 dia)

Mavimiento de

Personal

Revisa dalos del Movimiento de Personal y que e
(5 dlas)

mismo no conienga emores..,

L Tiene emores?

ONSEC aprueba el Movimiento de Personal en

Guatendminas. (30 minutos)

[

¥

| Fin

A

Elaboré: Llcda Silvia Alejandra Lemus Castellanos
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: BIBIERAT OF 523 AFTTALIEN BT “"é 22 1 1 201 8
GUATED/H [ A Umda: de Recursos
TG — umanos
ENERGIAT MINAS Pag.: 1
— De: 1
Manuai de Procedimientos
Declaracién Proyectada de ISR Anual
No. Operacién Responsable Descripcién
01 Tecnico Analista de Emite detalle de ingresos del personal 011y 022.
ISR

02 Integra ingresos en calculos brutos por cada empleado.

03 Deduce los exentos de pago para obtener la renta neta.

04 Hace descuento de los gastos de IGSS para obtener la renta imponible.

05 Establece el ISR.

06 Elabora reporte para totalizar el pago total como institucion.

07 Elabora oficio para la SAT para entrega de reporte.

08 Jefe de Recursos Firma y sella oficio para trasladar reporte a la SAT.

Humanos
09 ITSéCHiCO Analista de Gestiona la notificacion del documento para ser entregado en la SAT.
R
10 SAT Gestiona y emite aprobacion.
1 Técnico Analista de Recibe las proyecciones y procede a aplicar el descuento de ISR desde
: ISR la némina de pago.

TERMINA PROCEDIMIENTOQ. l.




: Dia Mes Afo Unidad de Recursos
[ @ 22 11 2018 Humanes
(GUATEMALA
SISTERIODE Pag.: 1 Tiempo: 34 Dias, 1 horay 20
Manual de Procedimientos De: L minutos
Declaracion Proyectada de ISR Anual i
Jefatura de Recursos Humanos SAT

Técnico Analista de ISR

( Inicio |

1 Y
Emite detallz deingresos de personal 011 y 022,
{3 dias)

2 v

Integra ingrescs en calculos brutos por cada
empleado. (5 dias)

3 Y

Deduce los exentos de pago para oblener fa
renta neta. (5dlas)

4 Y

Se descuenta los gastos de [GSS para cbiener la
renta impanible. (5 dias)

5 ¥

LEslablece ISR, (5 dizs)

6 'L | Regorie
Elabera feporte para lotalizar el pago lota) como

7 I

| Oficio l

instucion. (4 dias}
8
Cfic J

h 4

Elabora oficio para la SAT. (20 minutos)

Firma y sella oficlo para ser llevado a la SAT. (1 dia)

|

] h 3
rGesﬁona 1z nofificacion del documento para ser

10

Gestiona y emile aprobacién. (1 dia}

entregado en la SAT. {1-hora)

11

Recibe las proyecciones y aplica descuenlo

h 4

desde némina. {5 dlas)

v

L™ )

Elaboro: Licda.ﬂSiIvia Alejandra Lemus Castellanos Apr < LicdarCindy ‘? Ordoiiez Alvarez
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MINMISTERIO OE
- EMERGIA Y MINAS

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afo

22 11 2018

Unidad de Recursos

Pag. 1 Humanos

De: 1

Devolucién de las Retenciones de ISR

No. Operacion

Responsable

Descripcion

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Ex trabajador

Técnico Analista de
ISR

MINFIN

Técnico Analista de
ISR

Solicita 2 Recursos Humanos efectuar tramite ante MINFIN.

Emite detalle de ingresos de personal 011 y 022 més rentas de otros
patronos.

Genera constancia de Retencion.

Forma expediente del ex trabajador adjuntando RTU, Inventario de
Cuentas, Planilla de IVA, Donaciones y Constancia de Pdliza de Seguro
de Vida no Totales.

Genera reporte de con detalle de Ingresos y Egresos.

Elabora nota de liquidacion.

Elabora resolucion y oficio de solicitud de acreditamiento a MINFIN.

Realiza el acreditamiento a cuenta monetaria del ex trabajador.

Archiva Expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO




Dia Mes Ao Unidad de Recursos
BES  pusnso un s areeonc e S 22 11 2018 Humanos
GUATEMALA
EUERGIA T e Pag.: 1 Tiempo: 22 Dias, 1 hora y 25
Manual de Procedimientos De: L minutos
Devolucién de las Retenciones de ISR

Ex trabajador

Técnico Anzlista de Recursos Humanos

Ministerio de Finanzas Piblicas

Solicita efectuar tramite de devolucian de ISR
{30 minutos}
[

h 4

Emile detelles de ingresos def ex Irabajador. {5
minutos)

|

Genera Constancia de Retencion

. (5 minulos)

4 h

Forma expediente con
necesana. {1dia)

la  documentacion

5 r

Genera reporte con defalle de ingresos y
egreses. (10 minutos)

s v

Elabora Neta de Liquidacion

. (15 minulos)

7

Y

Elabora resolucién y oficio de solicited de
acreditamiento a MINFIN. {20 minutos)

g

9

Realiza el acreditamienlo a cuenta monetaria
del ex lrabajador. (20 dias)

Archiva Expediente. {1 dia)

A

Fin

Elaboro Llcda Silvia Alejandra Lemus Casteilanos
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oy Dia Mes Afio
o B
AN - 2 " | 207
GUATEM Al A Umda: de Recursos
STE : - umanos
ENERGIA Y FIMAS Pag.: 1
— De: 1
Manual de Procedimientos

Ajustes Mensuales de ISR, Retencién o Devolucion

No. Operacién Responsabie Descripcion
0 ECWCO Analista de Integra ingresos en calculos brutos por cada empleado.
R
02

Deduce los exentos de pago para obtener la renta neta.

03 Hace descuento de los gastos de IGSS para obtener la renta imponible.
04 Establece el ISR,
05 Aplica descuento de ISR en sistema de Guatendminas.

TERMINA PROCEDIMIENTO




GIHERS NE By JETLELND DF

GLAT]ZMALA

AMINISTERIO DE
BNERGIA ¥ MINAS

Dia Mes Afo
22 1 2018

Pag.: 1
De: 1

Manual de Procedimientos

Unidad de Recursos
Humanos

Tiempo: 5 dias

Ajustes Mensuales de ISR, Retencién o Devolucién

Técnico Analista de ISR

Integra ingreses en calculos brutos por cada empleado. (1 dig)

v

Deduce los exentos de pago para oblener fa renta neta. {1

dia)
v

Se descuenta los gastos de IGSS para oblener la renta
Imponible. {1 dia)

Establece [SR. (1 dfa)

y

Aplica descuento de ISR en Guatendminas. (1 dia)

Fin

Elaboro: chda Silvia Alejandra Lemus Castellanos
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UATEMALA

FUNISTERIC OE

ENERCIA Y MINAS

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio

22 11 2018

Unidad de Recursos

Pag.: 1 Humanos

De: 2

Calculo de Rentas Definitivas

No. Opéracién

Responsable

Descripcion

01

02
03
04

05

06

07

08

09

10

Técnico Analista de

ISR

Trabajador

Técnico Analista de

ISR

Jefe RRHH

Realiza el caiculo de ingresos brutos méas renta de ofros patronos para
obtener renta bruta.

Realiza el descuento de rentas exentas para obtener rentas netas.
Deduce declarf;icién (nica para obtener renta imponible.

Calcula ISR pagado de la renta imponible.

Integra el total de todos los trabajadores.

Ejecuta conciliacién de lo proyectado con lo pagado para establecer la
solvencia de cada trabajador.

Si se establece que el frabajador debe pagar diferencia-en el banco, se
emite Declaracion en el sistema Declaraguate y se imprime holeta de

pago.

Realiza el pago correspondiente y entrega a RRHH copia de la boleta
de pago.

Elabora oficio para trasladar conciliacion a [a SAT.

Firma oficio para que sea trasladado a SAT.
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' Dia Mes Afio

GEIERN UF Ly RETUALDS BE ." 22 11 2018

GU ATENIALA Unidad de Recursos
— ' — . Humanos
ENERGIA ¥ ATMAS Pag. 2
Manual de Procedimientos De: 2
Calculo de Rentas Definitivas
No. Operacién Responsable Descripcion
1 Técnico Analista de Notifica oficio a la SAT.
ISR -

12 SAT Recibe oficio que contiene la conciliacion y la copia se entrega al

Encargado de Archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA

Dia

Mes Afo

22

11 2018

MIMNISTERIO DE
EMERGIA ¥ RMINAS

Pag.:

Manual de Procedimientos

De:

Unidad de Recursos
Humanos

Calculo de Rentas Definitivas

Técnico Anglista de ISR

Jefatura de Recursos Humanos

Trabajedor

SAT

1 8
r

liza el calculo de ingresos brutos
4 renfa de ofros patronos para
Iihlener renta bruta. (5 dias)

2 !

Realiza el descuenlo de rentas exentas
para obtaner rentas netas, (5 dlas)

3 v

Peduce declaracin énica para obtener
renta imponible. {10 dias)

4 ¥
Caleula ISR pagade de la renla
imponible, impuesto  definilive vy

establecimienio de crédifo o pagos.
{20 dfas)

: v

Integra el tal de lodos los

Irabajadores. (10 dias)

6 v

wula consiliacion de lo proyectado
con 'o pagado para establecer la
solvencla de cada trabajador. {4 dias)

7 v]

S el lrabajador tiene qiie pagar alguna

Boleta da pago

8

diferencia, se emite bolela de pago
para el banco. (1 dia)

Realiza pago y entrega copia de bolela de
pago a RRHH. (30 minutos)




Fas oy Dia Mes Afio
B e By -

) _ . 22 1 2018 Unidad de Recursos
GUATEMALA

Humanos
MINISTERIC DE Py
ENERGIA ¥ MINAS Pag.: 2

De: 2 Tiempo: 55 dias y 30 minutos
Manual de Procedimientos -
Calculo de Rentas Definitivas

Técnico Analista de ISR Jefalura de Recursos Humanos Trabajador SAT
A
10
9 Oficio
. P Fimma de Visto Bueno y seila
o~ Elab?.ra 'oﬁcm para Iraslado de y| Oficio para ser llevado a la SAT.
conciiiacién a fa SAT. (1 dla) 7
{1 hora)
¥
11 Cfido
Notiica oficio a la SAT. (1dla) | 12
b Oficio
[ o| Recbe oficio con Ja conciliacién (1
| diay
Fin
L
1 b
s
Elaboré: Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos Aprueba: L} ey anla\%z Alvarez
] s
V(o QGrecee® I (M)
I — I ez Mfarez
Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos Jafa Unidad de Recursos Hurm
Delegada de la Unidad Recursos Humanos Mininerio de Energla y Minas
Direccién General de Energfa

Ministerio de Energla y Mines

57
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:“i‘§ r;iﬂ“:fi?:i:!? BT;F 22 1 1 201 8
GU ATEMALI A Unidad de Recursos
MINISTERIO DE Pag.: Humanos
&NE:RG_{ﬁ-_Y RN AS D -
Manual de Procedimientos &
Calculo de IVA mensual de Personal por Contrato 029
No. Operacion Responsable Descripcion
01 Técnico Analista de Emite detalle de ingresos mensuales.
ISR
02 Calcula de conformidad al Régimen Tributario (IVA General 2237, ISR
Opcional Mensuai 1311 e IVA Psquefio Confribuyente 2046).
03 Elabora reporte.
04 SAT Elabora oficio dirigido a SAT.
05 Técnico Analista de Recibe oficio con reporte.
ISR
06 Archiva constancia de recibido.
TERMINA PROCEDIMIENTO

\RECc/d;f

MIN/S 7
9




ot Dia Mes Afio Unidad de Recursos
@‘ R - 22 11 2018 Humanos
GDATET\«IALA
ENERGIA Y AHAS Pag.: 1 Tiempo: 1 Dia, 2 horas y 40
Manuai de Procedimientos De: 1 minutos

Célculo de IVA mensual de Personal por Contrato 029

.Técnico Analista de Recursos Humanos QAT

[ Alnicio j
1
. ; Detalle
Emite detalle de ingresos mensuales.

{20 minutos)

Realiza el cilculo de acuerdo a! Régimen
Tribulario que corresponda. (1 hora)

3 J’ Reporie
Elabera reporle, (1 hora)
l 5
Cficio OCficio I
Elabora oficio dirigico a SAT. {15 minulos) 5] Recibe aficio y reparte de calculo. (1 dia)

Archiva constancia de recibido de SAT.
{5 minutos)

)

[¥]

Elaboro: Llcda Silvia Alejandra Lemus Castellanos Ma Cm?s{y Padla Ordbiiez Alvarez

W@wﬁ

Lu-da, Sifva/lcjtmdm Lemns Castellanos
Delegadn d¢ ly Unidad Recursos Humanos
Direccidn General de Energl
Ministerio de Energla y Minas

oda.
Jefe Unided de Recursos Humand

Ministerio 6 Energia y Minas
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‘GUATEMALA

Dia Mes Afio

MRS DE Ly BFPMUGLILY 2F

22 11 2018

INISTERIO DE
EMERGIAY MINAS

Manual de Procedimientos

Unidad de Recursos

“Pag. 1 Humanos

De: 3

Reclutamiento, Seleccion y Contrataci6n de Personal 011 y 022

No. Operacion Responsable

Descripcién

01

02

03

04

05

06

Jefe del Departamento
0 Unidad donde se

encuentra la vacante

Jefe de Recursos

Humanos

Encargado {(a) de
Reclutamiento .y

Seleccion

Elabora y envia requisicion de personal de la vacante a la Unidad de

Recursos Humanos.

Recibe la requisicion de personal y la traslada al Encargado (a) de

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Revisa la requisicion de personal que cumpla con los datos requeridos
y en e! formato establecido.
¢ Esta correcta?

SI. Pasa a |a actividad 4
NO. Pasa a la actividad 1.

Inicia proceso de elaboracion de convocatoria interna a través del
SIARH.

Publica convocatoria interna a través de correo institucional y
carteleras. Sino aplican candidatos internos, la convocatoria se hace a

nivel externa.

Recibe expedientes de candidatos que cumplan con los requisitos

minimos solicitados.
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GUATEMALA

Dia Mes Afo

22 1T 2018

MIMISTERIO DE
EMERGIA Y MINAS

Manual de Procedimientos

Unidad de Recursos
7 Humanos

Pag.:
De: 3

Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de Personal 011 y 022

No. Operacidén

Responsable

Descripcion

07

08

09

10

11

12

13

ONSEC

Encargado (g} de
Reclutamiento y
Seleccion

Jefe de Departamento o
Unidad

Encargado de
Reclutamiento y
Seleccion

Envia solicitud de pruebas psicométricas a ONSEC para los candidatos

gue hayan cumplido con los requisitos.

Realiza pruebas psicométricas a los candidatos remitidos de

conformidad con la convocatoria.

Coordina con el Jefe de Departamento o Unidad donde se encuentra la

vacante para que realice pruebas técnicas y entrevista a los candidatos.
Elabora pruebas técnicas y entrevistas a candidatos que aplicaron a

convocatoria y traslada resultados a la Unidad de Recursos Humanos.

Recibe resuitados de pruebas psicométricas, técnicas y entrevista.

Consolida informacion mediante cuadros de ponderacion de los
resultados de los candidatos obtenidos en fas diferentes pruebas

aplicadas.

Suscribe acta donde se hace constar los resultados obtenidos.
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%
&

s

DAY DF

22 11 2018

MINISTERIC DE
EMERGIA ¥ MINAS

Manual de Procadimientos

Unidad de Recursos

Pag.: 3 Humanos

De: 3

Rectutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal 011 y 022

No. Operacion

Responsabie

Descripcioén

14

15

16

17

18

Jefe de Recursos
Humanos
ONSEC
Jefe de Recursos
Humanos
Encargade (a) de
Reclutamiento ¥
Seleccidn

Encargado de Nomina
01

Envia a ONSEC documentacion de los candidatos y resultados
obtenidos a través del SIARH.

Revisa la documentacion vy realiza la Constancia dg Elegibilidad vy

traslada resuftados a Recursos Humanos en caso no existan rechazos.

Revisa los resultados enviados por ONSEC y se selecciona a la

persona que obtuvo la calificacién més alta.

Elabora dictamen del proceso y. traslada expediente del candidato

ganador al Encargado {a) de Nomina 011.

Flabora Acuerdo de Nombramiento, crea ficha de empleado y

movimiento de personal para ser enviado a ONSEC.

TERMINA PROCEDIMIENTO




Dia Mes Afio

> . [SHTLERIY Ill‘:.lJ\ I:ﬁfl FERIW N1l S % 22 1 1 201 8

GUAT EM A Paa. 7 Unidad de Recursos

MINISTERIO DE 9. Humanos
ENERGIA Y MINAS De: 4
Manual de Procedimientos
Asignacién de Complemento Personal al Salario
Jefe Departamento o Unidad Jefe de Recursos Humanos Encargado de Reclutamiento y ONSEC Encargado de Némina 011

solicitante

Selecclén de Personal

Elabora y envia Requisicién de
Perscnal de }a plaza vacantz a la
Unidad de Recurscs Humanos, (30
minutos}

2

Recibe Réquisicién de Personal v la
fraslada a la  Encargada de
Reclulamiento y Seleccion. (5 minutos)

3

Requisicion

minutos)

Revisa la requisicion de persoral que
»{ cumpla con los datos comeclos. (5

NO

¢Es comecla?

q 3l
Inicia a Irzbajar convocatoria
intlema a lravés del SIARH. (30
minutos)

5 | Convocaio :a__l

Publica Convoczloria Intema o
Externa. {20 minutos}

=,

ot

wHET

s’

63




GUATEMALA

MINIZTERIO DE
ENERGIA Y BINAS

Manual de Procedimientos’

Mes Ano

22 11

2018

3

Pag.:

N

Unidad de Recursos
Humanos

Asignacion de Complemento Personal al Salario

" Jefe Departamento o Unidad
solicitante

Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

ONSEC

Encargado de Némina 011

10
Efabora prueba técnica y entrevista a

6 Expedienies

Recibe expedientes de cendidalos que
cumplan con los requisflos minimos.
{R dias)

7 ¢ Solicitud

Envia soliciled de aplicacion de

8

pruebas Psicométricas. (15 minutos)

9

candidatos. (60 minulos)

Coorgina con Jefe de Departamento o

4

Realiza pruebas psicomélricas a
los candidatos que aplicaron a la
convocaloria, (1 dla)

Unidad, pruebas lécnicas v enlrevista, [+
{10 minutos)

11

L 4

Recibe resultados de pruehas y realiza
tablas de ponderacion con las notas
obtenidas. {30 minulos)
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GUATEMALA

MUNGISTERIG DE
ENERGIA Y MINAS

Manual de Procedimientos -

Dia Mes Afio

22 11 2018

Pag.: 3

De: 4

Unidad de Recursos
Humanos

Asignacién de Complemento Personal al Salario

Jefe Departamento o Unidad-
solicitante

Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

ONSEC

Encargado de Némina 011

13

Envla a ONSEC documentacion de los
candidalos vy resultados obtenidos a
través del SIARH. {30 minutos)

F

12 - Acla

Efaboracién ds acta donde se hacen
conster los resultados obtenidos. {30
minulos)

14

Revisa documentacion y realiza la
conslancia de elegibilidad y la envia a
RRHEH a través del SIARH. (3 dias)

[

15 ¥

Revisa resullados enviados per
ONSEC y selecclona a la persona que
obluvo &l punteo més alfe. (30
minutos)




ot Dia Mes Afio
B e ' - Unidad de Recursos
5 N 22 11 2018  de Rec
[OILIPE LYs BT AWFrD IR A DR
GUf\FFMALA : Pag.: Z )
AMINISTERIO DE I B - . . . -
ENERGIA Y MINAS - De: 4 Tiempo: 15 [?'as’ 5 horas y 55
minutos
Manual de Procedimientos
Asignacion de Complemento Perscnal al Salario
Jefe Departamento o Unidad . Jefe de Recursos Humanos Encargado de Reclutamiento y ONSEC Encargado de Némina 011
solicitante Seleccitn de Personal
c
1 Acuerdo |
16 Diglamen Elabora Acuerdo de
Elabora dictamen del proceso y Noembramiento, crea ficha de
traslada expsdiente de ganador a empleadn y movimienlo de
Encargade de némina. (30 minutos) perscnal para ser enviado a
18 ONSEC. (30 minutos)

Revisa el movimiento de personal y
lo aprueba. {3 dias)

Elaboré: Llcd?. /Si[\na Algjandra Lemus Castejlanos : ApruW ?rdonez Alvarez
P Wa%«m{/ - Y

Lu'da Silvia Alejanar ellanos

Delegada de la Unidad Recursos Humanos
Dirzecign General de Energla
Minisierly de Eneryla y Minas

lr"ﬂw

Anidad e Recursos anos
inisterio de Energia y Minas
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MINISTERIC GE
BRERGIA Y BIMNAS

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio

22 11 2018

Unidad de Recursos

Pag. 1 Humanos

De: 2

Contratacion de Personal 029

No. Operacion

Responsable

Descripcion

01
02
03

04
05
06
07

08

09
10°
11

12

Jefe de Recursos
Humanos

Subjefe
Técnico Analista de
Recursos Humanos

Candidato

Técnico Analista de
Recursos Humanos

Profesional Legal

Técnico Analista de
Recursos Humanos

"Gira instruccion al Técnico Analista para que inicie proceso de

contratacion de personal del rengién 029,

Realiza reprogramacion presupuestaria.

Contacta al candidato para solicitar la documentacion necesaria para
iniciar el proceso de contratacion.

Recibe requisitos para la contratacion.

Entrega la documentacion solicitada al Técnico Anaiista.
Recibe y confronta documentacion del candidato.

Ingresa datos generales del candidato a la Base de Datos.

Sclicita Términos de Referencia a i{a Direccion General que
corresponda.

Elabora contrato y resolucion de Aprobacion de Contrato.

Traslada contrato y resolucion para revision del Profesional Legal.

_Revisa.contrato antes que sea trasiado a firma de la Autoridad Superior. |

Recibe contrato revisado por el Profesional Legal para gestionar firmas
correspondientes.

':. .;', rfl\l"\‘:j:/_,;"’

67




| Dia Mes Afio
i : WOOIERADY BE Ly BRETGALICY 1F 22 1 1 2018
GUATE Unidad de Recursos
P Tr——— — Humanos
ENERGHA Y SAINAS Pag.. 2
De: 2
Manual de Procedimientos
Contratacion de Personal 029
No. Operacion Responsable Descripcion
13 Contacta al candidato para la firma de su contrato.
14 Candidato Firma Contrato.
15 Tecnico Analista de Traslada contrato para firma de la Autoridad Superior encargada del

Recursos Humanos

16

17

18

19

area Adminisfrativa (Viceministro que corresponda).

Trasiada contrato firmado para que Secretaria General gestione firmas
correspondientes en resolucion,

Publica en el Portal Web de {a Confraloria General de Cuentas copia de
Contrato, Resolucion de Aprobacion y Fianza y revisar el sistema de la
C.G.C. hasta obtener la Aprobacion correspondiente.

Envia al Departamento Financiero que corresponda copia de
Constancia de Recepcion de contrato de la Contraloria General de
Cuentas, copia de Contrato, Resolucion de Aprobacion, y Fianza para
la publicacion correspondiente en el sistema de Guatecompras.

Se anexa al expediente Constancia de Recepcion de la Contraloria
General de Cuentas y Constancia de Publicacion en Guatecompras.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Qf ENERS
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‘ : | ll:)!”!ﬂu-'h !:f 4 ﬂlil’nl"—..‘ !;F @ 22 1 1 201 8
GUATEMALA Unidad de Recursos

Humanos
MINISTERIC DE 0.
SMERCGIA Y MINAS Pag 1
— De: 3
Manual de Procedimientos
Contratacién de Personal 029
Jefe de Recursos Subjefe de Recursos Técnico Analista Candidato Profesional Legal Viceministio
Humanos * Humanos Némina 629 Subdireccion Adminisirativa
1 | 2 3 4
I~ .
ira instruccion para Realiza la Conlacta al candidalo Revision de requisilos
) lciar proceso de 4, reprogramacion 1| para solicitar la I para contratacion de
vontratacion de 029, (30 presupuestaia  029. documentacion personal 029. (8
minulos) (30 minutos) requerida, (30 minulos) dfas)
Documentacion r 5
Revisa y confronta Entrega
documentacion L documentacion
6 1| sollcitada. (30 solicitada. {0
minutos) minutas!
Yy
2Esta
completa?
sl
. Ingresa datos generales

del candidalo a base de
datos. (45 minutos)

' v

Solidia  @rminos  de
referencia a la Direccién

\ General
comespondiente.(2 dias)
l Contrato/ Resolucion | E
'l Elabora contrato y
g resolucion. (15 minutos}

|

N, g - %
69 rpn O
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GUATEMALA

MINISTERIC DE
ENERGIA Y MIMAS

Dia

Mes

Afo

22 11

2018

Manual de Procedimientos

Pag.:

De:

Unidad de Recursos
Humanos

Contratacién de Personal 029

Jefe de Recursos
Humanos

Subjefe de Recursos
Humanos

Técnico Analista
Nomina 029

Candidato

Profesional Legal
Subdireccién Administrativa

Viceminisiro

i0

12

13

15

16

Traslada a revisidn del
Profesional Legal.

i1

g

(5 minutos)

Cantrato

Recibe contralo  para
geslionar firmas

Revision de confrato
antes de Yrasfaderle a
fima, {30 minutos)

comespondientes,
(5 minutos)

L 2

Contacla al cangidato
para la fima de su
contrato. (10 minulos)

14

Firma

confralo.

(15 minutos)

ﬂ Contrato |

Traslada contrato para
fima de Viceminisiro.
(5 mlnutes)

I Contrato

Tras'ada
fimado
Secrelaria General
geslione fimas
corespondienles en
resolucion. (2 dias)

contrato

para  que
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MINISTERIO DE
EMERGIA Y MIMAS

Dia Mes Ao

22 11 2018

Manual de Procedimientos

Pag.. 3
De: 3

Unidad de Recursos
Humanos

Tiempo: 13 Dias, 5 horas y 10
minutos

Contratacion de Persanal 029

Jefe de Recursos
Humanos

Subjefe de Recursos
Humanos

Técnico Analista
Nomina 029

Candidato

Profesional Legal
Subdireccion Administrativa

Viceministro

o N

17

18

B

\I/I Doqumentos |

Publicar en el Portal {]
Web de la Centraloria
General de Cuenlas,
copia de  Conlrato,
Resolucién de
Aprobacién  y  Fianza.
{1dia)

v
ocumentos
Envia &l Deparfamento

Financiero que
comesponda copfa de
constancia de recepcidn
de confratlo de C.G.C.
para la  publicacién
comespondiente en el
sislema de
Guatecompras.

130 minulos)

b r_ Documentos
Se anexa constancia de :l

C.G.C. y Guatecompras
en e  expedienle.
{20 minutos)

)

Elaboré: Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos

a ?rdéﬁez Alvarez
7

Appdeba/ [ffa. Cindly
il

F) (AA&C%M’Q
/ _/

"TWWMM Letiing Carlollanos

Delegada dg fa Unidad Regursos Humanos
Direceldn General do Energle
Ministeria de Energla y Minas

ieda.

nidad de Recursos Humanos

ia-y-Minas

74
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GUME MALA Unidad de Recursos
MINISTERIC DE Pég_; 1 Humanos
EMNERGIA Y AMINAS
De: 1
Manual de Procedimientos
Rescision de Confrato 022
No. Operacidn Responsable . Descripcidn
01 Empleado Presenta la renuncia a su contrato bajo el rengién 022, dirigida a

Autoridad Nominadora.

02 Despacho Ministerial | Traslada carta de renuncia a la Unidad de Recursos Humanos para los
frémites correspondientes.

03 Elabora Acuerdo Ministerial de rescision de contrato por renuncia.

04 Técnico Analista de Gestiona firmas correspondientes del Acuerdo Ministerial de Rescision
Recursos Humanos de contrato por renuncia.

05 Secretaria General Notifica al empleado y a la Unidad de Recursos Humanos el Acuerdo
Ministerial de rescision de contrato por renuncia.

06 Técnico Analista de Suscribe Acta de entrega de puesto y gestiona firmas correspondientes.

Recursos Humanos » .
07 Elabora Movimiento de Personal de aviso de entrega del puesto

(Formularic que proporciona ONSEC)

08 Registra movimiento de personal en Guatendminas.
09 Procede a desasociar el puesto del empieado en Guatenéminas. -
10 _ Envia movimiento de personal con copia de Acuerdo Ministerial al

Departamento de Registro de ONSEC. :

11 .
Verifica que el puesto se encuentre en estado vacante.

TERMINA PROCEDIMIENTO

e L
S LATE ppA
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GUATEMALA
MINISTERIC DE
EMERGIA Y MINAS

Dia

Mes Afo

22

11 2018

-

Pag.:

Manual de Procedimientos

De:

Unidad de Recursos
Humanos

Rescision de Contrato 022

Técnico Analista de

. 4

'r 115 minulos)

comespondientes. (1 dla}

{1 dla)

!

Gestiona fimas
correspondientes en  Acuerdo
Minisieial de rescision de
contrate por renuncia. {5 dias)

5 h 4

Nolifica al empleado y a Ia
Unidad de Recursos Humanos,

Empleado Autoridad Nominadora Secretaria General
Recursos Humanos
1 2 Renuncia 3 Acuerdo
Renuncia
| Presenta renuncia al conlrato 022, Traslada renuncia a  Recursos Elabora Acuerdo Ministerial de
irigida a Autoridad Nominadora, Humanos para  ‘os  lrdmiles rescision de contralo por renuncia.

Acta

Acuerfo Ministeral de rescisién
de contrato por remuncia. {2

> Suscribe Acta de entrega de

dias)

puesto y gesliona firmas. (1 hora)

Movimiento de

Personal
7 v

Elzbora movimiento de Personal.
{1 ko

2 r
Reglsira movimiento de personz]
en Guatenominas. (0 minulos)
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Pag.:

Manual de Procedimientos

De:

Unidad de Recursos
Humanos

Tiempo: 11 Dias, 2 horas y 40
minutos

Rescision de Contrato 022

Empleado

Autoridad Nominadora

Secretaria General

Técnico Analista de
Recursos Humanos

9

Procede a desasociar ef puesto en
Guatendmings. (10 minulos)

10 ¢

Envia movimiento de personal con
copia de Acuerdo al Departamento
de Registro de ONSEC. (2 dlas)

w1

Verifica que el puesto se
encugnire vacante en
Gualenominas. (5 minutos)

'
)
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Sy Dia Mes Aiio
@ WL;;EH 2 " 2018 Unidad de Recursos
GUAT EMALA Humanos
T Plg.. 1
Manual de Procedimientos :
Rescision de Contrato 029
No. Operacion Responsable Descripcion
M Jefe de Recursos Recibe instruccion de Autoridad Superior y da instrucciones al Técnico
Humanos Analista de Némina 029 para que inicie el proceso,
02 Tecnico Analista de Recopila la documentacién de soporte para la rescision (carta de
Recursos Humanos renuncia dirigida a la Autoridad Superior con sello de recibido, Finiquito
del contrato, informe final, documentos de instruccién por Autoridad
Superior).
03 Secretaria General Elabora Resolucién de rescision de contrato.
04 Traslada Resoiucion a la Unidad de Recursos Humanos.
05 Tecnico Analista de Gestiona firma de Autoridad Superior, adjuntando expediente

Recursos Humanos {Resolucion de Aprobacién, contrato, DPI y/o carta de renuncia),

06 Publica en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas copia de |
contrato, resolucién de aprobacion y fianza.

07 Envia al Deparfamento Financiero que corresponda, copia de
constancia de publicacion de contrato de la Contraloria General de
Cuentas, copia de contrato, resolucion de aprobacion y fianza para la
publicacién correspondiente en el sistema de Guatecompras.

08 Traslada oficio a la Unidad de Administracién Financiera —UDAF-

solicitud para descomprometer saidos.
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' UATEMALA Humanos
MINISTERIC DE Pag.:
EMERGIA T MIMAS
De:

Manual de Procedimientos

Rescision de Contrato 029

No. Operacién

Responsabie Descripcian
09 UDAF Realiza gestion para descomprometer saidos de némina.
10 Técnico Analista de Realiza gestion de rescision de contrato en Guatenominas.
Recursos Humanos ,
11 Finiquita contrato en Guatenominas.
12 Archiva documentos de rescision en expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Dia Mes Afio
i 2N 22 11 2018 .
G GBI DE Y IETLEIHL\.I:JI' * Unldad de RECUrsos
UATEIVIALA Humanos
MINISTERIC DE Ad.:
ENERGIA ¥ MINAS Pag.: 1
De:
Manual de Procedimientos
Rescision de Contrato 029
Jefatura de Recursos Técnico Anzlista de Nomina Secretaria Genaral . UDAF
Humanos 029
1 .
D it Resolucién d
Recibe  instruccidn  de 2 orumentacion 3 Esliicgmﬁ
Auloridad  Superior y da Recopila la documentacién de G Resolucid .
instrucciones  al  Técnico Ll| soporfe para 3 rescision. » gnera resoucion de rescision
Anlista de Nemina 029 para (15 minulos) de contrato. (20 mintos)
que Inicle el proceso. (30
minutos) I '
4 Resolucién da
A Rescisién
5 - Traslada Resolucion a Recursos
Expediente ] Humanos. (2 horas)
Gestiona firma de  Autoridad l
Mominadora, adjuntande |
expediente, {5 dias)
6
h 4
Pubiica en Portal Web de la
C.G.C., copila de conlrato,
resolucion de rescisidn  de
contrato. (1 dia)
7 \ Cficio
Envla  al  Departamento
Finaicierv que comesponda,
copia de publicacion  de
confrato de CGC para a
publicacion en el «sislema de
Guatendminas. (1dka)
; g . i o
8 L 2 | Oficio
Traslada solicitud a UDAF para Realiza gestion  para
descomprometer saldes. {1 » descomprometer  saldos.
dia) (30 minutos})
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% B TRAN ;;E ‘L.! EFTEALAL L;F 22 1 1 201 8 UnldaHdudnelaieocsu rsos
GUATEMALA
CAINISTERICDE Pég.: 2 Tiempo: 8 Dl|as, 3 horas y 55
De: 2 minutos
Manual de Procedimientos
Rescision de Contrato 029
Jefatura de Recursos Tecnico Analista de Nomina Secretaria General UDAE

Humanos 029

Realiza gestion de rescision
de contrato e
Gualendminas. (5 minutos)

!

Finlguita ~ conlralo  en
Guatendmings, 5
minuics)

10

Archive de documentacion
de rescision a expediente.
{10 minutos)

Fin

12 ¢ —
Einedie

Elabord: Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos (’I\pru - biéda. Cindy B3gla Ordoiiez Alvarez P
Pao') - Y] i
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- Licda, Silyif Alej stellbnos A “ 7 Mvarez % \R T
elegada de fa Unidod Recursos Humanos 78" \

Direccidn Generaf de Energla
Ministerio de Energfa y Minas

inisterio de Energia y Minas
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ENERGIA Y MIAS Pag.: 1
De: 3
Manual de Procedimientos
Entrega del Cargo
No. Operacion Responsabie : Descripcion

01 Despacho Ministerial 'Autor.ldad Supefior gira lnstryCCIon a Secretaria General para la
elaboracion de Acuerdo Ministerial de entrega de cargo.

02 Secretaria General Elabora Acuerdo Ministerial.

03 Gestiona firma de la Autoridad Superior, en Acuerdo Ministerial de
entrega de cargo.

04 Informa previamente a la Unidad de Recursos Humanos, que
procederan a notificar el Acuerdo Ministerial de entrega de cargo al
interesado, para que la Unidad de Recursos Humanos coordine con la
Unidad de Audiforia Interna (cuando corresponda) y los Departamentos
de Informatica, Inventarios, Transportes y Seguridad sobre la accion,
para los efectos procedentes.

05 Teécnico Analista de Informa a Secretaria General, el momento en que el personal

Recursos Humanos involucrado esté listo para que en conjunto se realice la notificacion del
Acuerdo Ministerial al interesado, y los involucrados procedan conforme
su competencia. ' '

06 | Secretaria General Notifica Acuerdo Ministerial de entrega de cargo al interesado y a la
Unidad de Recursos Humanos.
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Pag.:

Unidad de Recursos
Humanos

Man uaf de Procedimientos

De: 3

Entrega del Cargo

No. Operacion

Responsable

Descripcion

07

08

09

10

11

Departamento de
Informatica

Departamento de

Inventarios

Trabajador

Departamento de
Inventarios

Realiza back up, da de baja el correo institucional y usuario.

Verifica que los bienes activos y fungibles asignados, seglin tarjeta de

responsabilidad, se encuentren y que estén en buen estado.

¢ Todo esta bien?

Sl. Pasa a la actividad 11.
NO, Pasa a |a actividad 09.

En caso que no se ubique algan bien activo, el trabajador debera de
pagar el bien extraviado o reponer el mismo de iguales o mejores

caracteristicas.

Suscripcion de acta que hace constar que el trabajador extravié algan

bien y que pagd en su totalidad o repuso el mismo.

Genera solvencia de inventarios.
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Unidad de Recursocs

Pag,: 3 Humanos

De: 3

Entrega def Cargo

No. Operacion

Responsable

Descripcion

12

13

14

15

Unidad de Auditoria
Interna

Pepartamento de
Transportes y
Seguridad

Técnico Analista de
Recursos Humanos

Dependiendo del puesto y si la persona maneja expedientes, valores o

formas oficiales, se designa a un Auditor para que verifique la entrega
de formas oficiales, fondos y valores, asi como verificar la entrega de
expedientes de acuerdo al listado generado del sistema de control de
expedientes u otra fuente confiable. Para ef efecto deberd suscribir e!
acta correspondiente o en su defecto el informe de la auditoria al Jefe
de la Unidad de Audiforia Intema. De establecerse alguna situacion
relevante se informard a la Unidad de Recursos Humanos y a la
Autoridad Superior para que se tomen las medidas pertinentes. (En el
caso de la Direccion General de Energia se debera de dar aviso con la

debida anticipacion.)

Resguarda los bienes de [a institucién y establece los controles de
seguridad correspondientes, para el personal que ya no labora para la
institucion. p

Elabora solvencia de reintegro.

Suscribe acta de entrega del puesto y gestiona firmas

correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Pag.:

De:

Unidad de Recursos
Humanos

Entrega del Cargo

Autoridad Secretaria General
Nominadora

Técnico Analista de
Recursos Humanos

Departamento de
Informética

inventarios

Unidad de Auditoria _ Transportes y

Trabajador Seguridad

cuerdo Ministerial
Autoridad  Superior -gira , A ]

;n;slwcaclién T ?icreia.rdla Etabora Acuerdo Ministerial
Zeneral para la elsboracitn | | {10 minutosf

de Acuerdo Minislerial de
enkega de cargo.
{5 minutos) v

Cestiona  fima da la
Autoridad  Superior, en
Acuerdo Ministerial
{10 minutos)

v

Informa  previmente a la
Unidad de Recursos
Humanes, que procederdn a
olificar ] Acugrdo Minislerial
e enlega de cago af
interesado, para que la Unidad
e Recursos  Humanos
oordine con la Unldad de
uditorfa  Intfema  cuando
oresponda y los
Cepartamentos de nfermalica,
inventaros, Trensportes y
Sequridad  sobre 1a accidn,
ara los efeclos procedenies.
(5 minutos)

Informa a Secretaria General,
of momante en que el parsenal
Tnvolucrado eslé liste para que
en conjunto se realice la

n nolificacién ~ del  Acuerdo

Ministerial al inleresado, y los
involucrados procedan
conforme  su  competencia.
(15 minutos)

€ ENE,
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ENERGIA Y MINAS e.
Manual de Procedimientos
Asignacién de Complemento Personal al Salario
Autoridad i &cnl i Departamento de . . i jitori Transportes
. Secretarfa General Técnico Analista de p Er Inventarios Trabajador Unidad de Auditoria p _ Y
Nominadora Recursos Humanos Informatica Seguridad
A - 8
Tarjela de
6 Nolificacton J sabi
7 Verifica que los bienes
Notifica Acuerda Ministerial acives ¥y fungibles
de entrega do cargo & Realiza back up y da de baja asignados, segin larjeta de
interesado y a la Unidad da el uwuvaio y comeo | responsabilidad, 58
Recursos Humanos. institucional. (1 hora) encuenlren y que estén en
{10 minutos) ' buen estado. (30 mimulos)
En caso qua no se ubique 8
glgin  bien activo, el
{rabalador deberd de pagar
¢ Tedo eslé > el blen extraviado o reponer
bien? el misme de Igusles o
mejores  caracierfsticas,
(30 minulos)
Suscripcion de acta que
hace constr gque el 10
Irebajador extravis  algin
bien y que pagd an tolakdad
o repuso &l  mismo.
130 minulos) Acla
+ | N—
t Genera  solvencia e 11
I inventarioe. {15 minulos)
Jolvencia I
A
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GUATEMALA - Unidad de Recursos
NISTERIG DE Pag.. 3 Humanos
MINISTERID DE -
ENERGIA Y MINAS De: 4
Manual de Procedimientos
Asignacién de Complemento Personal al Salario
Autoridad : Técnico Analista de Departamento.de i . . . Transportes y
Nominadora Secretaria General Recursos Humanos Informatica Inventarios _Trabajador Unidad de Auditeria Sequridad

Infe
12 B nforme
Acla

Dependiendo del puesto y sila persona maneja
expedientes, valores o formas oficialas, se
designa a un Audilor para que verifique la
enlrega de formas oficiales, fondos y valores,
ast como verificar la entrega de expedientes de
acuerdo &l listado generado del sistema de
control de expedientes u olra fuenle confiable.
Para e efeclo ceberd suscribir el acla
correspondiente o en su.defeclo ¢l informe al
Jefe de Ja Unidad de Auditoria Inlema. De
eslablecerse 2lguna sfuacién relevante se
informaré a la Unidad de Recursos Humanos y
a la Auloridad Superior para que se lomen las
medidas pedinentes. (En el ceso de la
Direccidn General de Energla se debera de dar
aviso con la debida enticipacion.} (8 dlas)

13

Resguarda los blenes
de la Inslitucibn y
establece los controles
de seguridad
comrespondientes, pasa
el personal que ya no
fabora para la
institucin,

{30 minutos)
.
c
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GUATEMALA ITE ;
e De: 4 Tiempo: 11 [_)iast, Shorasy 10
minutos
Manual de Procedimientos
Asignacién de Compiemento Personal al Salario
Jefe Departamento o Unidad Jefe de Recursos Humanos Encargado de Reclutamiento y ONSEC Encargado de Némina 011
sclicitante Seleccion de Personal
17 Acuerdo
Diclame |
16

Elabora dictamen del proceso
raslada expediente de ganador
Encargado de ndmina. {30 minulos)

¥
a

Elabora Acuerdo de
Nombramlento, crea ficha de
empleado y movimienlo de

13

persongl para ser enviado a
ONSEC. (30 minutos)

Revisa el movimienlo de personal y
lo aprueba, (3 dias)

Fin

Efaboré: Llcga Silvia Alejandra Lemus Castelianos Aprupla; W\?monez Alvarez
WWMJ( Al
Llcda S:ivm Ale;audra Lenus Cas!el!anus [l G ez Ay -
Deleoada de la Unidad Recursos Humanos
o Dirsccign General de Energla defe Unidad de Recursos Humanos

Ministerio de Energla y Minas

Ministerlo de Energia y Minas
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MINISTERIC 38 _ Humanos
ENERGIA ¥ MINAS Pag.: 1
Manual de Procedimientos De: 1
Evaiuacién del Desemperfio
No. Operacién Responsable ) Descripcion
01 Técnico Analista de Se encarga de disefiar las herramientas de evaluacion de acuerdo a los
Recursos Humanos criterios a evaluar que sean proporcionados por el Jefe Inmediato.
{\_ 4 02 Jefe de Recursos Se encarga de revisar la propuesta de herramienta de evaluacion.
Humanos
No es adecuada: Regresa a paso 1
Si es adecuada: Continua a paso 3
03 Técnico Analista de Elabora circular en la cual se traslada la herramienta de evaluacion a
Recursos Humanos todas las dependencias del Ministerio y se solicita que lo retornen en
una fecha determinada.
04 Reciben la herramienta de evaluacion y se encargan de evaluar a sus
Jefes de Unidadesy | subalternos,
Departamentos
05 Evalla y discute los resultados en conjunto con el evaluado, en este
paso se explica el porqué de los resultados obtenidos.
06 Consolida evaluaciones para que posteriormenie se trasladen a
Recursos Humanos. '
f_} 07 Recibe las evaluacionas y elabora cuadro de resultados.
’ Técnico Analista de
08 Recursos Humanos Traslada informe de los resuitados de evaluaciones a la Oficina
' Nacional de Servicio Civil. N
09 Archiva evaluacion en expediente del personal,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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i Wy nidad de Recursos
A A 22 11 2018
Gﬁ:wm Di’ﬁlﬂ'l-ﬂlll'_\ [t 4 Humanos
MINMISTERIO DE ~ . . .
EMERGIA ¥ MINAS Pag.: 1 Tiempo: 23 Dias, 3 horas y 20
- : minutos
Manual de Procedimientos De: 1
Evaluacion del Desempefio . .
Tecnico Analista de Recursos Jefatura de Recursos Jefes de Unidades y ONSEG
Humanos Humanos Departamentos
1 z
l Disefia hermamienta de evaluacion de Revisa hemamienta. (3 dias)
_ desempefio. (7 dias)
i
o )
y
3 Circular
Elabora circular  solicilando  realizar | | . 4Bs -
evaltaciones al persanal. (20 minulos) adecuada? 4 [ Evauaciones |
| Reciben evaluaciones y evalian al
personal acargo.  (5dias)
s !
Discute con subaftemos los resullados
oblenidos. {30 minutos)
7
- 6
Evaluaciones ¥ Evaluaciones
Recibe las evaluaciones y efabora cuado Censolida las evalvaciones .y las
de consolidacién de resultados. (5 dlas) lrastada a Recursos Humanos. (1 dla)
B l l Resultados 9
Traslada resuitados de evaluaglones de Recibs. resultados _de
desempefio a ONSEC, (2 horas) | evaluacones y - archiva.
(30 minutos}
r 10 Evaluaciones |
Archiva evaluaciores de desempefioen |
el expediente de personal. {2 dias) o
Fin

oo
2.
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EMERGIA ¥ MINAS Pag.: 1
Manual de Procedimientos De: 2
Elaboracion de Reportes de Marcaje
No. Operacién Responsable Descripcion
01 Técnico Analista de Ingresa al Sistema Attendance Management y procede a realizar la

Recursos Humanos descarga de archivos de los relojes biométricos del Ministerio.

02 Creacion de archivo CSVY a traves déi Sistema Attendance
Management por medio de archivo de exportacion compatible con el
Sistema de Control de Recursos Humanos.

03 Carga de archivos biométricos en Sistema de Control de Recursos
Humanos, por medio de la opcién Biométricos y “carga informacion
biométrico” se realiza la carga de archivos descargados para la
generacion de reportes.

04 ' *| Elaboracién de reporte de marcajes por medio del Sistema de Control
de Recursos Humanos, se elaboran los reportes de tolerancia, excesos
en tiempo de almuerzo y horarios de egreso de labores, estos se
generan por Direccion y Unidad de apoyo.

05 Revision de permisos de personal de: 40 horas, asistencias a I1GSS,
nombramiento oficial, reposicion de tiempo, efc. Los cuales se deben
de verificar de acuerde a marcajes.

06 . Elabora los oiicios que correspondan sobre personal que posea
‘ inconsistencias en marcajes
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Unidad de Recursecs
Humanos

Manual de Procedimientos De: 2

Elaboracién de Reportes de Marcaje

No. Operacién Responsable Descripeidn

07 Jefatura de Recursos | Traslada a la Jefatura de la Unidad para revision de reportes y firma de
Humanos visto bueno de los oficios.
08 Técnico Analista de | £iyma oficios y trastada al Técnico analista.

Recursos Humanos

09 Notifica los oficios a las dependencias que correspondan

TERMINA PROCEDIMIENTO
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De:

Manual de Procedimientos

Elaboracion de Reportes de Marcaje

Técnico Analista de Recursos Humanos

Jefatura de Recursos Humanos

[ e |
!

Realiza descarga de los relojes biométricos del Ministerio.
(30 minutos)

: v

Creacidn da archivo CSV por medio def Sistema Altendance Management
par medio de archivo de exportacion compatible con e Sistema de Contro!
de Recursos Humanos. (1 hora)

3 y

Carga de archivos biemeélricos en Sistema da Control de Recursos
Humanos, para 'a generacion de reportes, {1 hora)

: '

Elaboracién de reporie de marcajes por medio dal Sistema de conlre! de
Recursos Humanos. (30 minutos)

: Y

Revisidn de! consolidado de permisos de personal de: 40 koras,
asislencias a IGSS, nombramiento oficial, reposicién dz Uempo, efe
{5 dias)

: v

Elabora oficios de inconsislencias en marcajes. (30 minutos)
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G‘Ej}l!&\" DEII:—;“FITl-BﬂLI [+ 3 Humanos
MINISTERIC DE — " ,
EMERGIA ¥ MHNAS Pag.: 2 Tiempo: 5 Dias, 4 horas y 5
— : minutas
Manual de Procedimientos De: 2 .
Elaboracion de Reportes de Marcaje
Técnico Analista de Recursos Humanos Jefatura de Recursos Humanos
7 8 __I
Qficios Oficlos
Traslzda oficies a Jefatura para Visto Bueno. Firma oficios y los devuelve al Técnico analista.
- {10 minutos} * (10 minulos)
]
Oficios
Notifica los oficios a las dependencias que comespandan. »
{15 minulos) -
b
[ Fin }
Elaboré: Licda. Silvia Alejandra Lemus Casteilanos Apldebatlficda, CindyPEola Ordofiez Alvarez el
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Unidad de Recursos
Humanos

Pag.: 1

De: 1

Control de Ingreso de Nombramientos de Comision, Constancias de IGSS y Suspension de Médico Interno

No. Operacién Responsable Descripcion

01 Técnico Analista Recibe documentos que han ingresado a la recepcion de RRHH

(Nombramientos de Comision de Personal 011 y 029, Nombramientos
"de Capacitaciones, Constancias de IGSS, Suspensiones y Altas de
IGSS, Suspensiones del Médico Interno).

02 Registra informacién de los documentos recibidos en una base de datos
de Excel.

03 Registra Constancias de IGSS y los nombramientos del personal 011
en el Sistema de Control de Recursos Humanos.

04 Los Nombramientos, Suspensiones y Altas de IGSS se trasladan al
Encargado de Archivo para que sean anexados en el expediente que
correspenda.

05 Encargado de Archivo | Archiva Constancias IGSS y Nombramientos de 029.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MINISTERIC DE -
ENERGIAY IMINAS Pag: 1 Tiempo: 45 minutos
Manual de Procedimientos De: 1
Control de Ingreso de Nombramientos de Comisidn, Constancias de IGSS y Suspension de Médico Interno

Técnico Analista de Recursos Humanos

Encargado de Archivo

Inicio

Recibe documentos que han ingresado a la Recepcion de RRHH.,
{5 minuios)

Y

Registra informacion de los documentos recibidos en una base de

datos de Excel. (5 minutos)

Registra Censtancizs de 1GSS y lus nombramientos del personal
011 en el Sistema de Control de Recursos Humanos. (15

l

Los Nombramientos, Suspensiones y Altas de IGSS se trasladan
al Encamgado de Archivo para que sean anexados en el
expediente que comesponda. {10 minutos)

Fin <

l 5

Archiva Constancias 1GSS y Nombramiantos 029.

10 minuips)

Elabord:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos
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MINISTERIC 3E _ . Humanos
EMERGIA Y MINAS Pag.: 1
Manual de Procedimientos De: 1
Control de Ingreso de Correspondencia
No. Operacion Responsable Descripcion
01 Recepcidn de Recibe los documentos que ingresan a la Unidad.
Recursos Humanos
02 Registra en cuadro de Excel y escanea documentos ingresados.
03 Traslada a la Jefatura los documentos para su conocimiento y framite.
04 Jefatura de Recursos | Revisa los documentos ingresados y traslada lo que corresponde para
Humanos archivo a Técnico de Archivo o asigna para ejecutar.
05 Traslada copia del documento para tramite correspondiente.
06 Recepcidn de Archiva original del documento.
Recursos Humanos
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Tiempo: 45 minutos

De: 1

Manual de Procedimientos

Control de Ingreso de Correspondencia

Recepcitn de Recursos Humanos Jefatura de Recursos Humanos
L . [nicio ]
l Documentos | |
Recibe documenios que ingresan a la Unidad de Recursos

Humanos. {5 minutos)

2 !

Registra en cuadro de Excel y escanea documentos
ingresados. {10 minutos)

[

3 l 4 - Docymentos

Revisa los documentos ingresados y lraslada lo
Traslada a la Jefalwra los documentos para su 5| que cemesponde para archivo a Técnico de
conocimiento y ramite. (5 minutos) | Aschivo o asigna para ejecular. (15 minutos)

Documento

Traslada copia del documento para  Yamile
cotrespondiente. (5 minutos)

|

A

r
Archiva documento. (5 minulos)

!
)

Elaboré:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellands ApruWinWOrdéﬁez Alvarez
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MINISTERIC DE
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Manual de Proc

edimientos

Unidad de Recursos
Humanos

De: 1

Archivo de Expedientes de Personal

No. Operacidén

Responsable

Descripcion

01

02

03

04

05

Recepcion de
Recursos Humanos

Encargado de Archivo

La encargada de recepcion de documentos, entrega a encargado de
archivo la documentacion procedente para archivo,

Recibe la documentacion correspondiente.

Procede a escanear la documentacion recibida.

Archiva documentos digitales en la carpeta de la persona que
corresponda.

Archiva los documentos fisicos en los leitz o expedientes que
correspondan.

TERMINA PROCEDIMIENTO,
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Pag.:

Unidad de Recursos
Humanos

1

Tiempo: 55 Minutos

De: 1

Manual de Procedimientos

Archivo de Expedientes de Personal

Recepcion de Recursos Humanos Encargado de Archivo

[ _ Inicio ]
' I 2

La encamada de recepcion de documentos, enltrega a
encargado de archivo Ja documentacién procedenla
para archivo. (10 minutos)

Documentos

Recibe la documenlacion correspondiente, (10
minutos)

A 4

3

r

Procede a escanear la documentacion reclbida, (5
minutos)

‘ v

Archiva documentos digitales en la carpeta de fa
persona que comesponda. {10 minutos)

: !

Archiva los documenios flsicos en los leitz o
expedientes que correspandan. {20 minutos)

¥

S

Elaboré: Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos
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Manual de Procedimientos De: 1
Verificacion de Referencias Laborales
No. Operacién Responsable Descripcion
Solicitante Requiere referencias laborales de los empleados activos o pasivos.
01
02' Técnico Analista de Verifica que el soficitante cuenta con alglin documento emitido por la

Recursos Humanos

03

Unidad de Recursos Humanos y quien firma el mismo. (Constancia
laboral), antes de brindar cualquier informacion.

Consulta expediente del empleado y resuelve dudas del solicitante.

TERMINA PROCEDIMIENTO,
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MINISTERIC DE

L Tiempo: 8 Minutos

ENERGIA Y MINAS
De:

Manual de Procedimientos

Verificacion de Referencias Laborales

Solicitante

Técnico Analista de Recursos Humanos

1

[ om0 ]
¥

Reguiere referencias laborales de los empleados
activos o pasivos. (2 minulos)

2

Verifica que el solicitante cuenta con algin documento
emilido por fa Unidad de Recursos Humanos y quien firma &/

Y

misma. (Constancla laboral) (1 minuto)

: ;

Censulta expediente del empleado y resuelve dudas del

solicitante. {5 minutos)

)

2,

t

WINIST
QWRECC/

Flabor: Licda. Sivia Alejandra Lemus Castellanos
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MINISTERIC DE n Humanos
EMERGIA ¥ MINAS Pag.. 1
Manual de Procedimientos De: 1
Compra de Medicamentos e Insumos
No. Operacién Responsable Descripcidn
01 Enfermera Flabora listado de medicamentos que se necesita en la Cinica Medica.
02 Verifica si existe disponibilidad financiera para la compra de
medicamentos.
Departamento
03 Administrativo Confirma si existe o no disponibilidad financiera.
Financiero
04 Enfermera Elabora pedido de compra y gestiona firmas.
05 Departamento Recibe pedido e inicia proceso de compra.
Administrativo
Financiero
06 Realiza compra de medicamentos e insumos y los ingresa al almaceén.
07 Enfermera Elabora pedido de bodega y gestiona firmas para refirar los insumos de
almaceén.
08 Realiza ingreso de medicamentos en Kardex.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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EMERGIAThINAS ag- Tiempo: 5 Dias y 6 horas
Manual de Procedimientos De: 1

Compra de Medicamentos e [nsumos

Enfermera de Clinica Médica

Flabora listado de medicamentos que se
necesila en Ja Clinica Médica. (1 hora)

Departamentc Administrafivo Financiero

2 3
Y

Verifica si existe disponibilidad financiera para

( .| Confima si existe o no disponibilidad

la compra de medicamentos, (1 hora) #| financiera. (30 minutos)
4 l Pedido de comgra

Elabora pedido de compra y gesfiona firmas. __—‘

(20 minutos) <+

5 Pedido
L Recibe pedido e inida proceso de compra.
(10 minutes)

Pedido de Bodega 6

Elabora pedido de bodega y gestiona firmas Realiza compra d2 medicamentos y los
para retirar insumos del elmacén. {2 horas) * ingresa al amacén. (5 dlas}

Y

8 h 4
Realiza ingreso de medicamentos a Kardex.
{1hora)
Fin

NN

Elaboré: Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos ApruelWy Eigf.v)erdéﬁez Alvarez
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INISTERIC OF _ Humanos
ENERGIA ¥ MINAS Pag.. 1
Manual de Procedimientos De: 1
Visita Domiciliar
No. Operacidn Responsable Descripcion

01 Paciente Se reporta enfermo con su Jefe Inmediato y con Recursos Humanos.

02 Recursos Humanos Solicita visita domiciliar al médico institucional.

03 Enfermera Solicita vehicuio al &rea de transportes para realizar |a visita domiciliar.

04 Médico Realiza visita domiciliar y evalia al paciente.
¢Amerita suspension?
Si. Paso 5.
NO. Paso 6.
Realiza suspension en sistema de RRHH, indicando los dias que

05 . R . .
necesita reposo a criterio médico y nofifica a Jefe Inmediato y Recursos
Humanos.

06 Emite receta médica.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MINISTERIG DE - .
ENERGIA Y MINAS Pag.: 1 Tiempo: 2 Horas y 55
. - minutos
Manual de Procedimientos Pe: 1
Visita Domiciliar
Pagiente Unidad de Recursos Enfermera . Médico
Humanos
[ Inicio ]
1 2 3 4
r
Se reporta enfermo con su Jefe Sclicita visita  domiciliar af Solicita vehiculo af &rea de — -
.. Inmediato y con Recursos médico institucional. transportes para realizar la visita . Reqhza visita domiciliar y evalia al
Humanos. (5 minutes) {5 minutos) domiciliar. (30 minutos) paciente. (2 horas

2 Amerita

suspensin?
5

Suspension

Realiza suspensidn y nofifica a
Jefe  Inmediao y  RRHH.
(10 minutos)

6
Receta | v
Emite receta médica. (5 minutos)

Fin

| Elaboré:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos
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MINISTERIC DE - Humanos
ENERGIA ¥ MINAS Pag.: 1
Manual de Procedimientos De: 1
Suspension Médica
No. Operacion Responsable Descripcion

01 Trabajador Se presenta a Clinica Médica y solicita atencion médica.

02 Enfermera Da aviso al Médico de Personal para que brinde atencion al trabajador.

03 Toma signos {presion, ritmo cardiaco, respiracién, movimientos
motores, efc.).

04 Medi Procede a recopilar la informacion del trabajador que considere

edico necesaria y sea de apoyo para st svaluacion.

05 Evaliia la sintomalologia del trabajador y emite diagnéstico médico para
ver si es necesario realizar suspension de tabores o prescribe
medicamentos.
¢Amerita suspension?

SI. Pasa a la actividad 6.
NO. Pasa a la actividad 8.

06 Solita que se genere suspension de labores en el sistema de’control de
Recursos Humanos y que se imprima para firma correspondiente.
Notifica suspension de labores a Jefe Inmediato y a la Unidad de

Enfermera

07 Recursos Humanos.

08 Medico Prescribe tratamiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS Pag.: 1 Tiempo: 45 Minutos
Manual de Procedimientos De: 1
Suspension Médica
Trabajzador Enfermera Médico

| Inicio |
1 v 2

Se presenta a Clinica Médica y solicila Da aviso al Médico de Personal para que brinda
atencién medica, {5 minutos) atencian al frabajador, {5 minutos)
4
3
- - Y Procede a recopllar la informacion del
Toma signos. (5 minutos) Irabajador que considere necesaria y sea

de apova para su evaluacion, (5 minutos)

: |

Evaliia la sintomaiclogia del trabajador y
emile diagndstico médico para ver si es
recesario realizar suspensidn de Iabores ¢
prescribe medicamenios, (10 minutos)

¢Amerita
suspension?

6
7
Sofila que se genere suspension de labores
Notifica suspension de laberes a Jefe Inmediato y a la . en el sislema de control de Recursos
Unidad de Recursos Humanos, (5 minulos) Humanos y que se imprima para firma
: comespondiente. (5 minutos)
8
| Prescrbe tatamiento, Gminutos) |
¥
L Fin ]
Elaboré: Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos arbifda. CindyBébla Ordonez Alvarez
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Humanos
Pag.: 1

De: 1

Suspension por Enfermedad, cuando el Empieado consuita con Médico Particular

No. Operacion Responsable Descripcion

1y Paciente Se reporta enfermo con su Jefe Inmediato y con Recursos Humanos.

02 Consuita con médico particular.

03 Presenta certificacion médica en RRHH.

04 Recursos Humanos Solicita a la Clinica Médica realizar suspension de labores por
enfermedad.

05 Médico Evalla papeleria presentada por paciente.

06 Realiza suspensién de labores.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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De; 1

Tiempo: 1 Dia, 40 minutos

Manual de Procedimientos

Suspensién por Enfermedad, cuando el Empleado consulta con Médico Particular

Unidad de Recursos
* Humanos

Paciente Médico Interno

[ Ini:io j

1 | Sereporta enfermo cen su Jefe Inmediato
y con Recursos Humanos. {5 minules)

g -

2 | Consulta con médico particular, (1 dla)

Certificacion
S

3 Yy 4
Presenta certificacion médica en RRHH. Solicita a la Clinica Médica realizar o| Evalia papeleria presentada por
(10 minutos) » suspension de labores por enfermedad. pacieata. {10minutos)

{10 minutos)

§ ¥

Regliza suspension de  labores.

{5 minutos)
¥
[ Fin j
F . " 0] . /-_-\ L4
Elaboré: Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos Apru%@fﬁac;ndyﬁ[a Ordéiiez Alvarez
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Unidad de Recursos
Humanos

Pag.: 1

De: 1

Suspensidn de Labores segtin Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Art. 26, inciso 4.

Descripcion

No. Operacion Responsable
01 Paciente
02
03 Recursos Humanos
04 Médico
05
06

Informa sobre enfermedad de familiar: hijo/a, padre, madre, hermano,
conyuge, en la Unidad de Recursos Humanos.

Presenta constancia médica / certificacion médica, donde se haga
constar de Ia enfermedad de familiar.

Solicita evaluacion de caso de paciente al médico institucional.
Evalua el caso.
JAmerita suspension?

SI. Paso 5.
NO, Paso 6.

Realiza suspension en sistema de confrol de Recursos Humanos y
notifica al drea de trabajo. :

Notifica a la Unidad de Recursos Humanos, qué la shspensién no
aplica.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Unidad de Recursos

Pag.: 1
De: 1

Humanos

Tiempo: 50 Minutos

Suspension de Labores segiin Pacto Colective de Condiciones de Trabajo, Art. 26, inciso 4.

Paciente

Unidad de Recursos
Humanos

Meédico Intarno

L Inicio ]
1 !

Informa sobre enfermedad de familiar: hijofa,
padre, madre, hermano, conyuge, en la Unidad
de Recursos Humanos. {5 minutos)

2 l Certificacion

Presenla conslancia médica / certificacion

3

médica donde se haga constar de la
enfermedad de familiar. (10 minutos)

4

Solicita evaluacién de caso. (10 minuios)

y

Evaliia caso. (10 minutos)

Suspension

!

& Amerita
suspansion?

5l

Realiza suspension y notifica a
Jefe  Inmediate y RRHH.
{10 minutos)

Notificacion [
‘ 3

Notifica a RRHH que suspensién no

aplica.

(5 minulos)

L

Fin

—

/FA
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Elaboré:Licda. Silvia Alejandra Lemus Castellanos Aprueba| icda. ola Ordéfiez Alvarez
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Glosario

Acta: Es una certificacion o testimonio escrito en la cual se da cuenta de lo sucedido, tratado o
pactado en su oportunidad de cualquier circunstancia que lo amerite.

Acuerdo Ministerial: Es un documento por medio del cual el Ministro en su calidad de Autoridad
Superior da una orden para que se realice una actividad, proceso, nombramiento, destitucion,
ascensos, designacion de actividades, autorizacion de documentos y otros que considere
pertinentes.

Certificacion: Es la accion de acreditar, por medio de un documento fiable, emitido por la
Unidad responsable de la informacion por determinado hecho.

Constancia Laboral: Es el escrito que extiende una empresa, confirmando que una persona
prestd servicios laborales por cierto periodo en sus instalaciones, por lo general se enfregan bajo
peficion del interesado, como referencia laboral. En este tipo de escritos se suele describir de
manera breve el tipo de trabajo desempefiado y el puesto que ocupaba,

Guatenéminas: Es el sistema de control de la ndmina que utilizan las entidades publicas,
creado por el Ministerio de Finanzas Piblicas.

IGSS: Instifuto Guatemalteco de Seguridad Social, quien presta sus servicios de salud a los
trabajadores con relacion de dependencia, para ello se realiza un descuento mensual en némina
de pagos.

ISR: Impuesto Scbre la Renta, es un impuesto directo. Es decir, se establece directamente hacia
la persona que pagaré el tributo. Ef porcentaje varfa dependiendo de los ingresos, los cuales se
encuentran descritos en la Ley del ISR.

Indemnizacion: Pago adicional al salario que se oforga a un trabajador en caso de despido
Injustificado en los términos de [a Ley establezca, en el Ministerio de Energia y Minas, segln
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo se otorga la indemnizacién en los casos siguientes:
por supresion del puesto, por despido injustificado, por renuncia con caracter irrevocable,
equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos y si estos no alcanzaren el
afio a la parte proporcional al fiempo trabajado.

Licencia: Es el permiso que otorga el Estado para el desarrollo de algunas actividades, que son
concedidas segtn lo estipulado en ia Ley de Servicio Civil, teniendo el interesado que presentar
constancias que amparen su solicitud.

Nomina: indica la cantidad pagada a los empleados por el frabajo que han hecho en Ia
institucion durante un periodo determinado de tiempo, para el Estado se realiza mensualments.
El sistema para generarlo es Guatenominas, agrupando al personal 011 y 022, a parte se genera
la némina del 029.

110




Normas: Son las reglas que deben ser respetadas y que permiten ajustar ciertas conductas o
aclividades.

ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil, rectora de todas las acciones de personal que se
realizan en las instituciones de! Estado.

Permisos: Consentimiento para que el trabajador pueda ausentarse de sus labores, para
realizar framites personales o diligencias que necesite, estos permisos son otorgados por &l Jefe
Inmediato.

Prestaciones Laborales: En la administracion ptiblica son los beneficios complementarios al
sueldo que las dependencias del sector otorgan a sus empleados, o en caso de retiro de un
trabajador son los pagos que le quedaron pendientes.

Procedimiento: Es la accion de proceder o el métado por el cual se pueden ejecutar algunas
cosas. Se trata de una serfe comin de pasos definidos, que permiten realizar un trabajo de
forma correcta.

Sancion Administrativa o Disciplinaria: Es el acto impuesto por un drgano estatal que deriva
- de un evento dafioso, actuando en funcion administrativa, como consecuencia de la violacion de
un deber impuesto por una norma. El objefivo de la sancién administrativa o disciplinaria es el
cambio o modificacion de la conducta del empleado.

Tiempo de Servicio: Es el tiempo en que una persona ha trabajado para el estado en relacion
de dependencia, prestando sus servicios como empleado o funcionario publico.

DTP-MINFIN: Direccion Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.
MINTRAB: Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ACEP: Asociacion de Auxilio en Cesantfa del Empleado Piblico.

ANAPEP: Asociacion Nacional de Auxifio Pstumo del Empleado y Ex Empleado Putblico.
BANTRAB: Banco de los Trabajadores.

SIARH: Sistema Informatico de Administracion de Rectrsos Humanos.

CGC.: Contraloria General de Cuentas.
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Simbologia Empleada

— _—

HJ Simbolo “ Descripcion

rr —]
Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de fiujo.

Indica la entrada y salida de datos.

Stmbolo que se utiliza para representar la ejecucién de una actividad.

l

| Indica los documentos producidos. "

Conector dentro de pagina. Representa la cantinuidad del diagrama
i dentre de la misma pdgina.

-

Conector fuera de pagina. Representa la continuidad del diagrama en
otra pégina.

Indica el fiujo direccional que se sigue en el diagrama.

Indica el archive de documentos.

;

Simbolo de decision. Indica la realizacién de una comparacién de
valores.
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