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.  INTRODUCCION

El Alcalde de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, Ingeniero Sebastian Siero
Asturias, derivado de la creacién de varias dependencias y la modificacion del
organigrama institucional en la actual administracion, aprobado por el Concejo
Municipal, en sesion ordinaria celebrada el dia 16 de enero de dos mil veinte, segun
Acta Numero 7-2020, y en sesion extraordinaria celebrada el 23 de octubre de dos
mil veinte, segun Acta Numero 84-2020, en el ejercicio de las facultades que le
confiere el articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
articulos 35, literales a), i), j), y 90 del Coédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica, considera oportuno elaborar y/o actualizar los
“MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA", asi mismo en cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina
Pinulay por la Contraloria General de Cuentas, donde toda Municipalidad debe de
contar con un Manual de Procesos y Procedimientos actualizado y aprobado, para
facilitar la identificacion de lineamientos para el desarrollo de las actividades de las
diferentes areas de la Institucion, asi como para que los funcionarios y trabajadores
municipales desempefien sus labores en la administracion de manera eficaz y

eficiente.

El Manual de procesos y procedimientos es un comprobante del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacién de los puestos que realizaran las actividades, asi como definir los

documentos que deberan utilizarse para obtener un resultado.
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El Manual de procesos y procedimientos se constituye como una herramienta de
apoyo para las direcciones y todas las dependencias de la Municipalidad para

modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados con calidad y eficiencia.

Dicho Manual debe ser utilizado de forma obligatoria por todas las dependencias
dentro de la Institucién que participan en los procesos o procedimientos generales

y especificos.

Se considera fundamental la revisidon constante del contenido del presente Manual
de Procesos y Procedimientos, lo anterior con el fin de poder contar con procesos y
procedimientos actualizados que la gestiobn municipal establece para
institucionalizarlos siendo los mismos acordes a la legislacién vigente y a las

ordenanzas y disposiciones municipales.



O

Municipalidad
Santa Catarina

Pinula g MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
isoluciond:

-DIRECCION ADMINISTRATIVA-

OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Integrar y plasmar en un documento, los procesos y procedimientos administrativos

a cargo de cada dependencia a efecto de que su personal cumpla con la descripcion

secuencial institucionalizada y facilite la gestion municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Contar con un documento en el que se localicen los procesos a cumplir por
cada dependencia.

Disponer de un documento de soporte aprobado por la Autoridad Superior
que defina los pasos a seguir para cada accion relevante a cargo de la
dependencia.

Que cada puesto de trabajo conozca su participacion especifica en los
procesos de la dependencia.

Deducir responsabilidades a cada puesto de trabajo de los procesos a cargo.
|dentificar los diferentes documentos que se requieren para el desarrollo y
cumplimiento de cada proceso.

Contar con flujogramas que permitan graficamente identificar la secuencia de

los pasos a seguir con sus respectivos responsables.
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Ill. BASE JURIDICA

La base juridica de la Municipalidad es la siguiente:

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento

Codigo Municipal
Cddigo de Salud

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y
MODERNIZACION DEL ESTADO

e Ley General de Descentralizacion y su Reglamento

e Ley del Organismo Ejecutivo

e Estatuto de la Asociaciéon Nacional de Municipalidades -ANAM-

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL DE LA LEGALIDAD DE LAS
RESOLUCIONES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
e Ley de lo Contencioso Administrativo

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

e Ley de Servicio Municipal

e Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su
Reglamento.

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
y su Reglamento

e Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

e Ley de Dignificacién de la Mujer

e Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

e (Cddigo de Trabajo

LEGISLACION EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL
e Ley de Registro Nacional de las Personas
e Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo
e Ley de Accesibilidad a los Medicamentos y su Reglamento

4-
-______________________________________________________________________________________________________________
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Ley de Servicio Civil

Cédigo Civil

Codigo Procesal Civil y Mercantil

Cddigo de Notariado

Reglamento para la aprobacion de los Estatutos, reconocimiento de la
Personalidad Juridica y funcionamiento de los Comités Educativos
Reglamento de Inscripcion de Asociaciones Civiles

LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO
URBANO

Ley de Parcelamientos Urbanos

Ley Preliminar de Urbanismo

Ley Preliminar de Regionalizacion

Ley de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento
Ley de Transito y su Reglamento

Ley de Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanas y similares
Ley de Titulacion Supletoria

Ley de Inscripcion de Bienes Inmuebles

Ley del Registro de Informacion Catastral

Manual de Valuacion Inmobiliaria

LEGISLACION DEL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O
AUTONOMAS

Ley de Establecimientos abiertos al Publico

Ley de Fomento Turistico Nacional

Ley de Expropiacion Forzosa

Ley Reguladora del Uso y Captacion de Sefales Via Satélite y su Distribucion
por Cable

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley General de Telecomunicaciones

Ley de Mineria y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacion Publica
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LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
Ley de Desarrollo Social

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

Programa Nacional de Autogestién para el Desarrollo Educativo -PRONADE-
Ley Nacional de Educacién

Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte

Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion

Ley del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES

Cédigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado, -IVA-y su reglamento

Ley del Impuesto sobre Circulacién de Vehiculos Terrestres, Maritimos y
Aéreos

Ley del Impuesto a la Distribucion de Petréleo Crudo y Combustibles
derivados del Petréleo

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles -1USI-

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos

Ley del Impuesto sobre la Renta, -ISR- y su Reglamento

Ley del Arbitrio de Ornato Municipal

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos
y su reglamento

Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

Ley del Impuesto sobre Productos Financieros

Cdédigo de Comercio

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Ley Organica del Jefe del Departamento de Presupuesto y su Reglamento
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento

-6-
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e Ley de Jefe del Departamento de Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado para el Ejercicio Fiscal que corresponda

e Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental —SICOIN-

e Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracidn Publica

e Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

e Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal -MAFIM-

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

e Ley del Tribunal de Cuentas

e Normas General de Control Interno Gubernamental

e Normas de Auditoria Gubernamental de Caracter Técnico “Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala ISSALGT”

e Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

e Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos

LEGISLACION AMBIENTAL
e Ley de Areas Protegidas y su Reglamento
e Ley de Proteccidon y mejoramiento del Medio Ambiente
e Ley Forestal y su Reglamento
e Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de
Guatemala
e Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental

OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS
e Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad
e Ley del Programa de Aporte Economico del Adulto Mayor
e Leyde Arbitraje
e Ley del Mercado de Valores y Mercancias
e Ley del Impuesto a las Empresas Mercantiles y Agropecuarias
e Ley Organica del Organismo Legislativo
e Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacion -INDE -
e Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas

-7-
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Ley de Contribucion al funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas
Ley de Armas y Municiones y su Reglamento

Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento

Ley de Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificacion y Reajuste al
Salario minimo de los Trabajadores Municipales del Pais

Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen
Natural o Provocado y su Reglamento

DISPOSICIONES MUNICIPALES

Reglamento Interno de Desechos Sélidos

Reglamento Para la Autorizacion y Control Sanitario de Establecimientos de
Alimentos Preparados y Bebidas No Alcohdlicas, en Mercados, Ferias y en La
Via Publica

Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadaveres

Reglamento Interno de Cementerios Municipales

Reglamento de las descargas y rehlso de aguas residuales y de la disposicion
de lodos

Reglamento de Construccion, Urbanizacidn y Ornato del municipio de Santa
Catarina Pinula

Reglamento para el Manejo y Control de la Caja Chica

Reglamento Interno de la Policia Municipal de Seguridad

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Plan de Tasas de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
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V.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL Y ORGANIGRAMA DE LA
INSTITUCION

4.1 VISION MUNICIPAL

Alcanzar el desarrollo y bienestar de los habitantes de Santa Catarina
Pinula a través de un proceso de gestion integral garantizando la eficacia
y eficiencia de las obras publicas por medio de la buena atencién y
prestacion de los servicios basicos, transporte, educacion y la seguridad
mejorando su calidad de vida.

4.2 MISION MUNICIPAL

Proveemos con eficiencia continua y sostenible los servicios basicos e
impulsamos proyectos de desarrollo y seguridad integral, para satisfacer
las necesidades de nuestros vecinos

4.3 VALORES

Honestidad: Contamos con atributos de calidad humana e integridad
moral que permite establecer relaciones internas con los habitantes del
municipio, basadas en la confianza, sinceridad y respeto mutuo.

Lealtad: Somos un equipo comprometido con la administracion
municipal y nuestros vecinos, siempre mostrando fidelidad en nuestras
acciones y comportamiento.

Responsabilidad: Somos servidores publicos municipales
comprometidos con el cumplimiento de nuestras obligaciones y
actuamos cuidadosamente al tomar decisiones inherentes a nuestro
cargo.
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4.4 ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION
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V. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion Administrativa es de aplicacion
obligatoria para todos los funcionarios y trabajadores municipales de la Municipalidad de
Santa Catarina Pinula.

-11-
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VI. SIMBOLOGIA ANSI

La American National Standard Institute (ANSI) ha creado una gran simbologia que
permite representar los flujos de informacién, por lo que sus simbolos se usan
normalmente en la elaboracién de los diagramas de flujo dentro del trabajo de
diagramacién administrativa.

SiMBOLO REPRESENTA ‘

Terminal. Indica el inicio o la terminacion del
diagrama de flujo

Operacién: Representa la realizacion de una
operaciobn o actividad relativas a  un
procedimiento

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en que son posibles varios caminos
alternativos

Documento: Representa cualquier fipo de
documento que entra, se utilice, se genere o
salga del procedimiento

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

Datos: Indica la salida y enfrada de datfos

Flujo: Conecta simbolos indicando la secuencia
en que deben realizarse las tareas

«

-12-
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VII. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No. Nombre Proceso Procedimiento | Codigo

7.1 Direccién Administrativa

Actualizacion de Manual de procesos y
7.1.1 | procedimientos de las diferentes X DA-P001
dependencias

7.2 Departamento de Recursos Humanos
Reclutamiento, seleccién y nombramiento

7.2.1 bajo renglén presupuestario 011 X DRH-POOT
Nombramiento de funcionarios bajo

7.2.2 , . X DRH-P002
renglon presupuestario 011

723 Contrataoon.de personal bajo el renglén X DRH-P003
presupuestario 022
Contratacion de personal bajo rengldn

7.24 . X DRH-P004
presupuestario 031
Contratacion por servicios técnicos o

7.2.5 | profesionales bajo renglon presupuestario X DRH-P005
029

726 Actu'aI!zacpn de expedientes X DRH-P006
administrativos de personal

7.2.7 | Induccion de personal de nuevo ingreso X DRH-P0O07

7.2.8 | Capacitacién de personal municipal X DRH-P008

729 Suscr@aon de acg.erdos de Alcaldia X DRH-P009
Municipal de moviientos de personal

7210 Em|5|<l)n de planilla dg pago de personal X DRH-PO10
renglon presupuestario 031

7211 Emisién de ndmina de pago de personal X DRH-PO11

renglon presupuestario 011 y 022

Emisiéon de ndomina pago de servicios
7.2.12 | técnicos y profesionales renglon X DRH-P012
presupuestario 029

7.2.13 | Emision némina de dietas X DRH-P013
7.2.14 | Emisién ndbmina gastos de representacion X DRH-P014
7.2.15 | Emision ndmina de tiempo extraordinario X DRH-P015
7216 Pellgq de deducciones o descuentos de X DRH-PO16
némina
Notificacion de contratos bajo renglon
7.2.17 | presupuestario 029 a Contraloria General X DRH-PO17
de Cuentas
Notificacion de nombramientos, permutas,
7218 traslados, ascensos y dfastltuoones de X DRH-PO18
personal a la Contraloria General de
Cuentas
7219 Registro de empleados en Contraloria X DRH-P019

General de Cuentas
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Proceso Procedimiento‘ Codigo

7.2.20 | Solicitud de vacaciones X DRH-P020

7.2.21 | Elaboracion de constancia laboral X DRH-P021

7.2.22 | Autorizacién de practica supervisada X DRH-P022

7.2.23 | Solicitud de pago de prestaciones laborales X DRH-P023
Noémina de pago prestaciones laborales

7.2.24 | (bono 14, aguinaldo, bono vacacional y X DRH-P024
otros)

Aplicacion de sanciones administrativas
por llamada de atencion verbal y escrita
Aplicacion de sanciones administrativas
7.2.26 | por llamada de atencion escrita con X DRH-P026
suspensién de labores sin goce de salario

7.2.25 X DRH-P025

7.2.27 | Traslado de puesto X DRH-P027
7.2.28 | Ascenso de puesto X DRH-P028
7.2.29 | Presentacion declaracién de probidad X DRH-P029
Actualizacion anual de datos en la
7.2.30 Contraloria General de Cuentas X DRH-PO30
7231 Actu.alizacién de Manual de puestos y X DRH-PO31
funciones
7.3 Departamento de Informatica
7.3.1 | Desarrollo de software X DI-P001
7.3.2 | Mantenimiento de software municipal X DI-P002
7.3.3 | Mantenimiento de equipo de cobmputo X DI-P003
7.3.4 | Reparacion de equipo de computo X DI-P004
735 .I\/Ianterjir'niento de infraestructura X DI-POOS
informatica
7.36 | Generacion de proyectos tecnoldgicos X DI-P006
7.4 Departamento de Servicios Generales
741 (iestic')n de pago de servicios de telefonia X DSG-P001
fijay celular
74.2 Entrega y recepcién de correspondencia X DSG-P002
externa
7.4.3 Secciéon de Bodega
7.4.3.1 | Recepcion de bienes y/o materiales X DSG-P003
7.4.3.2 | Egreso de bienes y suministros de bodega X DSG-P004
7.4.3.3 | Inventario de bodega X DSG-P005

7.4.4 Seccion de Mantenimiento y Suministros
7.4.4.1 Mantenimiento del allre a'condlaonado, X DSG-PO06
elevador y puertas eléctricas

7.4.5 Seccion de Vehiculos y Maquinaria

Entrega de cupones canjeables de X DSG-P007
7.45.1 .
combustible
7.4.5.2 | Peritaje a vehiculos municipales X DSG-P008
-14-
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Proceso Procedimiento‘ Codigo

Gestiones de vehiculos ante la DSG-P009

7.4.5.3 | Superintendencia Administrativa Tributaria X
-SAT-

245.4 Reparacion y mantenimiento de vehiculos X DSG-P010
municipales en talleres municipales

7455 Reparaciéon y mantenimiento de vehiculos X DSG-P011
municipales en talleres particulares

7.45.6 Trat?ajos de en'dgrezado y pintura para X DSG-PO12
vehiculos municipales

TOTALES 26 24 50
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7.1. DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO

7.1.1. Actualizacion de Manual de procesos y procedimientos de las
diferentes dependencias

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Direccion Administrativa

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DA-P001 X 3 péginas
Descripcion General:
El proceso tiene por objeto definir los pasos a seguir y cumplir para realizar la actualizacién de los Manuales de
Procesos y Procedimientos de las diferentes Dependencias Municipales, cuando las necesidades de las
dependencias asi lo requieran o cuando procedan actualizaciones generales autorizadas por el Concejo Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccién Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de las Dependencias Municipales

Base Juridica:

¢ Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Requisitos:
¢ Ninguno
Definiciones:

e Manual: Documento en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de un tema; permitiendo
comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento
algln tema o materia

e Proceso: Sucesidon de actos o acciones realizados con cierto orden, que se dirigen a un punto o finalidad,
asi como también al conjunto de fenomenos activos y organizados en el tiempo

¢ Procedimiento: Sistema donde se realizan un grupo de operaciones en sucesion, para lograr obtener un

resultado para una situacion dada

-16 -
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Sdudona’

P

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Redacta oficio dirigido a todos los Directores / Jefes de las
Dependencias Municipales, en el cual se les solicita actualizar los
Manuales de procesos y procedimientos realizados por los
diferentes puestos a su cargo.

Director Administrativo

Notifica a todas las Dependencias de la Municipalidad

Asistente de la Direccion
Administrativa

Recibe oficio en el cual se les solicita actualizar los procesos y
procedimientos realizados por los diferentes puestos a su cargo.

Envia via electrénica (correo electronico) al Director
Administrativo, la informacion requerida, especificamente, la
actualizacion de los procesos y procedimientos realizados por los
diferentes puestos a su cargo en el formato indicado.

Directores o Jefes de las
Dependencias Municipales

Recibe via electrénica (correo electrénico) la informacion que
cada Director de las Dependencias Municipales, especificamente,
la actualizacion de los procesos y procedimientos realizados por
los diferentes puestos a su cargo, en el formato indicado.

Revisa, clasifica, depura y actualiza los procesos y procedimientos
realizados por cada Dependencia Municipal.

Actualiza el Manual de procesos y procedimientos.

Traslada a Concejo Municipal el Manual de procesos y
procedimientos actualizado para autorizacion y publicacion.

Director Administrativo

Autoriza el Manual de procesos y procedimientos para ser
publicado, en caso de estar de acuerdo con los ajustes realizados,
de lo contrario, debera ser remitido a la Direccién Administrativa
para las correcciones correspondientes hasta su aprobacién y
publicacién.

Miembros del Concejo
Municipal

10

Redacta la resolucién de Concejo Municipal, aprobando la
actualizacién al Manual de procesos y procedimientos y notifica
al Director Administrativo.

Secretario Municipal

11

Recibe la resolucion de Concejo Municipal aprobando la
actualizacion al Manual de procesos y procedimientos, realiza la
anotacion de nimero de Acta, punto resolutivo y fecha en el area
de Registro de Actualizacion del Manual.

12

Traslada a la Unidad de Comunicacién Social y Protocolo el
archivo digital del Manual de procesos y procedimientos, para
que sea publicado en los medios de comunicacién necesarios y
correspondientes.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

-17 -
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
Oficio

Manual actualizado de Procesos y Procedimientos

FLUJOGRAMA

Actualizacion de Manual de proceso y procedimientos de las diferentes dependencias
Director Administrativo RSN B DIEEEED

Administrativa

Director de la Dependencia

Interesada
Inicio

Miembros del Concejo Municipal

Secretario Municipal

Elabora oficio dirigido a todos los
Directores de las dependencias

o N Recibe oficio en el cual se les
municipales, en el cual solicita Notifica a todas las Direcciones de la

actualizar los Manuales de - Municipalidad

procesos y procedimientos
realizados por los diferentes

olicita actualizar los procesos y
procedimientos realizados por los
puestos a su cargo

diferentes puestos a su cargo

Recibe via electrénica (correo Envia via electrénica (correo
electronico) la informacion de cada electronico) al Director
Director de las dependencias Administrativo, la informacién
municipales, especificamente, la requerida, especificamente, la
actualizacion de los procesos y actualizacién de los procesos y
procedimientos realizados por los procedimientos realizados pora los
diferentes puestos a su cargo, en diferentes puestos a su cargo en el
el formato indicado formato indicado

Revisa, clasifica, depura y

actualiza los procesos y

procedimientos realizados pr cada
Dependencia Municipal

!

Actualiza Manual de procesos y
procedimientos

!

Autarizan el Manual de procesos y

procedimientos, en caso de estar

Traslada a Concejo Municipal el qe scuerdoiconlios a.JUS(eS <

Manual de procesos y realizados, de lo contrario, debera

procedimientos actualizado para Aﬁggz!i;&]g”iﬁggs
autorizacion y publicacion P

correcciones correspondientes
hasta su aprobacién final y
publicacién
Recibe la resolucion de Concejo
Municipal, aprobando la
actualizacion al Manual de

procesos y procedimientos,realiza

la anotacién de nimero de Acta,
punto resolutivo y fecha en el area

de Registro de Actualizacién del
Manual

Rcdacta la resolucién de Conccjo
Municipal aprobando la
= actualizacién del Manual de
procesos y procedimientos y
notifica al Director Administrativo

Traslada a la Unidad de
Comunicacion Social y Protocolo
el archivo digital del Manual de
procesos y procedimientos para
que sea publicado en los medios
de comunicacién necesarios y
correspondientes

l
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7.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCESO

7.2.1 Reclutamiento, seleccion y nombramiento bajo renglon

presupuestario 011

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P00O1 X 9 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para llevar a cabo el nombramiento del nuevo personal
bajo renglon presupuestario 011, para la Municipalidad en cumplimiento a lo establecido en las Leyes,
Reglamentos y Normas vigentes relacionadas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccién Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de la Direccidn de Administracién Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:

e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Normas de control interno de la CGC
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados publicos
e Ley contra la corrupcion
e Ley de acceso a la informacion publica
Requisitos:
e Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles
e Ser mayor de edad
e Llenar formulario de Solicitud de Empleo
e Presentar la papeleria vigente que se le requiera
e Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto

-19-
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e Cumplir los requisitos minimos especiales que establezca el Reglamento de Personal de la Municipalidad
de Santa Catarina Pinula
¢ No encontrarse inhabilitado o con impedimentos de conformidad con la Ley

Definiciones:

¢ Solicitud de Empleo: Formato establecido para que los candidatos solicitantes de puestos completen con
la informacion que se requiere.

e Formulario de requisitos: Listado de documentos que los candidatos solicitantes de puestos deben
cumplir para iniciar el proceso de contratacion.

¢ Ficha de ingreso: Formato establecido para que el auxiliar de recursos humanos complete con las firmas y
autorizaciones correspondientes para continuar con el proceso de contratacion.

e SAM: Sistema Administrativo Municipal

e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

1 Recibe papeleria de candidatos con solicitud de empleo

2 Ingresa la informacion en el sistema de informacion Oficina Municipal de Empleo
correspondiente.
Envia correo electrénico u oficio, solicitando que se ocupe un . -

3 . . . . Dependencia solicitante
puesto que esta vacante bajo el renglén presupuestario 011.
Solicita expedientes a la Oficina Municipal de Empleo que

4 cumplan csn el perfil y experiencia re usrida ara EI ueqsto Jefe del Departamento de

P P y exp g P P Recursos Humanos

vacante
Traslada expedientes segun el perfil requerido al Jefe del - .

5 P 9 P 9 Oficina Municipal de Empleo

Departamento de Recursos Humanos.

Recibe expedientes de la Oficina Municipal de Empleo y verifica si
6 los perfiles de los candidatos cumplen con el perfil establecido en

Jefe del Departamento de
el puesto vacante.

. . . Recursos Humanos
Entrega al director solicitante de la plaza vacante, la papeleria de

7 los candidatos disponibles que cumplen con el perfil del puesto
vacante.
Revisa la papeleria proporcionada de los candidatos disponibles
ara identificar a las personas que considera pueda optar a la . .
. Elaza b 9 P P Director de la Dependencia

Interesada
Entrega al Departamento de Recursos Humanos los documentos

recibidos de los candidatos para que sean citados a entrevista.

Recibe la documentacién del Director, citando a los candidatos
10 seleccionados para que se presenten a entrevista, indicando

. . . . Jefe del Depart tod
fecha, hora y tiempo aproximado que durara la entrevista. ete del Uepartamento de

h ; : : Recursos Humanos
Presenta el candidato citado a entrevista con el Director

11 . . .
solicitante de la plaza para que realice la entrevista general.
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12

Realiza la entrevista y elabora informe con observaciones del
candidato entrevistado para ser trasladado al Departamento de
Recursos Humanos.

Director de la Dependencia
Interesada

13

Recibe el informe de la entrevista realizada al candidato.

14

Si el informe de entrevista no es favorable:
Revisa informe e indica al candidato que no continuara en el
proceso, archiva nuevamente el expediente en la base de datos.

15

Si el informe de entrevista es favorable:

Cita a una segunda fase la cual consiste en entrevista y aplicacion
de pruebas en el Departamento de Recursos Humanos y solicita
presente el titulo de nivel medio si corresponde, segun el perfil
del puesto, para la verificacién correspondiente.

16

Recibe al candidato que se presenta a realizar entrevista y pruebas
correspondientes, solicita que llene la solicitud de empleo.

17

Realiza entrevista de sondeo al candidato, le informa sobre la
oferta laboral correspondiente (indicando plaza, salario, horario,
fecha de inicio, entre otros), recibe la fotocopia del titulo de nivel
medio cuando corresponda, aplica las pruebas establecidas y
elabora informe de entrevista.

18

Agradece y despide al candidato, indicando que se le informara
de su proceso a la brevedad posible.

19

Califica pruebas y analiza informe de la entrevista junto con el
informe del Director de la Dependencia interesada, para
establecer si el candidato es el adecuado para la plaza disponible
y si cuenta con la actitud necesaria para la Institucion.

20

Elabora informe de seleccién y traslada a Auxiliar de Recursos
Humanos.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

21

Notifica a la Dependencia interesada para que elabore Ficha de
Ingreso de Personal y requiera las firmas correspondientes en la
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal y Vo.
Bo. del Alcalde Municipal, entrega copia del curriculum de la
persona seleccionada e informe de seleccién.

Auxiliar de Recursos Humanos

22

Elabora Ficha de Ingreso de Personal y gestiona las firmas
correspondientes en la Direccion de Administracién Financiera
Integrada Municipal y Vo. Bo. del Alcalde Municipal, adjunta
curriculum vitae e informe de seleccién de la persona
seleccionada.

Dependencia interesada

23

Revisa Ficha de ingreso, puesto y salario, valida disponibilidad
presupuestaria,

Si hay disponibilidad presupuestaria firma ficha de ingreso, asigna
partida presupuestaria y devuelve a dependencia interesada.

Si no hay disponibilidad presupuestaria no firma ficha de ingreso,
devuelve a dependencia interesada.

Jefe del Departamento de
Presupuesto y Director de
DAFIM

24

Recibe ficha firmada por la DAFIM, traslada para firma de Vo. Bo.
de Alcalde Municipal.

Dependencia interesada
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Revisa curriculum vitae e informe de seleccién del candidato,

= firma y sella la ficha para que se proceda con la contratacion. Alcalde Municipal

26 Remite la papeleria con Vo.Bo. del Alcalde Municipal para Asistente Administrativa de
contratacién del candidato seleccionado. Alcaldia Municipal

27 Recibe papeleria del candidato seleccionado con firma, sello y

Vo.Bo. del Alcalde Municipal.
Contacta al candidato seleccionado para la plaza disponible, | Auxiliar de Recursos Humanos
28 informando que su resultado ha sido positivo y solicita que
complete papeleria para integrar el expediente.

Recibe papeleria del candidato para contratacion, revisando esté
29 completa y vigente. Traslada al Jefe del Departamento de | Auxiliar de Recursos Humanos
Recursos Humanos.

Recibe y verifica expediente del candidato y la vigencia de los
documentos presentados, con la ficha de contratacion de
30 personal firmada por Alcalde Municipal.

Ingresa datos de cuenta monetaria en sistema del Banco
correspondiente y traslada.

Recibe expediente revisado por Jefe del Departamento de
31 Recursos Humanos, procede a elaborar Acta de toma de posesion
y Acuerdo de Alcaldia Municipal que autoriza el nombramiento.
Confirma al candidato la fecha de ingreso via telefénica, para que | Auxiliar de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

= se presente a laborar y se presente a la induccién de personal.
Envia para firma y sello de Alcalde Municipal y Secretario
33 L. .
Municipal el Acuerdo de nombramiento.
Recibe Acuerdo de nombramiento, revisa contenido legal y
formato.
¢Es necesario hacer correcciones?
SI:
., Secretario Municipal
= Devuelve al Departamento de Recursos Humanos para correccion. P
NO:
Firma y sella el Acuerdo de nombramiento.
Traslada a Alcalde Municipal para firma.
Firma y sella el Acuerdo de nombramiento. .
) , . Alcalde Municipal
35 Traslada a Asistente de Alcaldia Municipal P
Remite al Departamento de Recursos Humanos el nombramiento . . L.
36 . pa Asistente de Alcaldia Municipal
debidamente firmado y sellado.
37 Recibe nombramiento firmado y sellado por Alcalde Municipal.
Auxiliar de Recursos Humanos
38 Archiva Acuerdo de nombramiento en los medios establecidos.
Se presenta a laborar el dia indicado, recibe la induccion .
39 >¢ Pre: . . Candidato
institucional y firma acta de toma de posesion.
40 Firma notificaciones y actas de toma de posesion el dia de ingreso Jefe del Departamento de
de la persona. Recursos Humanos
Recibe copia del acta de toma de posesién y notificacién de
41 ingreso, en la que se le indica sobre las obligaciones de presentar Candidato
su actualizacién de datos y la Declaracién de Probidad ante la
-272-
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Contraloria General de Cuentas, en los casos que el empleado
municipal devengue un salario igual o superior a Q8,000.00 o bien
gue administre o maneje valores.

Adjunta copias de recibido del acta de toma de posesidon y

g notificacion de ingreso al expediente.
43 Escanea acta de toma de posesion y notificacion de ingreso,
archiva digital.
Si el empleado municipal devenga un salario igual o superior a
Q8,000.00 o bien administrara o custodiara valores:
Realiza una certificacién del acta de toma de posesion.
44 Registra en el sistema de avisos de Probidad del portal de la
Contraloria General de Cuentas el movimiento y adjunta copia de
la certificacion del acta de toma de posesién en un plazo no mayor | Auxiliar de Recursos Humanos
a 5 dias habiles después de la toma de posesion.
Entrega al empleado municipal: copia del acta de toma de
posesion, detalle de funciones del puesto, firmado y sellado,
constancia laboral y solicita que se presente ante la Contraloria
45 General de Cuentas la Declaracion de Probidad y solicita entregue
copia del aviso de la presentacion de dicha Declaracién en el
Departamento de Recursos Humanos.
Traslada a Técnico de Némina expediente para registrar al nuevo
empleado municipal en los sistemas SICOIN GL y SAM.
Recibe expediente y registra al nuevo empleado municipal en los
46 sistemas SICOIN GL y SAM, para ser incluidos en la némina
correspondiente. Técnico de Nomina
47 Traslada expediente a Auxiliar de Némina
Se presenta ante la Contraloria General de Cuentas y entrega
Declaracién de Probidad con los anexos correspondientes y copia
del acta de toma de posesion, detalle de funciones y constancia .
48 laboral. Empleado municipal
Entrega al Departamento de Recursos Humanos, copia del aviso
de la presentaciéon de la Declaracién de Probidad.
49 Recibe expediente del nuevo empleado municipal y archiva en el
lugar correspondiente.
Da §eQU|mlento con eI empleado municipal par? que entregue Auxiliar de Némina
50 copia de la actualizacion de datos y la Declaraciéon de Probidad

ante la Contraloria General de Cuentas, cuando aplique y al
obtener las copias las archiva en el expediente.

-23-




“ Municipalidad
F~—9 Santa Catarina

\S Pindla _ conat DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expedientes de la Oficina Municipal de Empleo

Informe de entrevista

Informe de seleccién

Ficha de ingreso

Papeleria del candidato

Acta de toma de posesion

Acuerdo de nombramiento

O N A WIN =

Aviso de Declaracién de Probidad si aplica

-24 -




M Municipalidad
~3 Santa Catarina

\S Pindla _ conat DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

FLUJOGRAMA
Parte 1/3

Reclutamiento, selecciéon y nombramiento bajo renglén presupuestario 011

Oficina Municipal de Empleo Dependencia solicitante Jefe del Departamento de Recursos

et Auxiliar de Recursos Humanos!

Recibe papeleria de
candidatos con solicitud de
empleo

!

Envia correo electronico u Solicita expedientes a la
Ingresa I Informacion en el oficio, solicitando que s Oficina Municipal de Empleo
sistema de Informacion L|  ocupe un puesta que esta | que cumplan con el perfil y
correspondiente vacante bajo el renglon experiencia requerida para of

presupuestario 011 puesto vacante

.

Recibe expedient
Traslada expedientes segan el

05 perfile 3
perfil roquerido +|  candidatos cumplen con e
perfil establecido en el puesto
vac
L]
Revisa la papeleria
proporcionada de los Entrega al director solicitante
candidatos disponibles para de la plaza vacante, Ia
identificar a las personas que |4 Papeleria de los candidatos
GONBIeTa pURKS OptRr & 18 disponibles que cumplen con
plaza el perfil del puesto vacante

l

Entrega los documentos
recibidos de los candidatos
para que sean citados a
entrovista

Recibe la documentacion del
Director, citando a los
L| candidatos seleccionados
para que se presenten a

ntrevista, indicando fecha,
hora y tiempo aproximadao que
durard la entrevista

!

Presenta al 0 citado a
entrevista con el Director
B solicitante de la plaza para
que realice la entrovista
general

Realiza la entrevi
Informe con ot
candidato e

Wevistado

< Informe favorable >

No

Revisa el informe e Indica al
candidato que no continuara en el
proceso, archiva nuevamente
expediente en la base de datos

Cita a una segunda fase la cual
consiste en entrevista y aplicacion
de pruebas en el Departamento
de Recursos Humanos y solicita
presente el titulo de nivel medio s
corresponde, sequn el perfil del

Ia verificacion

i

correspondiente

!

Recibe al candidato que se
presen

ealizar entrovi
correspondientes, solicita
o la solicitud de empleo

!

Realiza entrevista de seondeo al
candidato, o informa sobre la
oferta laboral correspondiente,
recibe la fotocopia del titulo de

nivel medio cuando corresponda,

aplica las pruebas establecids
elabora informe ¢

!

Agradece y despide al candidato,
Indicando que se le informara de
50 proceso a la brevedad posible

!

Califica pruebas y analiza informe
de Ia entrevista junto con el
informe del Director de la
Dependencia interesada, para
establecer si el candidto es el
adecuado para la plaza disponible
y i cuenta con la actitud
necesaria para la institucion

I R
interesada que elabore Ficha
de Ingreso de Personal y
gestione las firmas
correspondientes en la DAFIM
y Vo. Bo. del Alcalde
Municip

!

Entrega curriculum vitae e
informe de seleccion de la
persona seleccionada

l
@

Elabora informe de seleccion y
traslad;
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Reclutamiento, seleccion y nombramiento bajo renglén presupuestario 011

Dependencia solicitante

Jefe del Departamento de
Presupuesto y Director DAFIM

Elabora ficha de ingreso
de personal y gestiona

firmas en DAFIM y Vo.Bo.
del Alcalde Municipal

!

Revisa ficha de ingreso,
puesto y salario, valida
disponibilidad presupuestaria,
si hay disponibilidad

presupuestaria firma ficha de
ingreso, asigna partida
presupuestaria y devuelve

Recibe ficha firmada por la
DAFIM, traslada para firma de
Vo. Bo. de Alcalde Municipal

Si no hay disponibilidad
presupuestaria no firma ficha
de ingreso, devuelve

ficha para se proceda con la
contratacion

Alcalde Municipal

Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal

Auxiliar de Recursos Humanos

Revisa curriculum vitae
Informe de seleccion del
candidato, firma y sella la

—

r
| Remite ta papeeria con el vo
| Bo. del Aicaide Municipal para

Recibe papelerfa del
candidato seleccionado con

T'|  contratacién del candidato firma, sello y Vo, Bo. del
seleccionado Alcalde Municipal
A

Contacta al candidato
seleccionado informando que
su resultado ha sido positivo y
solicita complete la papeleria

para integrar expediente

1
Recibe papeleria del
candidato para contratacion,
revisando esté completa y
vigente y traslada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Recibe y verifica expediente
del candidato y la vigencia
delos documentos
P presentados, con la ficha de

contrataci6n de personal
fimada por el Alcalde
Municipal

!

Procede a elaborar Acta de
toma de posesion y Acuerdo
de Alcaldia Municipal que
autoriza el nombramiento

Ingresa datos de cuenta

monetaria en sistema del

Banco correspondiente y
traslada

L
Confirma al candidato la fecha
de ingreso via telefonica, para
que se presente a laborar y se
presente a la induccion de
personal

Envia para firma y seflo de
Alcakde Municial y Secretario

Secretario Municipal

Recibe acuerdo de

Municipal el Acuerdo de
Nombramiento

. revisa
contenido legal y formato

=

Devuelve al Departamento de
Recursos Humanos si hay que
hacer delo

|
Firmay sella el Acverdo de |
Nombramiento y traslada

Traslada Acuerdo de
Nombramiento firmado y
sellado

b

Recibe Nombramiento firmado
y sellado y archiva en los
medios establecidos

s

contratio firma y sella el
Acuerdo de Nombramiento y
traslada

Candidato

Se presenta a laborar el dia

indicado, recibe la induccion

institucional y firma acta de
toma de posesion

=

Firma notificaciones y actas

de toma de posesion el dia de
ingreso de la persona.

v

Recibe copla de acta de toma
de posesion y notificacion de
ingreso, en la que se le indica
sobre las obligaciones:
presentar su actualizacion de
datos y la declaracidn de
probidad ante la Contraloria

General de Cuentas
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Reclutamiento, seleccién y nombramiento bajo renglén presupuestario 011

Auxiliar de Recursos Humanos

Técnico de Némina

Empleado Municipal

Auxiliar de Némina

Adjunta copias de recibido del
acta de toma de posesion y
notificacion de ingreso al
expediente

!

Escanea acta de toma de
posesién y notificacién de
ingreso, archiva digital.

!

Si el empleado municipal
devenga un salario igual o
superior a Q.8,000.00 o bien
administrata o custodiara
valores: Realiza una
certificacién del acta de toma
de posesén

|

Registra en el sistema de
avisos de probidad del portal
de la Contraloria General de

Cuentas el movimiento y

adjunta copia de la
certificacion del acta de toma
de posesi6n en un plazo no
mayor a 5 dias habilies
despues de la toma de
posesion.

!

Entrega al empleado
municipal: copia del acta de
toma de posesion, detalle de
funciones del puesto, firmado
y sellado, constancia laboral y
solicita presene ante la
Contraloria General de
Cuentas la Declaracion de
Probidad y solicita entregue
copia del aviso al
Departamento de Recursos
Humanos

l

Traslada expediente para
registrar al nuevo empleado
municipal en los sistemas
SICOIN GL Y SAM

Recibe expediente y registra
al nuevo empleado municipal
™| en los sistemas SICOIN GL Y
SAM, para ser incluidos en la
némina correspondiente

>

Se presenta ante la
Contraloria General de
Cuentas y entrega
Declaracién de Probidad con
los anexos correspondientes y
copia del acta de toma de
posesion, detalle de funciones
y constancia laboral

!

Entrega al Departamento de
Recursos Humanso, copia del
aviso de la presentacion de la

Declaracién de Probidad

Recibe expediente del nuevo
empleado municipal y archiva
en el lugar correspondiente

!

Da seguimiento con el
empleado municpal para que
entregue copia de la
actualizacion de datos y la
Declaracion de Probidad ante
la Contraloria General de
Cuentas, cuando aplique y al
obtener las copias archiva en
el expediente.

{
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7.2.2 Nombramiento de funcionarios bajo renglon presupuestario 011

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P002 X 5 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para llevar a cabo el nombramiento de funcionarios bajo
renglon presupuestario 011, para la Municipalidad en cumplimiento a lo establecido en las Leyes, Reglamentos
y Normas vigentes relacionadas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccion Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:

e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Normas de control interno de la CGC
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados publicos
e Ley contra la corrupcion
e Ley de acceso a la informacion publica
Requisitos:
e Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles
e Ser mayor de edad
e Llenar formulario de Solicitud de Empleo
e Presentar la papeleria vigente que se le requiera
e Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto
e Cumplir los requisitos minimos especiales que establezca el Reglamento de Personal de la Municipalidad
de Santa Catarina Pinula
e No encontrarse inhabilitado o con impedimentos de conformidad con la Ley
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Definiciones:
¢ Solicitud de Empleo: Formato establecido para que los candidatos solicitantes de puestos completen con

la informacion que se requiere.

e Formulario de requisitos: Listado de documentos que los candidatos solicitantes de puestos deben
cumplir para iniciar el proceso de contratacion.

¢ Ficha de ingreso: Formato establecido para que el auxiliar de recursos humanos complete con las firmas y
autorizaciones correspondientes para continuar con el proceso de contratacion.

e SAM: Sistema Administrativo Municipal

¢ SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Traslada al Departamento de Recursos Humanos Resolucion de
Concejo Municipal para contratacion con expediente de la
persona nombrada.

Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal

Recibe y traslada

Asistente de Recursos
Humanos

Recibe papeleria de la persona nombrada por el Concejo
Municipal y la copia de la resolucién de nombramiento y traslada.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Verifica la apertura de cuenta, afiliacién a IGSS y otros del
candidato.

Traslada para visto bueno a Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

Verifica expediente, da visto bueno e ingresa datos de cuenta
monetaria en sistema del Banco correspondiente, traslada.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Elabora acta de toma de posesion.

Cita al funcionario municipal para que firme acta de toma de
posesidn y notificacion de ingreso.

Auxiliar de Recursos Humanos

Firma acta de toma de posesién y notificacion de ingreso.

Funcionario Municipal

Firma acta de toma de posesidn y traslada

Auxiliar de Recursos Humanos

11

Recibe acta de toma de posesion, firma y traslada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

12

Escanea acta de toma de posesion y notificacién de ingreso,
archiva digital.

Auxiliar de Recursos Humanos

13

Recibe copia del acta de toma de posesién y notificacion de
ingreso, en la que se le indica sobre las obligaciones de presentar
su actualizacién de datos y la Declaracion de Probidad ante la
Contraloria General de Cuentas, en los casos que el Funcionario
Municipal devengue un salario igual o superior a Q8,000.00 o bien
gue administre o maneje valores.

Funcionario Municipal

14

Adjunta copias de recibido del acta de toma de posesion y
notificacion de ingreso al expediente.

Auxiliar de Recursos Humanos
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Escanea acta de toma de posesion y notificacion de ingreso,
archiva digital.

15

Si el funcionario municipal devenga un salario igual o superior a
Q8,000.00 o bien administrara o custodiara valores:

Realiza una certificacién del acta de toma de posesion.

Registra en el sistema de avisos de Probidad del portal de la
Contraloria General de Cuentas el movimiento y adjunta copia de
la certificacién del acta de toma de posesidn en un plazo no mayor
a 5 dias habiles después de la toma de posesioén.

Entrega al funcionario: copia del acta de toma de posesion, detalle
de funciones del puesto, firmado y sellado, constancia laboral y
solicita que presente ante la Contraloria General de Cuentas la
Declaracién de Probidad y solicita entregue copia del aviso de la
presentacion de dicha Declaracion en el Departamento de
Recursos Humanos.

Traslada al Técnico de Nomina para el registro del nuevo
empleado municipal en los sistemas SICOIN y SAM para que sean
incluidos en la némina.

Auxiliar de Recursos Humanos

16

Se presenta ante la Contraloria General de Cuentas y entrega
Declaracién de Probidad con los anexos correspondientes y copia
del acta de toma de posesion, detalle de funciones y constancia
laboral.

Entrega al Departamento de Recursos Humanos, copia del aviso
de la presentacion de la Declaracién de Probidad.

Funcionario Municipal

17

Recibe expediente y registra en los sistemas SICOIN GL y SAM,
para ser incluidos en la nbmina correspondiente.

18

Devuelve el expediente al Auxiliar de Nomina

Técnico de Némina

19

Recibe expediente del nuevo funcionario municipal y archiva en
el lugar correspondiente.

20

Da seguimiento con el funcionario municipal para que entregue
copia de la actualizacion de datos y la Declaracién de Probidad
ante la Contraloria General de Cuentas, cuando aplique y al
obtener las copias las archiva en el expediente.

Auxiliar de Némina

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Resolucion de Concejo Municipal

Expediente del candidato
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Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal

Traslada al Departamento
de Recursos Humanos la
resolucion de Concejo
Municipal para contratacion
con expediente de la
persona nombrada

s

Asistente de Recursos
Humanos

Recibe y traslada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

Recibe papeleria de la persona
nombrada por el Concejo
Municipal y la copia de la

| resolucion de nombramiento y
traslada

Verifica el expediente da visto

bueno e ingresa datos de |
cuenta monetaria en sistema dol
banco correspondiente, traslada

Firma acta de toma de posesion (1

| posesion y notificacion de

Auxiliar de Recursos Humanos

Verifica la apertura de cuenta,
afiliacion al IGSS y otros del
candidato

Traslada para visto bueno a Jefe
del Departamento de Recursos
Humanos

Elabora acta de toma de
posesion

I

Cita al funcionario municipal para

que firme acta de toma de

posesion y notificacion de
ingreso

Firma acta de toma de posesion
traslada

Escanea acta de toma de

y

Ingreso, archiva digital

Adjunta copias de recibido del
acta de toma de posesion y
notificacion de ingreso al
expediente, escanea acta de
toma de posesion y notificacion
de ingreso, archiva digital

|

Si el Funcionario Municipal
devenga un salario igual o
superior a Q.8,000,00 o bien
adminsitrara o custoriara
valores, realiza una certificacion
del acta de toma de posesion

L]
Registra en el sistema de avisos

el movimiento y adjunta copia
de la certificacion del acta de
toma de posesion en un plazo
no mayor a 5 dias habilies
después de la toma de posesion

\J
Entrega al funcionario: copia del
acta de toma de posesion,
detalle de funciones del puesto,
firmado y sellado, constancia
laboral y solicta que presente
ante la Contraloria General de
Cuentas la Declaracion de
Probidad y solicita entregue
copla del aviso de la
Declaracién en el Departamento
de Recursos Humanos

Funcionario Municipal

Firma acta de toma de posesion
y notificacion de ingreso

Recibe copia del acta de toma
de posesion y notificacion de
Ingreso, en la que se le indica
sobre las obligaciones de
presentar su actualizacion de
datos y la Declaracion de
Probidad ante la Contraloria
General de Cuentas, en los
casos que el Funcionario
Municipal devengue un salario
igual o superior a Q.8,000.00 0
bien administre o custodie
valores

Se presenta ante la Contraloria
General de Cuentas y entrega
Declaracion de Probidad con los
anexos correspondientes y

™| copla del acta de toma
posesion, detalle de funciones y
constancia laboral

Entrega al Departamento de
Recursos Humanos, copia del
aviso de la presentacion de la

Declaracion de Probidad

Técnico de Nomina

|| los sistemas SICOIN GL Y
para ser incluidos en la nomina
correspondiente

Recibe expediente y registra en
AM,

Auxiliar de Nomina

Recibe expediente del nuevo
Funcionario Municipal y archiva
en el lugar correspondiente

!

Da seguimiento con el
funcionario municipal para que
entregue copia de la
actualizacion de datos y la
Declaracion de Probidad ante la
Contraloria General de Cuentas,
cuando aplique y al obtener las
copias, archiva en el expediente

D
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7.2.3. Contratacion de personal bajo el renglon presupuestario 022

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P003 X 8 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la contratacion del nuevo personal
para la Municipalidad en cumplimiento a lo establecido en las Leyes, Reglamentos y Normas vigentes
relacionadas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion Administrativa
e Personal de la Jefatura de Recursos Humanos
e Personal de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:
e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
¢ Normas de control interno de la CGC
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados publicos
e Ley contra la corrupcion
e Ley de acceso a la informacion publica
Requisitos:
e Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles
e Ser mayor de edad
e Llenar formulario de Solicitud de Empleo
e Presentar la papeleria vigente que se le requiera
e Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefo del puesto
e  Cumplir los requisitos minimos especiales que establezca el Reglamento de Personal de la Municipalidad
de Santa Catarina Pinula
e No encontrarse inhabilitado o con impedimentos de conformidad con la Ley
Definiciones:
e Solicitud de Empleo: Formato establecido para que los candidatos solicitantes de puestos completen con
la informaciodn que se requiere.
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e Formulario de requisitos: Listado de documentos que los candidatos solicitantes de puestos deben
cumplir para iniciar el proceso de contratacion.

¢ Ficha de ingreso: Formato establecido para que el auxiliar de recursos humanos complete con las firmas y
autorizaciones correspondientes para continuar con el proceso de contratacion.

e SAM: Sistema Administrativo Municipal

e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Traslada al Departamento de Recursos Humanos . .
1 . . . Dependencia Municipal
expediente de candidato con solicitud de empleo.
2 Recibe y revisa la papeleria de candidatos a contratar y Asistente de Recursos
traslada. Humanos
3 Verifica si existe plaza disponible en el Manual de | Jefe del Departamento de
Organizacion y Funciones. Recursos Humanos
4 Verifica que el perfil del candidato se adecue a la plaza
disponible y traslada.
5 Recibe expediente y revisa que cumpla con todos requisitos
para contratacién y que se encuentren vigentes.
8 Verifica la apertura de cuenta, afiliacion a IGSS y otros del
candidato. Auxiliar de Recursos
9 Comunica a la Dependencia Municipal interesada en la Humanos
contratacion si cumple con todos los requisitos.
10 Traslada para visto bueno a Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
Verifica expediente e ingresa datos de cuenta en sistema del
. . Jefe del Departamento de
11 Banco correspondiente, traslada para continuar el proceso
S Recursos Humanos
de contratacion.
Elabora ficha de ingreso y traslada a firmas del director o .
. . . . Auxiliar de Recursos
12 jefe de la Dependencia Municipal interesada en la
. Humanos
contratacion.
13 Firma y autoriza ficha de ingreso y traslada Dependencia Municipal
” Recibe ficha de ingreso y traslada a Jefe del Departamento Auxiliar de Recursos
de Presupuesto para asignacion de partida presupuestaria. Humanos
15 Recibe ficha de ingreso y traslada con la asignacion de | Jefe del Departamento de
partida presupuestaria firmada y autorizada. Presupuesto
Recibe ficha de ingreso con firmas de la Dependencia -
.. . . Auxiliar de Recursos
16 Municipal y con partida presupuestaria y traslada con
. . . Humanos
expediente a firma del Alcalde Municipal.
Recibe y traslada ficha de ingreso y expediente firmado y | Asistente Administrativa de
17 . .. , ..
traslada a firma a Alcalde Municipal. Alcaldia Municipal
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Revisa expediente y firma ficha de ingreso traslada a .
18 : P y 9 Alcalde Municipal
Asistente
. . . : . Asistente Administrativa de
19 Recibe expediente y ficha de ingreso firmada y traslada , -
Alcaldia Municipal
Recibe expediente con ficha de ingreso con todas las
20 autorizaciones respectivas y  elabora  contrato
administrativo, acta de toma de posesion y notificacion de
ingreso. Auxiliar de Recursos
Confirma al candidato la fecha de ingreso via telefdnica, para que Humanos
31 se presente a laborar y reciba la induccién de personal y firme
contrato administrativo, acta de toma de posesion y
notificacién de ingreso.
Se presenta a laborar el dia indicado, recibe la induccion .
22 >¢ pre: . - Candidato
institucional, firma el contrato y acta de toma de posesion.
Recibe contrato laboral firmado por el candidato, traslada a firma .
23 . Auxiliar de Recursos Humanos
del Gerente Municipal
24 Firma contrato laboral, devuelve a Auxiliar de Recursos Humanos Gerente Municipal
25 Recibe contrato firmado por Gerente Municipal, escaneay archiva
en expediente del candidato contratado. .
p X — ; Auxiliar de Recursos Humanos
Envia para firma y sello de Alcalde Municipal y Secretario
26 L. .
Municipal el Acuerdo de Nombramiento.
Recibe Acuerdo de Contratacién de personal, revisa contenido
legal y formato.
¢Es necesario hacer correcciones?
SI: . -
27 . Secretario Municipal
Devuelve al Departamento de Recursos Humanos para correccion. P
NO:
Firma y sella el Acuerdo de Contratacion de personal Traslada a
Alcalde Municipal para firma.
Firma y sella el Acuerdo de Contratacion de personal .
. , . Alcalde Municipal
= Traslada a Asistente de Alcaldia Municipal P
29 Remite al Departamento de Recursos Humanos el Acuerdo de Asistente Administrativa de
Contratacion de personal debidamente firmado y sellado. Alcaldia Municipal
30 Recibe Acuerdo de Contratacién de personal firmado y sellado
por Alcalde Municipal. .
- = - Auxiliar de Recursos Humanos
31 Archiva Acuerdo de Contratacion de personal en los medios
establecidos.
32 Firma notificaciones y actas de toma de posesion el dia de ingreso Jefe del Departamento de
de la persona. Recursos Humanos
Recibe copia del acta de toma de posesién y notificacién de
ingreso, en la que se le indica sobre las obligaciones de presentar .
33 9 nag g oe P Candidato
su actualizacion de datos y la Declaracion de Probidad ante la
Contraloria General de Cuentas, en los casos que el empleado
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municipal devengue un salario igual o superior a Q8,000.00 o bien
gue administre o maneje valores.

Adjunta copias de recibido del acta de toma de posesion y
notificacion de ingreso al expediente.

Si el empleado municipal devenga un salario igual o superior a
Q8,000.00 o bien administrara o custodiara valores:

Realiza una certificacion del acta de toma de posesion.

Registra en el sistema de avisos de Probidad del portal de la
Contraloria General de Cuentas el movimiento y adjunta copia de
la certificacién del acta de toma de posesién en un plazo no mayor
a 5 dias habiles después de la toma de posesién.

34

Auxiliar de Recursos Humanos
35

Entrega al candidato: copia del acta de toma de posesion, detalle
de funciones del puesto, firmado y sellado, constancia laboral y
solicita que presente ante la Contraloria General de Cuentas la
Declaracién de Probidad y solicita entregue copia del aviso de la
presentacion de dicha Declaracion en el Departamento de
Recursos Humanos.

Se presenta ante la Contraloria General de Cuentas y entrega
Declaracién de Probidad con los anexos correspondientes y copia
del acta de toma de posesién, detalle de funciones y constancia
laboral.

Entrega al Departamento de Recursos Humanos, copia del aviso
de la presentacién de la Declaracién de Probidad.

Traslada al Técnico de Némina para el registro del nuevo
37 empleado municipal en los sistemas SICOIN GL y SAM para que Auxiliar de Némina
sean incluidos en la némina.

Recibe expediente y registra en los sistemas SICOIN GL y SAM,

36 Empleado municipal

S para ser incluidos en la nbmina correspondiente. Técnico de Némina
39 Devuelve el expediente al Auxiliar de Recursos Humanos
40 Recibe expediente del nuevo empleado municipal y archiva en el
lugar correspondiente.
Da seguimiento con el empleado municipal para que entregue
a1 copia de la actualizacion de datos y la Declaracién de Probidad
ante la Contraloria General de Cuentas, cuando aplique y al | Axiliar de Recursos Humanos
obtener las copias las archiva en el expediente.
Ingresa al portal de la Contraloria General de Cuentas,
42 www.contraloria.gob.gt aviso de contratos, en un plazo no
mayor a 30 dias calendario y publica el contrato bajo renglén 022,
gue corresponda,
43 Imprime notificacion de envié que genera el sistema de la

Contraloria General de Cuentas y adjunta al contrato
44 En expediente adjunta copia de contrato, copia de acta de
toma de posesion, copia de notificacion de ingreso y copia
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de notificacion de envié de contrato administrativo y acta
de toma de posesion de la Contraloria General de Cuentas

45 Archiva en carpeta de contratos administrativos, contrato Auxiliar de Recursos Humanos
administrativo original y notificacion de envié de contrato
administrativo de la Contraloria General de Cuentas.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud de empleo
2 Ficha de ingreso
3 Expediente
4 Contrato Administrativo
5 Acta de toma de posesion
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FLUJOGRAMA

de

Parte 1/3

Alcalde Municipal

Contratacion de personal bajo el renglén presupuestario 022
Jefe del D
Presupuesto

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

de

Alcaldia Municipal

Asistente de Recuros

Verifica si existe plaza
disponible en el Manual de
Organizacion y Funciones

Recibe
que cumpla con todos los

y revisa

Recibe y revisa papeleria de |

AJ

Y

Verifica que el perfil del

Traslada al D
de Recursos Humanos
expediente de candidato

con solicitud de empleo

Firma y autoriza ficha de
ingreso y traslada

>| candidatos a contratar

‘ candidato se adecue a la

plaza disponible

requisitos para contratacion y
que se encuentren vigentes

v

Verifica expediente e ingresa
datos de cuenta en sistema
del bacno corespondiente,

traslada para continuar el

proceso de contratacion

-

Verifica la apertura de cuenta
afiliacion a IGSS y otros del

Comunica a la Dependencia
Municipal interesada en la

candidato

v

contracion si cumple con
todos los requisitos

AJ

Traslada para visto bueno a
Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

L]
Elabora ficha de ingreso y
traslada a firmas del director o
jefe de la D
Municipal interesada en la
contratacion

Recibe ficha de ingreso y ‘

traslada a Jefe del
D de P

para asignacion de partida
presupuestaria

\J
Recibe ficha de ingreso con
firmas de la Dependencia
Municipal y con partida

Recibe ficha de ingreso y

traslada con la asignacion de

partida presupuestaria firmada
y autorizada

Recibe y traslada ficha de
fimadoy || |

ingreso y
traslada a firma a Alcalde
Municipal

Revisa expediente y firma
ficha de ingreso

presupuestaria y traslada con
expediente a firma del Alcalde

Municipal
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Parte 2/3

Contratacién de personal bajo el renglén presupuestario 022

Auxiliar de Recursos Humanos

Gerente Municipal

‘Secretario Municipal

Alcalde Municipal

Asistente Administrativa de
Alcaldia Mu al

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Recibe expediente con ficha de
ingresa con todas las
autorizaciones respectivas y
elabora contrato adminisirativo,
acta de toma de posesion y
notificacion de ingreso

l

Confirma al candidato la fecha
de ingreso via telefonica, para
que se presente a laborar y
reciba la induccion de personal |—|
y fisme contrato adminstrative,
acta de toma de posesion u
notificacion de ingresa

I

Recibe contrata laboral firmada
por el candidato, traslada a firma
del Gerente Municipal

Recibe contrato firmado por
Gerente Municipal, escanea y

Se presenta a laborar el dia
indicado, recibe la induccién
institucional, firma el contrato

y acta de loma de posesion

Firma contrato laboral, devuelve

Auxiliar de Recursos Humanos

archiva en expedients del
candidato contratado

I

Envia para firma y sello de
Alcakde Municipal y Secretario

Municipal el Acuerdo de
Nombramienta

Recibe Acuerda de Cantratacion
de personal firmado y sellado por

Recibe acuerdo de Contratacion
de personal, revisa contenido
legal y formato, si es necesaria
hacer comecciones devuelve

Sl no es necesario hacer
correcciones, firma y sella el
acuerdo de contratacion de
personal y traslada a Alcalde

Municipal para firma

Firma y sella el Acuerdo de
Contratacion de personal y
waslada.

Remite al Departamento de
+| Recursos Humanos el Acuerdo
de Contratacidn de personal
debidamente firmado y sellado

Alcalde Municipal

Archiva Acuerdo de Coniratacion
de personal en los medios
‘establecidos

Adjunta copias de recibido del
acta de toma de pasesion y
natificacion de ingreso al
expediente

i el empleado municipal devenga
un salario igual o superior a
Q.8,000.00 o een administrara o
custodiara valores: Realizara una
certificacién de acta de toma de
posesion

Registra en el sistema de avisos
de Probidad del portal de la
Conlraloria General de Cuentas el
mavimiento y adjunta copia de la
certiicacion del acta de tma de
posesian en un plaza no mayor a
5 dias habiles después de la toma
de posesion

Entrega al candidato: copia del
acta de toma de posesion, detalle
de funciones del puesto, firmado y

sellado, constancia laboral y

solicita que presente ante la
Contraloria General de Cuentas la
Declaracion de Probidad y solicita

entiegue copia del avisa de la
presentacian de dicha

Declaracion en el Departamento
de Recursos Humanos

Recibe copia del acta de toma
de posesion y notificacion de
ingreso, en la que se le indica

sobre las obligaciones de
presentar su actualizacién de
datos y Declaracion de Probidad

ante la Contraloria General de
Cuentas, en los casos que el
empleado municipal devengue

un salario gual o superior a

8,000.00 0 bien que

administre o mangje valores

Firma notificaciones y actas de
toma de posesién el dia de

ingreso de la persona

-38-




Municipalidad

2]

Frr—— gantla Catarina
\__/ Pinula ]
‘.So[uaofﬂ

DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

Contratacion de personal bajo el renglén presupuestario 022

Empleado Municipal

Auxiliar de Némina

Técnico de N6émina

Auxiliar de Recursos Humanos

Se presenta ante la Contraloria
General de Cuentas y entrega
Declaracién de Probidad con los
anexos correspondientes y
copia del acta de toa de
posesion, detalle de funciones y
constancia laboral.

Entrega al Departamento de
Recursos Humanos, copia del
aviso de la presentacion de la

Declaracién de Probidad

Traslada al Técnico de
Némina para el registro del
nuevo empleado municiafi en
Iso sistemas SICOIN GL Y
SAM para que sean incluidos
en la némina

Recibe expediente y registra en

»| los sistemas SICOIN GL Y SAM,

para ser incluidos en la n'mina
correspondiente

|

Devuelve expediente al Auxiliar
de Recursos Humanos

Recibe expediente del nuevo
empleado municipal y archiva en
el lugar correspondiente

!

Da seguimiento con el empleado
municipal para que entregue
copia de la actualizacion de datos
y la Declaracién de Probidad ante
la Contraloria General de
Cuentas, cuando aplique y al
obtener copias las archiva en el
expediente

l

Ingresa al portal de la Contraloria
General de Cuentas, aviso de
contratos, en un plazo no mayor a
30 dias calendario y publica el
contrato bajo renglén 022, que
corresponda

J

Imprime notificacion de envié que
genera el sistema de la
Contraloria General de Cuentas y
adjunta al contrato

En expediente adjunta copia de
contrato, copia de acta de toma
de posesion, copia de notificacién
de ingreso y copia de notificacion
de envi6 de contrato
administrativo y acta de toma de
posesion de la Contraloria
General de Cuentas

Archiva en carpeta de contratos
administrativos, contrato
administrativo original y

notificacion de envi6 de contrato

administrativo de la Contraloria

General de Cuentas

l

Parte 3/3
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.4. Contratacion de personal bajo renglon presupuestario 031

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccidon Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P004 X 4 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la contratacion del nuevo personal
para la Municipalidad en cumplimiento a lo establecido en las Leyes, Reglamentos y Normas vigentes
relacionadas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Personal de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:
e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Ley contra la corrupcion
e Ley de acceso a la informacion publica
Requisitos:
e Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles
e Ser mayor de edad
e Llenar formulario de Solicitud de Empleo
e Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto
e Cumplir los requisitos minimos especiales que establezca el Reglamento de Personal de la Municipalidad
de Santa Catarina Pinula.
e No encontrarse inhabilitado o con impedimentos de conformidad con la Ley
e Presentar la papeleria vigente que se le requiera
Definiciones:
¢ Solicitud de Empleo: Formato establecido para que los candidatos solicitantes de puestos completen con
la informacion que se requiere.
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e Formulario de requisitos: Listado de documentos que los candidatos solicitantes de puestos deben
cumplir para iniciar el proceso de contratacion.
¢ Ficha de ingreso: Formato establecido para que el auxiliar de recursos humanos complete con las firmas y
autorizaciones correspondientes para continuar con el proceso de contratacion.
e SAM: Sistema Administrativo Municipal
¢ SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Traslada a Recursos Humanos expediente de candidato con . .
1 . Dependencia Municipal
solicitud de empleo
. . , . Asistente de Recursos
2 Recibe y revisa la papeleria de candidatos a contratar y traslada
Humanos
3 Verifica si existe disponibilidad presupuestaria
P presup Jefe del Departamento de
4 Verifica que el perfil del candidato se adecue a lo solicitado por la Recursos Humanos
Dependencia Municipal y traslada
5 Recibe expediente y revisa que llene los requisitos para
contratacion y se encuentren vigentes.
6 Verifica la apertura de cuenta, afiliacion a IGSS y otros del
candidato. -
X - — X Auxiliar de Recursos Humanos
7 Comunica a la Dependencia Municipal interesada en la
contratacion si cumple con todos los requisitos.
8 Traslada para visto bueno a Jefe del Departamento de Recursos
Humanos
Verifica expediente e ingresa datos de cuenta en sistema del banco
. . Jefe del Departamento de
9 correspondiente, traslada para continuar el proceso de
., Recursos Humanos
contratacién.
Elabora ficha de ingreso y traslada a firmas del director o jefe de la .
10 . g y - J Aucxiliar de Recursos Humanos
Dependencia Municipal interesada en la contratacion.
11 Firma y autoriza ficha de ingreso y traslada Dependencia Municipal
Recibe ficha de ingreso y traslada a Jefe del Departamento de -
12 J Y . par Auxiliar de Recursos Humanos
Presupuesto para asignacién de partida presupuestaria.
13 Recibe ficha de ingreso y traslada con la asignacion de partida Jefe del Departamento de
presupuestaria firmada y autorizada. Presupuesto
Recibe ficha de ingreso con firmas de la Dependencia Municipal y
14 con partida presupuestaria y traslada con expediente a firma del | Auxiliar de Recursos Humanos
Alcalde Municipal.
15 Recibe y traslada ficha de ingreso y expediente firmado por el Asistente Administrativa de
Alcalde Municipal. Alcaldia Municipal
Recibe expediente con ficha de ingreso con todas las
16 o . . . "
autorizaciones respectivas y elabora contrato administrativo. Auxiliar de Recursos Humanos
17 Cita al nuevo trabajador municipal para que firme contrato
administrativo y notificacion de ingreso.
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18 Firma contrato administrativo y notificacién de ingreso. Nuevo Trabajador
19 Traslada contrato administrativo a Gerencia Municipal para firma | Auxiliar de Recursos Humanos
26 Recibe y traslada contrato administrativo firmado por Gerente Asistente Administrativa de
Municipal Gerencia Municipal
21 Escanea contrato administrativo
22 Sube contrato administrativo a portal de Contraloria General de
Cuentas www.contraloria.gob.gt
Imprime notificaciéon de envié que genera el sistema de la
23 y .
Contraloria General de Cuentas y adjunta al contrato
En expediente adjunta copia de contrato, notificacion de ingreso y .
24 copia de notificacion de envié de contrato administrativo de la Auxiliar de Recursos Humanos
Contraloria General de Cuentas
Archiva en carpeta de contratos administrativos, contrato
25 administrativo original y notificacién de envié de contrato
administrativo de la Contraloria General de Cuentas
26 Traslada expediente a la unidad de Ndminas para ingreso a
sistema SAM y SICOIN GL (néminas)
Recibe expediente e ingresa datos a sistema SAM y SICOIN GL . o
27 ! Xped "9 I y y Aucxiliar de Néomina
traslada
. . . Asistente de Recursos
28 Recibe y archiva expediente
Humanos
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud de empleo
2 Ficha de ingreso
3 Expediente
4 Contrato administrativo
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Contratacion de personal bajo el rengléon presupuestario 031
Jete ae

del ativa de e ——

e Mecurses Humanes Presupuesto Alcaldia Municipal Municipal

Auxiliar de Némina
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.5. Contratacion por servicios técnicos o profesionales bajo renglon
presupuestario 029

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P005 X 6 paginas

Descripcion General:

El proceso de contratacion por servicios técnicos o profesionales tiene por objeto establecer los pasos a seguir
para llevar a cabo la contratacion de acuerdo con los términos de referencia para la Municipalidad en
cumplimiento a lo establecido en las Leyes, Reglamentos y Normas vigentes relacionadas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Personal de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
e Declaracion jurada ante notario (original), donde se hace constar que no se encuentra comprendida
dentro de las prohibiciones contenidos en el Art. 80 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No.
57-92 del Congreso de la Republica y sus reformas.
e  Curriculum vitae actualizado
e Fotocopia del documento personal de identificacion -DPI- ambos lados
e Profesionales: Una certificacion original de colegiado activo
e Profesionales: Fotocopia legible de ambos lados de titulos: profesional, posgrados, maestria y doctorado,
si tuviera.
e Técnicos: Fotocopia legible de titulo a nivel medio de ambos lados o constancias que acrediten experiencia
laboral en el ramo a realizar la contratacién.
e Constancias laborales y/o de servicios prestados, o bien fotocopia legible de contratos firmados por
ambas partes (aplica para todo tipo de servicios a prestar)
e Fotocopia legible de boleto de ornato de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Constancia de carencia de antecedentes penales vigentes.
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e Constancia de carencia de antecedentes policiacos vigentes

e Solvencia fiscal reciente, no mas de 30 dias habiles de emision.

e Solvencia Municipal no mas de un mes de emision.

e Realizar pago de la constancia de Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-

e Actualizacion de datos ante la Contraloria General de Cuentas, a partir de la fecha de inicio de la
contratacién.

e Fianza de cumplimiento de contrato

e Constancia Renas

e Copia de factura electronica

e Poseer el perfil académico y experiencia que se especifica en los términos de referencia para prestar el
servicio técnico o profesional.

e No encontrarse inhabilitado o con impedimentos de conformidad con la Ley

Definiciones:

e Contrato por servicios técnicos o profesionales: Acuerdo escrito entre la Municipalidad y la persona que
prestara servicios técnicos o profesionales a cambio de una retribucion llamada honorarios.

e Términos de referencia: Contienen las especificaciones técnicas y estructura de como ejecutar un
determinado estudio, trabajo o proyecto, identificando los objetivos generales y especificos, tiempo
disponible, requisitos de los técnicos o profesionales que han de participar, asi como los resultados
esperados de dicho servicio requerido por las unidades administrativas de la Municipalidad.

e SAM: Sistema Administrativo Municipal

¢ SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad

Director o Jefe elabora términos de referencia segun
requerimientos para la contratacion y solicitud de contratacion
Traslada términos de referencia, solicitud de contratacion por
2 servicios técnicos o profesionales y expediente de la persona
propuesta a contratar.

Recibe solicitud, términos de referencia y expediente, verifica

Puesto Responsable

Dependencia Municipal

Dependencia Municipal

Asistente de Recursos

presupuestaria, devuelve a Dependencia Municipal interesada

3 .
requisitos y traslada Humanos
4 Verifica términos de referencia y expediente para iniciar proceso Jefe del Departamento de
de contratacién y traslada Recursos Humanos
Recibe términos de referencia y traslada a Dependencia Municipal .
5 s ) . y P . P Auxiliar de Recursos Humanos
para la validacién de disponibilidad presupuestaria
Recibe términos de referencia revisados por recursos humanos y
6 traslada al Departamento de Presupuesto para la validacién Dependencia Municipal
presupuestaria
Recibe términos de referencia y ficha de contratacion, firma en la
- . . . - Jefe del Departamento de
7 secciébn  correspondiente, confirmando la  disponibilidad

Presupuesto
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Recibe términos de referencia firmados por el Departamento de
Presupuesto

8 . P . . . Dependencia Municipal
Firma los términos de referencia y ficha de contratacién, traslada P P
al Departamento de Recursos Humanos
Recibe términos de referencia y ficha de contratacion firmados y
expediente de la persona propuesta a contratar.
9 Revisa expediente de la persona propuesta para prestar los -
. p . p prop P P Auxiliar de Recursos Humanos
servicios técnicos o profesionales y que cumpla con todos los
documentos y gue se encuentren vigentes.
Traslada términos de referencia y ficha de contratacién con
10 ) . .
expediente a firma del Alcalde Municipal.
Recibe y traslada términos de referencia, ficha para contratacién Asistente Administrativa
1 . . L. . g
y expediente para firma del Alcalde Municipal. Alcaldia Municipal
Firma y autoriza contratacién en la seccién correspondiente de los .
12 rmay L -orresp Alcalde Municipal
términos de referencia y ficha de contratacion
Traslada términos de referencia, ficha para contratacidn . - .
. ) na P y Asistente Administrativa
13 expediente con firma del Alcalde Municipal al Departamento de , .
Alcaldia Municipal
Recursos Humanos
Inicia con la elaboracién del contrato administrativo por servicios
14 técnicos o profesionales y la resolucién de aprobacién de contrato | Auxiliar de Recursos Humanos
y traslada para visto bueno.
15 Revisa expediente completo, contrato y resolucion de aprobacion Jefe del Departamento de
de contrato, da visto bueno y traslada Recursos Humanos
Se presenta para firmar contrato administrativo y se le entrega
16 copia de contrato administrativo para que gestione compra de Persona para Contratar
fianza de cumplimiento de contrato en bancos del sistema.
Traslada a firma el contrato administrativo y resolucién de .
., Auxiliar de Recursos Humanos
aprobacion de contrato
Asistente Administrativa
Gestionan firma en el contrato administrativo y resolucion de Alcaldia Municipal
17 aprobacién de contrato por Alcalde Municipal, Gerente Municipal Asistente Administrativa de
y Secretario Municipal Gerencia Municipal
Oficial de Secretaria
Recibe contrato administrativo y resolucién de aprobacion de -
18 . y P Auxiliar de Recursos Humanos
contrato firmados
20 Compra Fianza de cumplimento de contrato y la entrega Persona para contratar
21 Escanea Contrato administrativo, fianza de cumplimiento de
contrato y resolucién de aprobacién de contrato.
Ingresa al portal web de la Contraloria General de Cuentas para
22 dar aviso del contrgico suscrito, fianza de IcumpI|m|ento Y | Auxiliar de Recursos Humanos
resolucién de aprobacion de contrato, en un periodo no mayor de
treinta (30) dias calendario.
23 Imprime constancia de envio a la Contraloria General de Cuentas
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Archiva contrato administrativo, fianza de cumplimento de
24 contrato, resolucién de aprobacién de contrato y constancia de
envié del contrato a la Contraloria General de Cuentas y adjunta
a expediente de la persona contratada y traslada

25 Ingresa datos del expediente en sistema SAM y SICOIN GL Técnico de Nominas

26 Archiva expediente Auxiliar de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Contrato administrativo por servicios técnicos o profesionales

Resolucién de aprobacién de contrato

Fianza de cumplimiento de contrato

A TWIN =

Constancia de envi6 de contrato administrativo en el portal web de la Contraloria General de
Cuentas
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

Contratacién de servicios técnicos o profesionales bajo el renglén presupuestario 029

FLUJOGRAMA

Parte 1/2

de

Jefe del Depar de

Alcalde Municipal

Asistente de Recursos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

Presupuesto

Alcaldia Municipal

A 4
Director o Jefe elabora
términos de referencia segan
requerimientos para la
contratacién y solicitud de
contratacion

}

Traslada términos de "

referencia, solicitud de
contratacion por servicios
técnicos o profesionales y gl
expediente de la persona
propuesta a contratar

Recibe solicitud, términos de
referencia y expediente
verifica requisitos y traslada

Verifica términos de referencia
y expediente para iniciar
proceso de contratacion y

traslada

|

Recibe términos de referencia
y traslada a Dependencia
#  Municipal para la validacion
de disponibilidad
presupuestaria

=

!

Recibe términos de referencia
revisados por el
Departamento de Recursos
Humanos y traslada al
Departamento de Presupuesto
para la validacion
presupuestaria

| Recibe términos de referencia

.

Dependencia Municipal
interesada
T

firmados por el De,
de Presupuesto
| Firma los términos de
referencia y ficha de
contratacion, traslada al

Departamento de Recursos
Humanos

Recibe términos de referencia
y ficha de contratacion
firmados y expediente de la

l

Revisa expediente de la
persona propuesta para
prestar los servicios técnicos o
profesionales y que cumpla
con todos los documentos y
que se encuentren vigentes

Traslada términos de
referencia y ficha de

firma del Alcalde Municipal

persona propuesta a contratar

——

contratacion con expediente a |

Recibe términos de referencia
y ficha de contratacion, firma
en la seccion correspondiente,
confirmando la disponibilidad

presupuestaria, devuelve a
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Traslada términos de
referencia, ficha para
contratacion y expediente
para firma del Alcalde
Municipal

Traslada 1érminos de
referencia, ficha para
contratacion y expediente con
firma del Alcalde Municipal al
Departamento de Recursos
Humanos

Firma y autoriza contratacion |
en la seccion correspondiente
P| de los términos de referencia
y ficha de contratacién
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

Parte 2/2

Contratacién de servicios técnicos o profesionales bajo el renglén presupuestario 029

Auxiliar de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Persona para Contratar

Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal, Asistente
Administrativa de Gerencia
Municipal y Oficial de Secretaria

Técnico de Néminas

Inicia con la elaboracién del
contrato administrativo por
servicios técnicos o profesionales
y la resolucion de aprobacion de
contrato y traslada para visto
bueno

Revisa expediente completo,
contrato y resolucion de

> aprobacion de contrato, da visto

bueno y traslada

Se presenta para firmar contrato
administrativo y se le entrega
copia del contrato administrativo
para que gestione compra de

fianza de cumplimiento de
contrato en bancos del sistema

J

i

Traslada a firma el contrato
administrativo y resolucién de

Gestionan firma en el contrato
adminsitrativo y resolucién de

aprobacion de contrato

aprobaci6n de contrato por
Alcalde Municipal, Gerente
Municipal y Secretario Municipal

J

¥

Recibe contrato administrativo y
resolucion de aprobacion de

contrato firmados

Escanea contrato administrativo,
fianza de cumplimiento de

| Compra Fianza de cumplimiento

contrato y resolucion de
aprobacioén de contrato

l

Ingresa al portal web de la
Contraloria General de Cuentas
para dar aviso del contrato
suscrito, fianza de cumplimiento y
resolucion de aprobacion de
contrato, en un periodo no mayor
de 30 dias calendario

|

Imprime constancia de envio a la
Contraloria General de Cuentas

]

Archiva contrato administrativo,
fianza de cumplimiento de
contrato, resolucion de
aprobacion de contrato y

‘ de contrato y la entrega

| Ingresa datos del expediente en

constancia de envié del contrato a
la Contraloria General de
Cuentas, adjunta a expediente de
la persona contratada y traslada

Archiva expediente |

‘ sistema SAM y SICOIN GL

!
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.6. Actualizacion de expedientes administrativos de personal

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direccion Administrativa P

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P006 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para la actualizacién de expedientes administrativos
de personal en forma anual o eventual, segun la papeleria que se deba actualizar y archivar.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Trabajador Municipal
Base Juridica:

¢ Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

e Decreto 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas

o Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

e Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:

¢ Diplomas o titulos obtenidos por el trabajador municipal
Definiciones:

e SAM: Sistema Administrativo Municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe papeleria actualizada del trabajador para incluir en el
expediente.
Verifi i | SAM.
2 en .|ca © Ingresa en- © - - — Asistente de Recursos
3 Archlva en el expediente del trabajador la papeleria recibida y ya Humanos
ingresada en el SAM.
4 Coloca el expediente del trabajador en el archivo que
corresponda.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Papeleria de los trabajadores

Expediente del trabajador

FLUJOGRAMA

Actualizacion de expedientes
administrativos de personal

Asistente de Recursos Humanos

Inicio

Recibe papeleria
actualizada del
trabajador

Verifica e
ingresa datos

en SAM

Archiva
expediente
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.7. Induccion de personal de nuevo ingreso

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direccion Administrativa P

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P007 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto establecer los lineamientos y protocolos a seguir para el proceso de induccidon
del personal de nuevo ingreso en la Institucién con el fin de agilizar su adaptacion al puesto.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Personal de las Dependencias Municipales
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:
e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Requisitos:
e Cronograma de Induccién
e Programa de Induccién
e Copia del Reglamento de Personal
e Funciones del Puesto de los trabajos que recibiran la induccion
e Documentos para firmar de recibido por el trabajador
e Uniforme para entrega
Definiciones:
¢ Induccion de Personal: Orientacion, ubicacidn y supervisidon que se efectla a los trabajadores de reciente
ingreso, durante el periodo de desempefio inicial.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

1 Convoca al nuevo trabajador para recibir la induccién.

Informa al Director o Jefe Inmediato del nuevo trabajador, la fecha

2 y hora en que se realizard la induccion al personal de nuevo Tecnico de Capicitacién y
ingreso. Formacion
Da la bienvenida a la Municipalidad de Santa Catarina Pinula a los
3 trabajadores de nuevo ingreso y se les informa de que se trata la
Induccion.
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Presenta a la Institucién como la Mejor Municipalidad de
Guatemala, en donde trabajar es de prestigio y por ende deben
prestar un servicio de 5 Estrellas con:

1. Honestidad

2. Capacidad

4 3. Eficiencia
4. Responsabilidad y
5. Esmero

Recalcando que la atencién al vecino es primordial y se logra a
través de actitudes y de un trabajo comprometido con la

Institucion.
Da a conocer la Mision, Visién, Valores y la Estructura
5 Organizacional de la Institucion (Organigrama), jerarquias y

Dependencias de trabajo, entre otras.

Realiza recorrido por las diferentes areas e instalaciones de la

6 S
Municipalidad
Da a conocer las funciones del puesto para el cual fueron
7 contratados, entregando las funciones impresas para firma del
trabajador y posterior archivo en el expediente.
Da a conocer el Reglamento de Personal de la Municipalidad de
8 Santa Catarina Pinula, para que los trabajadores firmen de Tecnico de Capacitacion y
conocimiento y posteriormente se archive en el expediente. Formacion
Da a conocer las normativas internas, como lo son: horarios de
9 trabajo, marcaje de biométrico, cdédigo de vestimenta o uso de
uniforme, lugares para ingerir alimentos, entre otros.
10 Atiende y responde dudas de los trabajadores.
11 Presenta al trabajador con el Director o Jefe Inmediato para
dejarlo a su disposicién.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Funciones impresas de los trabajadores
2 Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
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FLUJOGRAMA

Induccion de personal de nuevo ingreso

Técnico de Capacitacion y Formacion

[ Convoca al nuevo trabajador para recibir la induccion ]

!

Informa al Director o Jefe Inmediato del nuevo trabajador, la
fecha y hora en que se realizara la induccién al personal de
nuevo ingreso

!

Da la bienvenida a la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
a los trabajadores de nuevo ingreso y se les informa de que
se trata la induccion

!

Presenta a la Institucién como a mejor Municipalidad de
Guatemala, en donde trabajar es de prestigio y por ende
deben prestar un servicio de cinco estrellas con:

Honestidad, C idad, Eficiencia, Respor idad
Esmero, recalcando que la atencién al vecino es primordial y
se logra a través de actitudes y de un trabajajo
comprometido con la Instituciéon

i

Da a conocer la Mision, Vision, Valores y la Estructura
Organizacional de la Institucién (Organigrama), jerarquias y
Dependencias de trabajo, entre otras.

'

Realiza recorrido por las diferentes areas e instalaciones de
la Municipalidad

'

Da a conocer las funciones del puesto para el cual fueron
contratados, entregando las funciones impresas para firma
del trabajador y posterior archivo en el expediente

!

Da a conocer el Reglamento de Personal de la
Municipalidad de Santa Catarina Pinula, para que los
trabajadores firmen de conocimiento y posteriormente se
archive en el expediente

!

Da a conocer las normativas internas, como los son:
horarios de trabajo, marcaje de biométrico, cdigo de
vestimenta o uso de uniforme, lugares para ingerir
alimentos, entre otros

l

Atiende y responde dudas de los trabajadores

l

Presenta al trabajador con el Director o Jefe Inmediato para
dejarlo a su disposicion

l
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.8. Capacitacion de personal municipal
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P008 X 5 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto establecer los pasos para generar la informacion especifica para realizar las
capacitaciones de personal a nivel general o requerido en forma especifica.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccion Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal

e Personal de las Dependencias Municipales

e Trabajadores Municipales
Base Juridica:

e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

e Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

e Cddigo Municipal Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala

e (Cddigo de Trabajo Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo

e Decreto 229-2015 (Ley de Salud y Seguridad Ocupacional)
Requisitos:

e Providencia u Oficio del area interesada en recibir la capacitacién
Definiciones:

e Capacitacién: Actividad realizada en una organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca

mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas del personal

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe la providencia u oficio de la dependencia interesada Técnico de Capacitaciéon y
solicitando capacitacion en un tema especifico o general. Formacién
2 Revisa y analiza la solicitud de capacitacién.

Jefe del Departamento de

Solicita la verificacion presupuestaria si considera que la
Recursos Humanos

3 Capacitacion es necesaria y sera de beneficio para los
trabajadores y para la municipalidad.
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Verifica y analiza si hay disponibilidad presupuestaria, informa y
traslada

Jefe del Departamento de
Presupuestos

Recibe el informe, si hay disponibilidad presupuestaria traslada a
aprobacion del Alcalde Municipal, si no hay disponibilidad
informa a la Dependencia interesada y termina el proceso.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Elabora providencia para Alcalde Municipal para aprobacion del
gasto presupuestario.

Técnico de Capacitacién y
Formacién

Recibe providencia para aprobaciéon del Alcalde Municipal la cual
debera llevar firma y sello y traslada

Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal

Realiza la gestidbn necesaria ante la empresa o entidad y se
programa la capacitacién con el Director o Jefe de la dependencia
que solicitd la capacitacion.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Elabora oficio al Director o Jefe que solicitd la capacitacion para
informarle de la misma, lugar en donde se realizara, horarios y
demas informacién pertinente.

10

Convoca a los trabajadores que va dirigida la capacitacién para
que asistan a la misma.

11

Elabora Registro de Asistencia para los trabajadores participantes.

12

Entrega al Director o Jefe Inmediato el registro de asistencia para
gue cada trabajador lo firme durante los dias u horas que dure la
capacitacion.

13

Recibe del Director o Jefe Inmediato el registro de asistencia de
los trabajadores a la capacitacion.

14

Archiva en leitz de capacitaciones del afio correspondiente el
registro de asistencia de los trabajadores que participaron en la
capacitacion, en el caso de que entreguen diplomas se archivara
copia del diploma en cada expediente.

Técnico de Capacitaciéon y
Formacion

15

Si la capacitacion no requiere gasto presupuestario, coordina con
el Director o Jefe Inmediato la logistica, fecha y horario para
realizar la capacitacion

16

Convoca a los trabajadores requeridos y estimados para que
participen en la capacitacion programada.

17

Elabora registro de asistencia para los trabajadores participantes.

18

Entrega al Director o Jefe Inmediato el registro de asistencia para
gue cada trabajador lo firme durante los dias u horas que dure la
capacitacion.

19

Recibe del Director o Jefe Inmediato el registro de asistencia de
los trabajadores a la capacitacion.

20

Archiva en leitz de capacitaciones del afio correspondiente el
registro de asistencia de los trabajadores que participaron en la
capacitacion en el caso de que entreguen diplomas los traslada
para actualizacién de datos del trabajador municipal

Técnico de Capacitaciéon y
Formacion

21

Recibe copia de diplomas y actualiza datos en SAM

Técnico de Némina
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22

Archiva copia de diploma en el expediente del trabajador Asistente de Recursos
municipal. Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Providencia u oficio

Solicitud de capacitacién

Informacion presupuestaria

Registro de asistencia

gl (B W N =

Diploma o constancia de la capacitacion
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FLUJOGRAMA

Capacitaciéon de personal municipal
Técnico de Capacitacion y Jefe del Departamento de Recursos Jefe del Departamento de Asistente Administrativa de
Formacion Humanos Presupuesto Alcaldia Municipal
Recibe la providencia y oficio de
la dependencia interesadal, Revisa y analiza la solicitud de
solicitando capacitacién en un capacitacion
tema especifico o general i
Solicita la verificacion
‘T;eé\;pl;i.s‘l:g:gns:;o::éz?:,gue Verifica y analiza la disponibilidad
A y - presupuestaria e informa
sera de beneficio para los
trabajadores y para la
municipalidad
hay disp:
presupuestaria
No
Elabora providencia para Alcalde Informa a la Dependencia
Municipal para aprobacion del Municipal
gasto presupuestario l
Recibe providencia para
aprobacion del Alcalde
Municipal la cual debera
llevar firma y sello y traslada
Klsteys O!lcm 8l Dlrec(o( o jefe Realiza la gestion necesaria ante la
que solicité la capacitacion para
empresa o entidad y se programa la
informarte de lamisma, Ugareq |« capacitacion con el Director o Jefe de la
donide oe realizara Hoterios Dependencla e solicitd la capacitacion
demas informaci6n pertinente. P qu s
Convoca a los trabajadores que
va dirigida la capacitacion para
que asistan a la misma

!

Elabora Registro de Asistencia
para los trabajadores
participantes

!

Entrega al Director o Jefe
Inmediato el registro de
asistencia para que cada

trabajador lo firme durante los
dias y horas que dure la
capacitacion

!

Recibe del Director o Jefe

Inmediato el registro de
asistencia de los trabajadores
a la capactiacion

!

Archiva en leitz de
capacitaciones del afio
correspondiente el registro de

asistencia de los trabajadores
que participaron en la
capacitacion, en el caso de que
entreguen diplomas se archivara
copia del diploma en cada
expediente

1
®
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Parte 2/2

Capacitacion de personal municipal

Técnico de Capacitacion y

. Técnico de Némina Asistente de Recursos Humanos
Formacion

Si la capacitacion no requiere gasto
presupuestario, coordina con el Director o
Jefe Inmediato la logistica, fecha y horario

para realizar la capacitacion.

.

Convoca a los trabajadores requeridos y
estimados para que participen en la
capacitacion programada

Elabora registro de asistencia para los
trabjadores participantes

\

Entrega al Director o Jefe Inmediato el
registro de asistencia para que cada
trabajador lo firme durante los dias u

horas que dure la capacitacion

\

Recibe del Director o Jefe Inmediato el
registro de asistencia de los trabajadores
a la capacitacién

!

Archiva en leitz de capacitaciones del afio
correspondiente el registro de asistencia
de los trabajadores que participaron en la . B " )
Capamiamér{ g C:SO :;e quepen[reguen | p| Recibe copiade d's‘jm“as yaciualizaen | L | archiva copia de diploma en expediente
diplomas los traslada para actualizacién Celabaiadainkcips
de datos del trabajador municipal
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.9. Suscripcion de acuerdos de Alcaldia Municipal de movimientos de
personal
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccidon Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P009 X 3 paginas
Descripcion General:
El proceso tiene por objeto, detallar la gestion para realizar la suscripcion de Acuerdos de nombramiento,
contratacion, traslados, ascensos, destitucién, rescisién y otros acuerdos relacionados con movimientos de
personal, para llevar los registros y controles respectivos de cada gestion relacionada con los trabajadores
municipales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
Base Juridica:
e Reglamento de Personal
e Ley de Servicio Municipal
e Ley de Contrataciones del Estado
e Ley de la Contraloria General de la Nacion
e (Cddigo Municipal
e (Cdbdigo de Trabajo
Requisitos:
e Expediente del trabajador
¢ Informacién Sistema SAM
Definiciones:
e SAM: Sistema Administracion Municipal
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

No. Actividad Puesto Responsable
1 Suscribe el Acuerdo de nombramiento, contratacién, prérroga de
contrato, destitucion, traslado, ascenso, horas extras u otros. Auxiliar de Recursos Humanos
2 Traslada el acuerdo para revisidn y el expediente correspondiente
Recibe el Acuerdo de nombramiento, contratacién, prérroga de
3 contrato, destitucién, traslado, ascenso, horas extras u otros, Jefe del Departamento de
. Recursos Humanos
revisa y traslada
4 Recibe el Acuerdo revisado por el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos -
- - — Auxiliar de Recursos Humanos
5 Traslada para las firmas correspondientes a Alcalde Municipal y
Secretario Municipal.
6 Recipe Acyerdo para firma y sello del Secretario Municipal, Oficial de Secretaria
gestiona firmas y traslada
7 Recibe Acuerdo para revision y firma del Alcalde Municipal y | Asistente Administrativa de la
traslada Alcaldia Municipal
. . . Asistente de Recursos
8 Recibe Acuerdo con las firmas correspondientes y traslada
Humanos
9 Escanea el Acuerdo con las firmas correspondientes
Si es Acuerdo de ascenso, destitucion, traslado, contratacién o
rescision y si el trabajador municipal devenga mas de Q8,000.00
o si maneja o administra fondos lo carga en el portal web de la
seccion de Probidad de la Contraloria General de Cuentas y
adjunta certificacion escaneada de acta de toma de posesion o
10 entrega del cargo segun corresponda.
Si es Acuerdo de ascenso, destitucion, contratacion, prérroga de N
contrato, rescisibn y es personal contratado bajo renglon Auxiliar de Recursos Humanos
presupuestario 022 6 031, lo debe cargar en el portal web de
contratos de la Contraloria General de Cuentas, debe adjuntar
copia de contrato o acuerdo, seglin corresponda.
Imprime la constancia correspondiente del portal web de la
Contraloria General de Cuentas.
1 Archiva en expediente copia del acta, acuerdo y contrato, con la
constancia de la carga del movimiento en el portal web de la
Contraloria General de Cuentas.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Acuerdo de nombramiento, acuerdo de traslado, acuerdo de ascenso, acuerdos de destitucion,

acuerdos de rescision u otros acuerdos relacionados
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

FLUJOGRAMA

Suscripcion de Acuerdos de Alcaldia Municipal de movimientos de personal

Auxiliar de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Oficial de Secretaria

Asistente A ativa de

de Recursos

Alcaldia Municipal

Humanos

Suscribe el Acuerdo de nombramiento, contratacion,
prérroga de contrato, destitucion, traslado, ascenso,
horas extras u otros

l

Recibe el Acuerdo de

Traslada el acuerdo para revision y el expediente
correspondiente

Recibe el Acuerdo revisado por el Jefe del D

o ‘

nombr 1,
prérroga de contrato,
destitucion, traslado, ascenso,
horas extras u otros, revisa y
traslada

T

de Recursos Humanos

l

Traslada para las firmas correspondientes a Alcalde
Municipal y Secretario Municipal

Recibe Acuerdo para firma y

Escanea el Acuerdo con las firmas correspondientes

1
J

sello del Secretario Municipal,
gestiona firmas y traslada

Recibe Acuerdo para revision
Ly firma del Alcalde Municipal y
traslada

-

Recibe acuerdo con las firmas

correspondientes y traslada

Tipo de Acuerdo

Opaion 1 Opeién 2

Acuerdo de ascenso,
destitucion, traslado,
contratacion o rescision
y si el rabajador
municipal devenga mas
de Q.8,000.00 o si
maneja o administra
fondos lo carga en el
portal web de la seccion
de Probidad de la
Contraloria General de
Cuentas y adjunta
certificacion escaneada
de acta de toma de
posesidn o entrega del
cargo segun
corresponda

Acuerdo de ascenso,
destitucion,
cunlra{aclén. prorroga
de contrato, rescision y
es personal contratado
bajo renglon
presupuestario 022 o
031, lo debe cargar en
el portal web de
contratos de la
Contraloria General de
Cuentas, debe adjuntar
copia de contrato o
acuerdo, segun
corresponda.

Imprime la constancia
correspondiente del portal
web de la Contraloria General
de Cuentas, archiva en
expediente copia del acta,
acuerdo y contrato, conla
constancia de la carga del
maovimiento en el portal de la
Contraloria General de

Cuentas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.10 Emision de planilla de pago de personal renglon presupuestario 031
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P010 X 4 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para generar la planilla correspondiente del personal
contratado bajo el renglon 031, reflejando el salario devengado, las bonificaciones y las deducciones de los
trabajadores municipales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccién Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM)

Base Juridica:

e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

o Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

e Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General

Requisitos:

e Actualizacion de todo lo que corresponda al trabajador, como: sueldo, suspensiones del IGSS, suspensiones
sin goce de sueldo, descuentos autorizados legalmente, descuentos bancarios por préstamos y otros que
la Ley lo permita

Definiciones:

e DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.

o IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

¢ Planilla y némina: Registro financiero que se realiza quincenal y/o mensualmente de sueldos y salarios,
bonificaciones y deducciones del personal en el SAM y SICOIN GL.

e SAM: Sistema Administrativo Municipal.

e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe oficios para descuentos de séptimos o suspensiones del
1 IGSS, hojas de suspensiones y nuevos préstamos de BANTRAB y Técnico de néminas
casos especiales por descuentos de embargos judiciales.
Se recibe una planilla de la Direccién de Obras en fisico y digital L
2 P , . y a9 Direccion de Obras
donde se detalla los dias trabajados y monto de pago.
Analiza e ingresa planilla en sistema SAM, actualizando datos por
3 cada empleado segun corresponda, los descuentos, suspensiones
del IGSS, suspensiones, nuevos préstamos de BANTRAB y casos
especiales por descuentos de embargos judiciales.
4 Genera la nomina correspondiente a la primer o segunda
quincena de cada mes segun corresponda
Genera la misma planilla en el sistema SICOIN GL actualizando
datos de cada empleado seglin corresponda, los descuentos, Técnico de nominas
5 suspensiones del IGSS, suspensiones, nuevos préstamos de
BANTRAB y casos especiales por descuentos de embargos
judiciales (desde la estructura programatica) e imprime planilla
correspondiente.
6 Revisa y verifica que las cantidades de las planillas (SAM Y SICOIN
GL) coincidan.
7 Traslada para revisidn y andlisis de la informacion
. e . . . Jefe del Depart tod
8 Revisa, verifica la informacién, da el visto bueno y traslada ete del epartamento de
Recursos Humanos
9 Traslada planilla para revisién y analisis Técnico de néminas
10 Recibe planilla, revisa célculos y traslada Auxiliar de Contabilidad
Realiza cambios en planilla requeridos por el Departamento de
11 Contabilidad en sistema SAM y SICOIN GL y traslada planilla fisica Técnico de Néminas
y ajustada
12 Revisa y confirma célculos para continuar con el proceso. Aucxiliar de Contabilidad
13 Aprueba némina en SICOIN GL Técnico de Nominas
Genera planilla del SIGOIN GL, la traslada a un archivo de EXCEL,
verifica y ajusta la informacién al formato requerido por la banca
14 virtual del banco correspondiente y genera el nimero de lote de
| . . L Jefe del Departamento de
a planilla cargando el archivo de EXCEL en la aplicacion y guarda
. . Recursos Humanos
el comprobante digital respectivo.
15 Envia comprobante de lote de la planilla por correo electrénico
para aprobacién
16 Verifica, analiza y aprueba en banca virtual Aucxiliar de Contabilidad

-64 -




“ Municipalidad
F+—4 Santa Catarina

\__~/ Pinula oo uciona!

DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
17 Verifica, analiza y aprueba en banca virtual Pwec’For de Adm|n|straF|F)n
Financiera Integral Municipal
18 Archiva y lleva registro digital de la planilla generada Técnico de ndbminas
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Nomina de pago
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

FLUJOGRAMA

Emisién de planilla de pago de personal renglon presupuestario 031

Técnico de Nominas

Direccién de Obras

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Auxiliar de Contabilidad

Director de Administracién
Financiera Integral Municipal

Recibe oficios con informacion de
descuentos de séptimos, suspensiones  }—
del IGSS y otros relacionados

Traslada planilla de la Direccién de
| obras en fisico y digital donde detalla
los dias trabajados y monto de pago

J

v

Analiza & ingresa planilla en sistema SAM
y actualiza datos por cada empleado
seglin corresponda

!

Genera la némina correspondiente a la
primer o segunda quincena de cada mes
segun corresponda

;

Genera la misma planilla en SICOIN GL,
actualizando datos de cada empleado
segln corresponda

l

Revisa y verifica que las cantidades de
las planillas coincidan SAM Y SICOIN GL

{

[ Revisa, verifica la informacion y da el

Traslada para revisién y andlisis de la ]
informacién

visto bueno

J

]

(

J

[ Traslada planilla para revisién y analisis ]

L

Recibe planilla, revisa célculos y traslada ]

J

!

Realiza cambios en planilla requeridos en
sistema SAM y SICOIN GL y aprueba la

Genera planilla del SICOIN GL, la
traslada a un archivo de Excel, verifica y

némina ’

Archiva y lleva registro digital de la |

ajusta la informacién al formato requerido
por la banca virtual del banco
correspondiente

:

Genera niimero de lote de la planilla,
guarda comprabante digital y envia por
correo electronico

Verifica, analiza y aprueba en banca
virtual

Verifica, analiza y aprueba en banca
virtual

planilla generada

!
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7.2.11. Emision de nOmina de pago de personal renglon presupuestario 011y
022

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direccion Administrativa P

Humanos
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P011 X 3 péginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para generar la nomina correspondiente del personal
contratado en los renglones presupuestarios 011 y 022, reflejando los sueldos devengados, las bonificaciones y
las deducciones de los empleados.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccion Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)

Base Juridica:

e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

e Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General

Requisitos:

e Actualizacion de todo lo que corresponda al trabajador, como: sueldo, suspensiones del IGSS, suspensiones
sin goce de sueldo, descuentos autorizados legalmente, descuentos bancarios por préstamos y otros que
la Ley lo permita

Definiciones:

e DAFIM: Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal.

e IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

¢ Planilla y némina: Registro financiero que se realiza quincenal y/o mensualmente de sueldos y salarios,
bonificaciones y deducciones del personal en el SAM y SICOIN GL.

e SAM: Sistema Administrativo Municipal.

¢ SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe oficios para descuentos de séptimos o suspensiones del
1 IGSS, hojas de suspensiones, nuevos préstamos de BANTRAB y
casos especiales por descuentos de embargos judiciales.
Analiza e ingresa ndmina en sistema SAM, actualizando datos por
2 cada empleado segun corresponda, los descuentos, suspensiones
del IGSS, suspensiones, nuevos préstamos de BANTRAB y casos
especiales por descuentos de embargos judiciales e imprime
Ingresa la misma némina en el Is.lstema SICOIN GL, actualizando Técnico de néminas
datos por cada empleado segun corresponda, los descuentos,
3 suspensiones del IGSS, suspensiones, nuevos préstamos de
BANTRAB y casos especiales por descuentos de embargos
judiciales, desde la estructura programaética e imprime némina.
4 Revisa y verifica que las cantidades de las néminas (SAM Y SICOIN
GL) coincidan.
5 Traslada para revisidn y andlisis de la informacion
. o . ., . Jefe del Departamento de
6 Revisa, verifica la informacion, da el visto bueno y traslada P
Recursos Humanos
7 Traslada ndémina para revisién y andlisis Técnico de néminas
8 Recibe némina, revisa célculos y traslada Auxiliar de Contabilidad
Realiza cambios en némina requeridos por el Departamento de
9 Contabilidad en sistema SAM y SICOIN GL y traslada némina fisica Técnico de Nominas
y ajustada
10 Revisa y confirma para continuar con el proceso Auxiliar de Contabilidad
Aprueba la nomina en SICOIN GL para posterior autorizacion del L -
11 b i para p Técnico de Néminas
Departamento de Contabilidad.
Genera nomina del SIGOIN GL, la traslada a un archivo de EXCEL,
verifica y ajusta la informacién al formato requerido por la banca
12 virtual del banco correspondiente y genera el nimero de lote de
L . L Jefe del Departamento de
la ndbmina cargando el archivo de EXCEL en la aplicacién y guarda
. . Recursos Humanos
el comprobante digital respectivo.
13 Envia comprobante de lote de la nédmina por correo electronico
para aprobacién
14 Verifica, analiza y aprueba en banca virtual Auxiliar de Contabilidad
- . . Director de Administracion
15 Verifica, analiza y aprueba en banca virtual . . .
Financiera Integrada Municipal
16 Archiva y lleva registro digital de la némina generada Técnico de ndéminas
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 ‘ Noémina de pago
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Emision de némina de pago de personal renglén presupuestario 011 Y 022

Jefe del Departamento de Auxiliar de Contabilidad Director de Administracién

Técnico de Néminas . E e
Recursos Humanos Financiera Integrada Municipal

Inicio

Recibe oficios con informacién de
descuentos de séptimos, suspensiones
del IGSS y otros relacionados

'

Analiza e ingresa némina en sistema
SAM y actualiza datos por cada
empleado segun corresponda e imprime

!

Ingresa la misma némina en sistema
SICOIN GL y actualiza datos por cada
empleado segun corresponda e imprime

!

Revisa que las dos impresiones coincidan
(SAM Y SICOIN GL)

'

Traslada para revision y andlisis de la Reuvisa, verifica la informacién y da el
informacion T visto bueno

J

A

Traslada para revision y analisis de la ] [ Recibe planilla, revisa célculos y traslada
infarmacion

!

Realiza cambios en planilla requeridos en
sistema SAM y SICOIN GL y traslada
némina fisica y ajustada

| Revisa y confirma para continuar con el
proceso

]

- J

¥

Aprueba némina en SICOIN GL paa
posterior autorizacion del Departamento

GO CRnE R Genera planilla del SICOIN GL, la
traslada a un archivo de Excel, verifica y
p-| ajusta la informacion al formato requerido
por la banca virtual del banco
correspondiente

¥

Genera niimero de lote de la planilla,
guarda comprabante digital y envia por -
correo electrénico

Verifica, analiza y aprueba en banca Verifica, analiza y aprueba en banca
virtual d virtual

Archiva y lleva registro digital de la |
némina generada

i

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.12. Emision de ndmina pago de servicios técnicos y profesionales renglén
presupuestario 029
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direcciéon Administrativa P Y

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P012 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para generar la némina correspondiente a otras
remuneraciones de personal temporal que presta servicios técnicos o profesionales en la Municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccion Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:

¢ Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

e Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala

e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

e Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:

¢ Informe mensual y final de actividades y factura contable.
Definiciones:

e DAFIM: Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.

e SAM: Sistema Administrativo Municipal.

¢ SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

1 Analiza e ingresa ndmina en sistema SAM

Revisa informes mensuales y facturas de los contratos técnicos y

. , . Técnico de Noéminas
profesionales segiin mes correspondiente

3 Genera la ndmina del mes que corresponde en SAM
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Genera la misma némina en el sistema SICOIN GL, imprime y

& traslada
. o . . . fe del Depart tod
5 Revisa, verifica la informacion, da el visto bueno y traslada Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
6 Trgs'lada némina con mformgst mensuales originales y facturas Técnico de Néminas
originales para revision y analisis
7 Recibe némina, con informes mensuales originales y facturas Jefe del Departamento de
originales, revisa calculos y traslada Contabilidad
3 Realiza cambios en ndémina requeridos en sistema SAM y SICOIN
GL y aprueba némina en SICOIN GL, cuando aplica. . L.
yap P Técnico de Néminas
9 Traslada nomina fisica y ajustada a los cambios solicitados
10 Revisa y traslada para emision de cheques de pago al Jefe del Departamento de
Departamento de Tesoreria Contabilidad
11 Archiva y lleva registro digital de la némina generada Técnico de Nominas
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Nomina de pago
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Emision de némina pago de servicios técnicos y profesionales renglon

presupuestario 029

Técnico de Néminas

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Contabilidad

( Inicio )

¥

Analiza e ingresa némina en sistema
SAM

Y

Revisa informes mensuales y facturas de
los contratos técnicos y profesionales
seg(n mes correspondiente

!

Genera la némina del mes que
corresponde en SAM

I

Genera la misma némina en el sistema
SICOIN GL, imprime y traslada

Revisa, verifica la informacién, da el visto
bueno y traslada

l

]

Tralada némina con informes mensuales
originales y facturas originales para
revision y analisis

‘ Recibe némina con informes mensuales
originales y facturas originales, revisa

Realiza cambios en planilla requeridos en
sistema SAM y SICOIN GL y aprueba
némina en SICCIN GL, cuando aplica

célculos y traslada

!

Traslada némina fisica y ajustada a los
cambios solicitados

Revisa y traslada para emisién de

Archiva y lleva registro digital de la
némina generada

cheques de pago al Departamento de
L Tesoreria
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7.2.13. Emision nomina de dietas

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direccion Administrativa P

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P013 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto detallar los pasos a seguir para la generacidn de planillas de las Dietas en el SICOIN
GL, siempre que cumplan con los que las Leyes y ordenanzas aplicables vigentes establezcan.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:
e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:
o Oficio de Secretaria Municipal con el Cronograma de Sesiones realizadas por el Concejo Municipal
Definiciones:
e DAFIM: Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal
e Dietas: Cantidad a cancelar a los concejales por asistir a sesiones de Concejo Municipal
e SAM: Sistema Administrativo Municipal
e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe el Oficio de Secretaria Municipal el cual contiene el .
. . . - Asistente de Recursos
1 cronograma de Sesiones de Concejo Municipal realizadas durante
Humanos
el mes.
Revisa fechas de las Sesiones de Concejo realizadas para que
2 coincidan con la informacién y con los valores del Oficio de
Secretaria Municipal
3 Ingresa datos al SICOIN GL y genera la ndémina de dietas Técnico de Nomina
correspondiente al mes y a las Sesiones reportadas y autorizadas.
4 Imprime la ndbmina de dietas, firma, sella y traslada
5 Revisa y analiza la informacion, da el visto bueno y traslada Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
6 Recibe ndbmina con visto bueno y traslada para revisién y analisis Técnico de néminas
. - . Jefe del Departamento de
Recib . lcul traslad .
7 ecibe ndmina, revisa calculos y traslada Contabilidad
3 Realiza cambios en némina de dietas requeridos por la DAFIM en Técnico de Némina
SICOIN GL y traslada ndmina fisica
. . Jefe del Departamento de
R I h .
9 evisa y traslada para emisién de cheques de pago Contabilidad
10 Aprueba la ndmina en SICOIN GL para posterior autorizacion del
Departamento de Contabilidad. Técnico de Némina
11 Archiva y lleva registro digital de la ndmina generada
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Nomina de Dietas
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

FLUJOGRAMA

Emision ndmina de dietas

Asistente de Recursos Humanos

Técnico de Néminas

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Inicio

Recibe oficio de Secretarfa Municipal que
contiene el cronograma de sesiones de
Concejo Municipal realizadas durante el

mes

Revisa fechas de las sesiones realizadas
para gue coincidan con la informacién y

»| conlos valores del Oficio de Secretaria

Municipal

'

Ingresa datos al SICOIN GL y genera la
némina de dietas correspondiente al mes
y a las sesiones reportadas y autorizadas

Imprime la némina de dietas, firma, sella y
traslada

Revisa y analiza |a informacion, da el
visto bueno y traslada

l

{

. ~
Recibe némina con visto bueno y traslada

para revision y andlisis

Recibe ndmina, revisa calculos y traslada ]

J

!

Realiza cambios en némina de dietas

[ Revisa para emision de cheques de pago

requeridos por la DAFIM en SICOIN GL y
traslada nomina fisica

Aprueba némina en SICOIN GL para

al Departamento de Tesoreria

posterior autorizacion del Departamento
de Contabilidad

\

Archiva y lleva registro digital de la
némina generada
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.14. Emision nomina gastos de representacion

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direccion Administrativa P

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P014 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto detallar los pasos a seguir para la generacion de nédmina de gastos de representacion
en SICOIN GL, siempre que cumplan con los que las Leyes y ordenanzas aplicables vigentes establezcan.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccién Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:

e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

e Decreto 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas

e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

e Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:

o Oficio de Secretaria Municipal con el Cronograma de Sesiones realizadas por el Concejo Municipal
Definiciones:

e DAFIM: Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal

e SAM: Sistema Administrativo Municipal

e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe el Oficio de Secretaria Municipal el cual contiene el .
. . . . Asistente de Recursos
1 cronograma de Sesiones de Concejo Municipal realizadas durante
Humanos
el mes.
Revisa fechas de las Sesiones de Concejo realizadas para que
2 coincidan con el mes y con los valores del Oficio de Secretaria Técnico de N6mina
Municipal
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Ingresa datos al SICOIN GL y genera la ndmina de Gastos de

3 Representacion correspondiente al mes y a las Sesiones
reportadas y autorizadas.
4 Imprime la ndmina de gastos de representacion, firma, sella y
traslada
5 Revisa y analiza la informacién, da el visto bueno y traslada Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
6 Recibe ndmina con visto bueno y traslada para revision y analisis Técnico de néminas
. L L Jefe del Departamento de
7 Recibe ndmina, revisa calculos y traslada Contabilidad
3 Realiza cambios en nédmina requeridos por el Departamento de Técnico de Némina
Contabilidad en SICOIN GL y traslada planilla fisica
9 Revisa y traslada para emision de cheques de pago al Jefe del Departamento de
Departamento de Tesoreria Contabilidad
Aprueba la ndmina en SICOIN GL para posterior autorizacion del
e Depart to de Contabilidad
epartamento de Contabilidad. Técnico de Némina
11 Archiva y lleva registro digital de la némina generada
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Planilla de gastos de representacion
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Emision némina gastos de representacion

Asistente de Recursos
Humanos

Técnico de Ndminas

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Inicio

Recibe oficio de Secretarfa Municipal que
contiene el cronograma de sesiones de
Concejo Municipal realizadas durante el

mes

Revisa fechas de las sesiones de
Concejo realizadas para que coincidan
con la informacién y con los valores del

Oficio de Secretaria Municipal

¥

Ingresa datos al SICOIN GL y genera la
némina de Gastos de Representacion
correspondiente al mes, las sesiones

reportadas y autorizadas

(]

Imprime la némina de gastos de
representacion, firma, sella y traslada

Revisa, analiza la informacion, da el visto
bueno y traslada

J

'

Recibe némina con bisto bueno y traslada

Recibe némina, revisa calculos y traslada

para revision y analisis

(
(

J

\

Realiza cambios en némina requeridos

[ Revisa para emisién de cheques de pago

por el Departamento de Contabilidad en
SICOIN GL vy traslada némina fisica

Aprueba némina en SICOIN GL para

al Departamento de Tesoreria

posterior auterizacion del Departamento
de Contabilidad

'

Archiva y lleva registro digital de la
némina generada
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.15. Emision ndmina de tiempo extraordinario

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direccidon Administrativa P

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P015 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto detallar los pasos a seguir para la generacidn de las néminas en el SAM y SICOIN GL
de personal que labora tiempo extraordinario.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

¢ Personal de la Direccion Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:

e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

e Decreto 12-2012 Cddigo Municipal de Guatemala

e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

e Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:

e Recepcion de Reportes de Horas Extras de las Dependencias
Definiciones:

e DAFIM: Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal.

¢ Planilla y néomina: Registro financiero que se realiza quincenal y/o mensualmente de sueldos y salarios,

bonificaciones y deducciones del personal en el SAM y SICOIN GL.
e SAM: Sistema de Administracién Municipal.
¢ SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Verifica que ya estd emitido el Acuerdo de Alcaldia Municipal que
1 autoriza el pago de tiempo extraordinario y que la Direccion | Auxiliar de Recursos Humanos
solicitante esté incluida en dicho Acuerdo
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Recibe y verifica los reportes de tiempo extraordinario de cada

Auxiliar de Némina

2 dependencia del mes vencido, en un periodo no mayor a los cinco
dias habiles del mes
6 Ingresa informacién de horas extras en sistema SAM
7 Genera ndmina de horas extras
8 Ingresa informacion de horas extras en sistema SICOIN GL
9 Genera ndmina de horas extras en SICOIN GL Auxiliar de Némina
10 Imprime la némina, adjuntando copia del Acuerdo de horas
extras, solo el primer y Ultimo mes de afio.
11 Traslada a firma de Jefe del Departamento de Recursos Humanos
y Visto Bueno del Director Administrativo
12 Traslada némina para revision.
13 Recibe nébmina y reportes de tiempo extraordinario para firma y Jefe del Departamento de
revision de calculos Contabilidad
14 Realiza cambios en ndémina requeridos (descuentos y otros
imprevistos) y modifica en el SAM y SICOIN GL. Auxiliar de Némina
15 Traslada la némina fisica y ajustada
16 Revisa y confirma para continuar el proceso Jefe del Departamento de
y P P Contabilidad
Aprueba la nédmina en SICOIN GL para posterior autorizacion del
17 S
Departamento de Contabilidad. Técnico de Némina
18 Archiva y lleva registro digital de la ndmina generada
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Acuerdo de Horas Extras
2 Némina de Horas Extras
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FLUJOGRAMA

Emisién ndmina de tiempo extraordinario

Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar de Némina

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Inicio

Verifica que ya este emitido el Acuerdo de
Alcaldia Municipal que autoriza el pago
de tiempo extraordinario y que la
Direccion solicitante esté incluida en
dicho Acuerdo

Recibe y verifica los reportes de tiempo

extraordinario de cada dependencia del

mes vencido, en un periodo no mayor a
los cinco dias habilids del mes

{

Ingresa informacion de horas extras en
sistema SAM

1

Genera némina de horas extras

1

[
[
[

Ingresa informacién de horas extras en
sistema SICOIN GL

!

Genera némina de horas extras en
SICOIN GL

)

.

Imprime la némina, adjuntando copia del
Acuerdo de horas extras, solo el primer y
Gitimo mes de afio

.

Traslada a firma del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos y
Visto Bueno del Director Administrativa

:

Traslada nomina a revision —

>

Recibe némina y reportes de tiempo
extraordinario para firma y revision de
céleulos

J

v

Realiza cambios en némina requeridos
(descuentos y otros imprevistos) y
modifica en SAM Y SICOIN GL

.

Traslada la némina fisicay ajustada ~ —

>

Revisa y confirma para continuar el
proceso

Aprueba némina en SICOIN GL para
posterior autorizacién del D

de Contabilidad

¢

Archiva y lleva registro digital de la
némina generada

l
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.16 Pago de deducciones o descuentos de nomina
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P016 X 3 péginas

Descripcion General:
Tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar las deducciones y otros descuentos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccién Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:

e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

e Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:

e Recepcion de Reportes de Horas Extras de las Dependencias
Definiciones:

e DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

e IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

e BANTRAB: Banco de los Trabajadores

e SAM: Sistema Administrativo Municipal

¢ SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Verifica que ya este aprobada la ndémina del mes
correspondiente del renglon 011, 022 y 031
Verifica cada carpeta registrada por tipo de descuento (mes
vencido)
1. Pensidn alimenticia
2. Fianza
2 3. ISR
4. Timbres Auxiliar de Némina
5. Plan de prestaciiones
6. BANTRAB
7. 1GSS
3 Crea base de datos de excel por cada tipo de descuento
Verifica sus registros con el libro mayor e imprime pago de
4 deducciones de plan de prestaciones e IGSS (cuota laboral y
patronal) y traslada
5 Revisa informacion, firma y sella pago de deducciones o Jefe del Departamento de
descuentos de némina y traslada Recursos Humanos
6 Traslada a firma de Gerente Municipal Auxiliar de Némina
7 Revisa, gestiona firma del Gerente Municipal y traslada Asistente Administrativa de
Gerencia Municipal
8 Traslada unicamente la impresion de la cuota patronal a revision Aucxiliar de Nomina
9 Verifica y analiza célculos y traslada Auxiliar Presupuesto
10 Realiza cambios solicitados en impresiéon de cuota patronal y Aucxiliar de Nomina
traslada impresion de cuota patronal y laboral para aprobacion
11 Verifica los calculos y aprueba Auxiliar de Contabilidad
12 Archiva y lleva registro digital Auxiliar de ndbmina
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 No6mina de descuentos
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-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

FLUJOGRAMA

Pago de deducciones o descuentos de ndmina

Auxiliar de Némina

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Asistente Administrativa de
Gerencia Municipal

Auxiliar de Presupuesto

Auxiliar de Contabilidad

Verifica que ya este aprobada la némina
del mes correspondiente renglones
presupuestarios 011, 022 y 031

:

Verifica cada carpeta registrada por tipo
de descuento (mes vencido)

!

Crea base de datos de excel por cada
tipo de descuento

!

Verifica sus rgistros con el libro mayor e
imprime pago de deducciones de plan de
prestaciones e IGSS (cuota laboral y
patronal)

—

Revisa informacion, firma y sella pago de
deducciones o descuentos de némina

J

'

Traslada a firma de Gerente Municipal

Revisa y gestiona firma del Gerente
Municipal

J

!

Traslada la impresién de la cuota patronal
arevision

Realiza cambios solicitados en cuotra
patronal

Verifica y analiza calculos y traslada

'

Traslada imresién de cuota patronal y
cuota laboral para aprobacion

[ Archivayy lleva registro digital

Verifica los célculos y aprueba J

|

l
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.17. Notificacion de contratos bajo renglon presupuestario 029 a

Contraloria General de Cuentas

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direccion Administrativa P

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P017 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para realizar la notificacién de contratos bajo renglén
presupuestario 029 suscritos mensualmente ante la Contraloria General de Cuentas para dar cumplimiento a las
leyes y reglamentos que corresponden.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:
¢ Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 31-2002 Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:
e Contar con el Contrato Bajo Renglén 029 (fisico y digital), debidamente firmado y aprobado
e Fianza de Cumplimiento de Contrato
e Certificacion de autenticidad
e Aprobacion del Contrato
Definiciones:
e Certificacion de Autenticidad: Documento que certifica como auténtica la fianza de cumplimiento de
contrato.
e DPI: Documento Personal de Identificacién.
¢ Fianza de Cumplimiento de Contrato: Documento por medio del cual el profesional o técnico, garantiza
el cumplimiento del contrato, emitida por una institucién afianzadora debidamente autorizada, por un
importe equivalente al 10% (diez por ciento) del importe total del contrato, que debera entregar en dias
posteriores a la formalizacion del contrato.
o NIT: Numero de Identificacion Tributario.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Digitaliza documentos y crea archivo por persona contratada con
Contrato administrativo, certificacién y aprobacion.
Ingresa al Portal de la Contraloria General de Cuentas, seccion de
crear contrato en el despliegue de opciones, ingresa al formulario
de contratos, completa los datos y le da guardar y enviar.
e Tipo de Contrato
e Fecha de Emisién de Contrato
2 e Renglon Presupuestario
e Nombre de la Persona
e Numero de DPI
e Numero de NIT
e Enviar Aprobacion de Contrato (adjunta documento en
donde se aprueba Contrato)
e Monto del Contrato
Ingresa al segundo Formulario en el Portal de la Contraloria
General de Cuentas, completando la siguiente informacién y le da
guardar y enviar:
e Tipo de Moneda
3 e Monto del Contrato
e Tipo de Servicio a prestar (Técnico o Profesional) Auxiliar de Recursos Humanos
e Periodo del Contrato
e Opcidn: Ingreso de Contrato (adjunta el documento
Contrato, Fianza de Cumplimiento y Certificado de
Autenticidad)
Verifica los datos y documentos enviados a través del portal de la
4 Contraloria General de Cuentas, en opcidn que presenta el mismo
sistema, revisa, confirma y envia.
Imprime la caratula del cuadro de revisién y confirmacion de
5 informacion, la adjunta a documentacion fisica (expediente) como
respaldo.
Verifica que Contraloria General de Cuentas haya revisado el
6 archivo y cambia de estatus en el sistema de enviada a revisado,
cinco (5) dias habiles después de enviar el cuadro de revision y
confirmacion de informacion.
7 Procede a imprimir la Constancia de la Contraloria General de
Cuentas, solo si el estatus es revisado.
Revisa los campos llenados e informacion enviada para validar, si
8 es correcta o si debe iniciar desde el paso 1 al 6, si es estatus es

evaluacion.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente

FLUJOGRAMA

Notificacion de contratos bajo renglon presupuestario
029 a Contraloria General de Cuentas

Auxiliar de Recursos Humanos

Inicio

[ Digitaliza documentos y crea archivo por persona contratada con ’

contrato administrativo, certificacién y aprobacién

!

Ingresa a portal de la CGC e ingresa datos, seccién contratos

:

Ingresa segundo formulario en el portal de la Contraloria General de
Cuentas, seccidn de crear contrato, en el despliegue de opciones,
ingresa al formulario de contratos, completa los datos y le da guardar y
enviar. Tipo de Contrato, Fecha de Emisién de Contrato, Renglén
Presupuestario, Nombre de la Persona, Numero de DPI, nimero de
NIT, Enviar aprobacién de Contrato (adjunta documento en donde se
aprueba Contrate) Monto del Contrato

,_

Ingresa al segundo formulario en el portal de la Contraloria General de
Cuentas, completando la siguiente informacion y le da guardar y enviar:
Tipo de Moneda, Monto del Contrato, Tipo de Servicio a prestar, Periodo

del Contrato, Opcién: Ingreso de Contrato (adjunta el documento Contrato,
Fianza de Cumplimineto y Certificado de Autenticidad)

Y

Verifica los datos y documentos enviados a través del portal de la
Contraloria General de Cuentas, en opcién que preenta el mismo sistema,
revisa, confirma y envia.

!

Imprime la caratula del cuadro de revisién y confirmacién de informacién,
la adjunta a documentacion fisica (expediente) como respaldo.

'

Verifica que la Contraloria General de Cuentas haya revisado el archivo y
cambia de estatus en el sistema de envidada a revisado, cinco (5) dias
habiles después de enviar el cuadro de revision y confirmacion de
informacion.

!

Procede a imprimir la Constancia de la Contraloria General de Cuentas,
salo si el estatus es revisado

!

Revisa los campos llenados e informacién enviada para validar, si es
correcta o si debe iniciar desde el paso 1 al 6, si el estatus es evaluacién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.18. Notificaciéon de nombramientos, permutas, traslados, ascensos y
destituciones de personal a la Contraloria General de Cuentas
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direccion Administrativa P

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P018 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para realizar la notificacién e informacién de
nombramientos, permutas, traslados, ascensos y destituciones del personal mensualmente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
Base Juridica:
¢ Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Cddigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
o Decreto 89-2002 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
e Acuerdo Gubernativo 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados
Publicos
Requisitos:
e Ficha de Contratacion
e Expediente completo de la persona
e Acuerdo del Movimiento (nombramiento, ascenso, traslado, permutas, destitucion, incremento salarial,
interinatos, entre otros)
Definiciones:
¢ Nombramiento: Contratacién para desempefiar un cargo
e Ascenso: Reconocimiento por la labor realizada involucra una mejora salarial
e Traslado: Movilidad laboral de un trabajado
e Destitucion: Remocion de su cargo de un trabajado
¢ Incremento Salarial: Mejora o aumento salarial
¢ Interinato: Cargo o empleo temporal
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe la instruccion del Alcalde Municipal del cambio o
movimiento a realizar y traslada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Suscribe Acuerdo (se especifica el Acuerdo segin el movimiento
a realizar).

Suscribe Contrato si el Acuerdo corresponde a Nombramiento de
Personal de recién ingreso. Posteriormente se envia a través del
Sistema el aviso a Contraloria General de Cuentas (30 dias
calendario para realizarlo), si se refiere a lo establecido en el
articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos:

e Devengar salario de Q.8,000.00 en adelante.

e  Administrar fondos municipales.

Notifica a la persona y envia a través del Sistema a Contraloria
General de Cuentas (30 dias calendario para realizarlo) en caso de
gue el Acuerdo corresponda a Ascenso de Personal.

Notifica a la persona y envia a través del Sistema de Contraloria
General de Cuentas (30 dias calendario para realizarlo) en caso de
que el Acuerdo corresponda a Destitucion de personal.

Notifica a la persona y envia a través del Sistema a Contraloria
General de Cuentas (30 dias calendario para realizarlo) en caso de
que el Acuerdo corresponda a Incremento Salarial de Personal.

Notifica a la persona y posteriormente envia a través del Sistema
a Contraloria General de Cuentas (30 dias calendario para
realizarlo) en caso de que el Acuerdo corresponda a Traslado de
Personal

Notifica a la persona el puesto que estara cubriendo y la
temporalidad de este y posterior envia a través del Sistema a
Contraloria General de Cuentas (30 dias calendario para
realizarlo) en caso de que el Acuerdo corresponda a Traslado de
Personal.

Auxiliar de Recursos Humanos

Archiva copia del Acuerdo y de la notificacion, asi como
documento de Constancia Generado por el Sistema de la
Contraloria General de Cuentas.

Asistente de Recursos
Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Acuerdo
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FLUJOGRAMA

Notificacion de Nombramientos, permutas, traslados, ascensos y destituciones de Personal a la Contraloria
General de Cuentas

Jefe del Departamento de Auxiliar de Recursos Humanos Asistente de Recursos Humanos
Recursos Humanos

Suscribe contrato si el Acuerdo
corresponde a Nombramiento de Personal
de recién ingreso. Posteriormente se envia
a través del Sistema el aviso a Contraloria
General de Cuentas (30 dias calendario

para D si se refiere a lo establecido 1
en el articulo 20 de la Ley de Probidad y
de Fur

Empleados Publicos: Devengar salario de
Q.8,000.00 en adelante, Administrar fondos

Nombramiento municipales

Notifica a la persona y envia a través del
Sistema de Contraloria General de Cuentas

(30 dias cal para i encaso p+—-
de que el Acuerdo corresponda a Ascenso
Ascenso de personal

@ Notifica a la persona y envia a través del

Sistema de Contraloria General de Cuentas

Destitucién (30 dias para en caso f———
de que el Acuerdo corresponda a Archiva copia del Acuerdo y de la
Destitucién de personal notificacién, asi como documento de =
n

Constancia Generado por el Sistema

de la Contraloria General de
Cuentas

Recibe la instruccién del Alcalde
Municipal del movimiento a realizar y
traslada

Suscribe acuerdo se:
movimiento a real

gun el
izar

Notifica a la persona y envia a través del 1
Sistema de Contraloria General de Cuentas
(30 dias c: para i encaso f—+—

de que el Acuerdo corresponda a
Incremento Salarial de personal

Traslado - -
Notifica a la persona y envia a través del

Sistema de Contraloria General de Cuentas

(30 dias para i encaso —+—

de que el Acuerdo corresponda a Traslado
de personal

Interinato

Notifica a la persona el puesto que estara
cubriendo y la temporalidad de este y
posterior envia a través del Sistema a

Contraloria General de Cuentas (30 dias

calendario para realizarlo) en caso de que

el Acuerdo corresponda a Interinato
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.19. Registro de empleados en Contraloria General de Cuentas

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direccion Administrativa P

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P019 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para que el empleado de reciente ingreso
realice su registro o actualizacion de datos anual ante la Contraloria General de Cuentas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Personal de las Dependencias Municipales
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Acuerdo Gubernativo 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados
Publicos
Decreto 89-2002 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Acuerdo A-005-2017 Contraloria General de Cuentas
Acuerdo A-039-2016 Contraloria General de Cuentas
e Acuerdo A-006-2016 Contraloria General de Cuentas
Requisitos:
e Contrato Administrativo Laboral
Definiciones:
e Ascenso: Reconocimiento por la labor realizada involucra una mejora salarial.
¢ Interinato: Cargo o empleo temporal.
e Destitucion: Remocion de su cargo de un trabajador.
¢ Incremento Salarial: Mejora o aumento salarial.
¢ Nombramiento: Contratacion para desempefar un cargo.
e Traslado: Movilidad laboral de un trabajador.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Entrega copia del contrato al empleado de reciente ingreso. Auxiliar de Recursos Humanos
2 Acude a las instalaciones de la Contraloria General de Cuentas con
Documento Personal de Identificacion —DPI- y datos laborales.
3 Proporciona los datos requeridos.
4 Entrega  constancia impresa  “Declaracién  Jurada” al Trabajador Municipal
Departamento de Recursos Humanos.
5 Conserva el coédigo y contrasefia proporcionados para poder
realizar actualizaciones de manera electronica.
6 Archiva la constancia en el archivador correspondiente.
Ese procedimiento se realiza anualmente y se solicita a todos los | Auxiliar de Recursos Humanos
7 trabajadores municipales que entreguen la Declaracion Jurada de
actualizacidn de datos al Departamento de Recursos Humanos
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Copia del Contrato
2 Constancia “Declaracion Jurada”
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FLUJOGRAMA

Registro de empleados en Contraloria
General de Cuentas

Auxiliar de Recursos

Humanos Trabajador Municipal

Inicio

\J Acude a las instalaciones
. de la Contraloria General
Entrega copia del de Cuentas con
contrato al empleado de =™ documento personal de
reciente ingreso identificacion y datos
laborales

v

Proporciona datos
reequeridos

!

Entrega constancia
impresa "Declaracion
Jurada", al Departamento
de Recursos Humanos

\

Conserva el codigo y
contrasefa
proporcionados para
poder realizar
actualizaciones de
* manera electrénica

-

Archiva la constancia en
el archivador -
correspondiente

Este procedimiento se
realiza anualmente y se
solicita a todos los
trabajadores municipales
que entreguen la
Declaracién Jurada de
actualizacion de datos al
Departamento de
Recursos Humanos

!

Fin

-93 -




" Municipalidad
F+—4 Santa Catarina

NS Pinula_ gonat DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

NOMBRE DEL PROCESO

7.2.20. Solicitud de vacaciones
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P020 X 3 péginas
Descripcion General:
El proceso establece los pasos a seguir para que cada trabajador pueda realizar la solicitud de vacaciones
cumpliendo con los lineamientos internos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Directores y Jefes de las Diferentes Dependencias
e Trabajadores
Base Juridica:
¢ Reglamento de Personal
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Requisitos:
e Tener como minimo cumplidos los 150 dias laborados (para los que requieran vacaciones temporales no
periodo completo)
e Tener un afo laborado para solicitar el periodo completo de vacaciones
e Llenar Formulario de Vacaciones
Definiciones:
e SAM: Sistema de Administracion Municipal.
e Vacaciones: Periodo de descanso al que tiene derecho un colaborador, al cumplir un afio de servicio.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Solicita al Jefe Inmediato la cantidad de dias o periodo de
vacaciones que requiere gozar.
Acude al Departamento de Recursos Humanos para conocer el Trabajador Municipal
2 tiempo que tiene derecho de gozar vacaciones, segin tiempo
laborado.
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Verifica en el Sistema de Administracion Municipal (SAM),
periodos pendientes de gozar de vacaciones o dias acumulados
para gozar de vacaciones, entregando la informacion fisica al
trabajador interesado.

Asistente de Recursos
Humanos

Llena el Formulario de Vacaciones en base a la informacion que
se le entregd del Departamento de Recursos Humanos, firma y
traslada.

Trabajador Municipal

Traslada a firma el Formulario de Vacaciones al Jefe Inmediato de
la Dependencia Municipal a la que pertenece y traslada para
completar autorizacién.

Asistente Dependencia
Municipal

Revisa y traslada a firma y sello del Alcalde Municipal y Gerente
Municipal

Asistente Administrativa
Alcaldia Municipal

Entrega el Formulario de Vacaciones al Departamento de
Recursos Humanos.

Trabajador Municipal

Recibe el Formulario de Vacaciones, firmado y sellado por las
autoridades, para operarlo en el SAM, firma de recibido,
reproduce copia para el trabajador y archiva.

Asistente de Recursos
Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario de Vacaciones
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Solicitud de vacaciones

Trabajador Municipal

Asistente de Recursos
Humanos

Asistente Dependencia
Municipal

Asistente Administrativa de
Gerencia Municipal

Inicio

Solicita al Jefe Inmediato la

cantidad de dias o periodo

de vacaciones que requiere
gozar

!

Acude al Departamento de
Recursos Humanos para
conocer el tiempo que tiene
derecho de gozar
vacaciones, segln tiempo
laborado

Verifica en el sistema SAM
periodos pendientes de
gozar de vacaciones o dias
acumulados para gozar
vacaciones, entregando la
informacion fisica al
trabajador interesado

J

{

Llena el Formulario de
Vacaciones en base ala
informacion que se le

entreg6 del Departamento
de Recursos Huamnos,
firma y traslada

Traslada a firma el
Formulario de Vacaciones al
Jefe Inmediato de la
Dependencia Municipal a la
gue pertenece y traslada
para completar autorizacion

Revisa y traslada a firma y
.| sello del Alcalde Municipal y
Gerente Municipal

Entrega Formulario de
Vacaciones al
Departamento de Recursos
Humanos

-

Recibe el Formulario de
Vacaciones, firmadoy
sellado por las autoridades,
para operarlo en el SAM,
firma de recibido, reproduce
copia para el trabajador y
archiva

!

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.21. Elaboracion de constancia laboral

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direccion Administrativa P

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P021 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto establecer los pasos a seguir para solicitar y entregar a los trabajadores y ex
trabajadores municipales que asi lo necesiten, Constancia Laboral de la Institucion.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccion Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Trabajadores Municipales

e Ex Trabajadores Municipales

Base Juridica:

e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula Reglamento de Personal

e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Requisitos:
e Laborar o haber laborado en la institucién
Definiciones:

e Constancia Laboral: Documento por medio del cual se hacer constar que una persona ha estado
trabajando o trabajo en esta institucién en uno o mas puesto(s), por un tiempo especifico y por salarios
determinados.

e SAM: Sistema de Administracion Municipal

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Trabajador Municipal o ex

Solicita Constancia Laboral. . .
j Trabajador interesado

Hace la recepcién de las constancias de lunes a jueves para ser
entregadas el viernes a partir de las dos de la tarde; revisa el Asistente de la Direccién
expediente del trabajador o ex trabajador asi como el SAM y Administrativa

procede a elaborarla.
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3 Entrega Constancia Laboral original a trabajador o ex trabajador
Municipal, solicitando firmar la copia al interesado.

4 Archiva en expediente.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Constancia Laboral

FLUJOGRAMA

Elaboraciéon de constancia laboral

Trabajador o Ex Trabajador | Asistente de la Direccién
Municipal Administrativa

( Inicio )

Hace la recepcién de las
constancias de lunes a
Y jueves para ser entregadas

el viernes a partir de las dos
Solicita constancia laboral - de la tarde; revisa el

expediente del trabajador o
extrabajador asi como el
SAM y procede a elaborarla

v

Entrega Constancia Laboral
original a trabajador o ex
trabajador Municipal,
solicitando firmar la copia al
interesado

Y

Archiva en expediente

Fin
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7.2.22. Autorizacion de practica supervisada

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P022 X 4 péaginas
Descripcion General:
El proceso tiene por objeto enumerar los pasos a seguir desde la recepcion de solicitud de practica supervisada
por alumnos de diferentes centros educativos, su aceptacion y culminacién dentro de la Institucién.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccion Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de las Unidades Administrativas Municipales
Requisitos:

e (Carta de solicitud de Practica Supervisada del Centro Educativo, papel membretado, sellada y firmada
Definiciones:

e EPS: Ejercicio Profesional Supervisado

e Practica Supervisada: Actividad formativa del estudiante, consistente en la asuncién supervisada y gradual,

del rol profesional, a través de su insercion en una realidad o ambiente laboral especifico.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Recibe la solicitud de Practica Supervisada / EPS de alumnos de
diferentes Centros Educativos y Universidades, a realizase en las
diferentes Dependencias Municipales y carta dirigida al sefior
Alcalde donde defina el tiempo de practica y la carrera de estudio.
Revisa solicitud de Practica Supervisada y entrega formulario a
persona interesada para que proporcione: Oficial de Recepcidn
e Nombre personal completo
2 ¢ Nombre de los padres de familia o responsables
e Numeros de teléfono de los padres de familia o personas
responsables
e Direccion Domiciliar
Llena el Formulario de Informacion y adjunta requisitos y lo
entrega a Oficial de Recepcién.
Remite la Solicitud del centro educativo junto con el Formulario
de Informacién al Departamento de Recursos Humanos

Persona Interesada

Oficial de Recepcion
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Recibe expediente y revisa que estén todos los requisitos y
traslada

Asistente de Recursos
Humanos

Evalla la solicitud si es aceptada, de acuerdo con la carrera y
estudios de la persona interesada y traslada.
Si es rechazada se notifica a la persona interesada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Si es aceptada, evalla el area donde se puede ubicar a la persona
interesada

Revisa disponibilidad de espacio segun fechas y horas para
realizar la Practica Supervisada / EPS en la Dependencia Municipal
seleccionada.

Elabora oficio y ficha de practica supervisada para visto bueno de
la Dependencia Municipal, adjuntando expediente.

Auxiliar de Recursos Humanos

10

Recibe y revisa expediente completo, firma y sella la ficha de
practica supervisada para la aprobacion y traslada.

Dependencia Municipal

11

Recibe expediente completo y ficha de practica supervisada
aprobada por la Dependencia Municipal y traslada.

Auxiliar de Recursos Humanos

12

Recibe y revisa expediente completo y ficha, gestiona firmay sello
del Alcalde Municipal de estar de acuerdo.

13

Elabora oficio de respuesta para el Centro Educativo informando
de la aceptacion o no aceptacion del o los estudiantes para
Practica Supervisada / EPS.

14

Informa via telefonica a los Centros Educativos o interesado para
informarles que pueden pasar por la nota de respuesta.

15

Entrega nota de respuesta al interesado para firma de recibido.

16

Archiva copia de respuesta en expediente y traslada

Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal

17

Informa al Jefe Inmediato de la Dependencia asignada de las
personas que estaran realizando Practica Supervisada/EPS un mes
antes que de inicio

18

Se presenta el interesado en la fecha y hora establecida para
iniciar la Practica Supervisada y se le da la bienvenida.

19

Realiza induccion con informacién general de la Municipalidad,
normas internas, portacion del uniforme, conducta, horarios, entre
otros.

20

Presenta a cada practicante a la Dependencia Municipal asignada.

21

Realiza cuadro para firma de asistencia de ingreso y salida de
jornada, asi como de las horas de almuerzo de los practicantes.

22

Verifica el cumplimiento de las horas establecidas para la practica
contra los informes de ingreso, salida y horas de almuerzo.

Aucxiliar Departamento de
Recursos Humanos

23

El Centro Educativo realiza supervisién de estudiantes a través de
maestros o autoridades designadas, los cuales son remitidos a los
Jefes Inmediatos de las Unidades Administrativas que
correspondan para que brinde la informacion requerida.

Auxiliar de Recursos Humanos

24

Directores o Jefes de las Unidades Administrativas, elaboran
informe o evaluacion del practicante, firma y sella

Dependencia Municipal
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25

Archiva informe o evaluacién en expediente del practicante para

L ~ Auxiliar de Recursos Humanos
historial de desempefio.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de Practica Supervisada

Formulario

Expediente

Nota de Respuesta

Cuadro para firma de asistencia

AU A WN| -

Informe o evaluacion
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Autorizacién de practica supervisada

Oficial de recepcion

Persona Interesada

Asistente de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos
Humanos

Dependencia Municipal

Asistente Administrativa
de Alcaldia Municipal

Reciba la/solciud da

Alcalde donde del
tiempo de pract
arrera ta aatucion

r
ipervisada y entrega

roporcione: Nombre
personal completo, Nom
de los padres de familia o
g e L L LT
sno de los padres de
familia o person
responsables. Direccion
Domiciliar

Remite la Solicitud del
- sative junto con
ormulario

macion al
Departamento de Recursos
Humanos

EE——

Liena el Formulario de
Informacion, adjunia
requisitos y Io entrega a
Oficial de Recepcion

Recibe expedionte y rov

que estén todos los

Notifica a la persona

intere:

Fin
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Evalia el drea de ublcacian,
disponibilidad de espacio
fecha y horas para realizar

la practica supervisada/EPS

Elabora oficio y ficha de

la
Dependencia Municipal,
Ho expedients

Informa al Jefe inmediato de

la Dependencia asignada de
las pe

realizando Practica

Supervisada (EPS un mes

que de inicio

!

ST a] s
en la
establecida para iniclar la
Practica Supervisada y se e
da la bienvenida

!

Realiza la induccion con
informan

horarios, entre otros

|

Presenta a cada practicante
alaD Municipal
asignada

!

[ cuadro para firma

de ingreso y

saiidn do jornada, asi como
de las horas de almuerzo de
los practicant

!

Verifica el cumplimiento de
Ins horas ocid
Ia practica contra los
infarmes de ingreso, salida
horas de almuerzo

e

E tro Educativo realiza
PRI S ATS ek e
i) lnaEsIrDs o

ostabl

para

espor
Brinde la informacien
requerida

Archiva informe o
evaluacion en expediente
del practicante para historial
del desempefio

1
L

Recibe y revisa expdiente
compleio , gestiona
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.23. Solicitud para pago de prestaciones laborales
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P023 X 4 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para que los ex trabajadores soliciten el pago de
prestaciones laborales que le correspondan, segun la Ley aplicable vigente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Personal de la DAFIM
e Personal de la Unidad de Auditoria Interna
e Ex Trabajador Municipal Interesado
Base Juridica:
e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Requisitos:
e Expediente completo del ex trabajador municipal
e Finiquitos que correspondan: Jefe Inmediato de la Dependencia, DAFIM, Direccion de Informética (si aplica)
e Solicitud de pago de Prestaciones Laborales
e Solvencia Municipal
Definiciones:
e Prestaciones Laborales: Son beneficios econdmicos a los que el trabajador se hace acreedor al pertenecer
a un vinculo laboral, las prestaciones nacen en la relacién contractual.
e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Solicita solvencias a las Dependencias correspondientes, iniciando
con el Jefe Inmediato, personal responsable de la DAFIM (para
descargos de inventario) y personal responsable de la Direccion
de Tecnologia (para descargar equipo asignado).

Ex trabajador Municipal
Interesado

Revisa si el ex trabajador entregd todo el equipo, mobiliario,
uniforme, herramientas de trabajo u otros bienes municipales que
se le hayan proporcionado para el desempefio de sus labores.

Emite solvencia al ex trabajador, firma, sella el mismo y
entrega al interesado.

Director o Jefe Inmediato

Recibe solvencia de cada una de las Unidades

Administrativas que corresponda.

Llena formulario Solicitud de Prestaciones Laborales en la
Recepcion.

Entrega el formulario de Solicitud de Prestaciones Laborales en la
Recepcién junto con el formato de las solvencias que se le
extendieron de las diferentes Dependencias Municipales
involucradas y con la Solvencia Municipal.

Ex trabajador Municipal
Interesado

Asigna un numero de expediente para el debido seguimiento (dos
semanas aproximadamente) si cumple con la papeleria requerida.

Traslada al Departamento de Recursos Humanos el formulario de
Solicitud de Pago de Prestaciones Laborales junto con la papeleria
entregada por el ex trabajador.

Oficial de Recepcion

Recibe el formulario de Solicitud de Pago de Prestaciones
Laborales junto con la papeleria entregada por el ex trabajador.

10

Traslada el formulario de Solicitud de Pago de Prestaciones
Laborales junto con la papeleria entregada por el ex trabajador y
traslada.

Asistente de Recursos
Humanos

11

Revisa que la informacion y papeleria esté completa y lo traslada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

12

Recibe el formulario de Solicitud de Pago de Prestaciones
Laborales junto con la papeleria entregada por el ex trabajador.

13

Elabora los calculos de prestaciones laborales que correspondan,
segun lo establecido en ley:

e Vacaciones

e Bono Vacacional

e Bono 14

e Aguinaldo

e Indemnizacion (solamente en los casos de despido o

rescision de contrato sin causa justificada).

14

Hace los calculos en formato Excel y traslada a visto bueno de Jefe
del Departamento de Recursos Humanos

Auxiliar de Noémina

15

Se traslada con conocimiento para revisién de calculos y traslada

Auxiliar de Contabilidad
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Hace las correcciones y adjunta nota de saldo del BANTRAB y se

16 crea la ndmina de SICOIN GL (si tiene deuda se descuenta) - , .
- P . Auxiliar de Nomina
17 Imprime la nota de saldo némina y lo traslada con expediente
completo, guarda copia digital.
. . . . . Jefe del Departamento de
18 Recibe, revisa y firma los célculos de prestaciones laborales.
Recursos Humanos
Elabora providencia de traslado del expediente de solicitud pago Asistente de Recursos
19 . -
prestaciones laborales y ndmina a la DAFIM. Humanos
. . . . Di Admini i6
20 Recibe, revisa y autoriza pago de prestaciones laborales. . |rec’For de dmlnlstra'a.on
Financiera Integral Municipal
. . Ex Trabajador Municipal
21 Recibe cheque de pago de prestaciones laborales X trabajador Municipa
Interesado
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Finiquito
2 Formulario

- 105 -




Municipalidad
Santa Catarina

Pinula ]
‘.So[uaona

2]

o o mm—

DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

FLUJOGRAMA

Solicitud para pago de prestaciones laborales
Extrabajador Municipal
Interesado

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Director o Jefe Inmediato Oficial de Recepcién lasistente de Recursos Humanos Director de Administracion

i Integral h

Auxiliar de Némina Aupiliar de Ci

Solicita solvencias a las
Dependencias
correspondientes, i
con el Jele Inmediato,
personal responsable de la
DAFIM (para descargas de
inventaria) y personal
responsable de la Direccion
de Tecnologia (para
descargar equipo
asigndada)

—

Recibe solvencia de cada
una de las Unidades

Revisa si el extrabajador

iando entrega todo el equipo
mabiliario, uniforme
herramientas de trabajo u

otros bienes municipales
que se le hayan
proporcionado para el
desempefio de sus labores

Recibe el formulario de Selicitud
de Pago de Prestaciones
Laborales junta con la papeleria
enregada por el ex rabajador

e

Elabora los célculos de
prestaciones laborales que
corespondan segun lo
establecido en ley. Vacaciones,
ministrativas que Bono Vacacional, Bona 14
corresponda Aguinaldo, Indemnizacion

Emite solvencia al ex
trabajador, firma, sella el
mismo y entrega al
interesado

(solamente en los casos de
despido o rescision de contral
sin causa jushficada)

Liena formulara Solicitud de
Prestaciones Laborales en
la Recepein
Hace los cdlculos en formato
Excel y irasiada & visto bueno
de Jefe del Departamento de
Recursas Humanos

Se traslada con conacimienta
para revision de calculos y
traslad

Entrega el formulario de
Salicitud de Prestaciones

Laborales en la Recepcion
junto con el formato de las

ASigna un namero de
expediente para el debido

(dos semana:
aproximadamente) si cumple

nota de saldo del BANTRAB y

Hace las correcciones y adjunta

diferentes Dependencias
Municipales involucradas y
con la Solvencia Municipal

se crea la némina de SICON GL
(si tiene deuda se descuenta)

==

saldo,

con la papeleria requerida

Traslaga al Depanamento de

Recibe el formulario de Solicitud
de Pago de Prestaciones
Laborales junto con la papeleria
entregada por el ex irabajador y
asiada

Recursos Humanes ef formulario
de Solicitid de Pago de
Prestaciones Laborales junto con
la papeleria entregada por el ex
wabajador

Imprime la nota de
nomina y lo traslada con
expediente completo, guarda
copia digital

Revisa que la informacion
b v papeleria est completa
y lo traslada

Elabora providencia de traslade
del expediente de Solicilud de
Paga da Prestaciones Laborales
¥ nbmina ala DAFIM

Recibe, revisa y firma los

4

calculas de prestaciones
laborales

T
de |laborales

Recibe cheque de pago de

prestaciones laboraes

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.24. Néomina de pago prestaciones laborales (bono 14, aguinaldo, bono

vacacional y otros)

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

DRH-P024 X 3 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto enumerar los pasos a seguir para realizar la emisién de célculo y némina de bono 14,

aguinaldo, bono vacacional y otros, de los trabajadores activos en las fechas que corresponda.

Direccion Administrativa

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccién Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de la DAFIM

Base Juridica:
e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Requisitos:

e Ser trabajador activo de la Municipalidad

e Estar contratado Bajo Renglon 011, 022y 031
Definiciones:

e Aguinaldo: Prestacion laboral obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como el sector
publico, equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador en el me de diciembre de
cada afio.

e Bono 14: Prestacion laboral obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como el sector publico,
equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador en el mes de julio de cada afio.

e DAFIM: Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.

e Prestaciones Laborales: Son beneficios econdmicos a los que el trabajador se hace acreedor al pertenecer
a un vinculo laboral, las prestaciones nacen en la relacion contractual.

e SAM: Sistema de Administracién Municipal.

e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Elabora célculos de prestaciones de Ley seguin corresponda:
1 ® Bono Vacacional mes de Semana Santa
e Bono 14, julio de cada afio
e  Aguinaldo, diciembre de cada afio.
2 Solicita al Departamento de Informatica que generen la Gltima Técnico de Nomina
némina pagada para cargar datos
Traslada a un archivo de Excel la informacién y lo traslada
3 nuevamente al Departamento de Informatica para que cargue en
el SAM.
4 Traslada la informacion al SAM e informa para continuar con el Jefe del Departamento de
proceso Informatica
Genera reporte del SAM para tener el informe de trabajadores
5 activos, migrando la informacién a un archivo Excel y clasifica a
los trabajadores por renglones presupuestarios. A -
! - b .,g 'p. upd I Técnico de ndmina
6 Traslada la informacién clasificada y migrada en Excel al
Departamento de Informatica.
L . . Jefe del Departamento de
7 Carga al SAM la ndmina con los ajustes realizados P .
Informatica
8 Ingresa al SICOIN GL datos por trabajador para generar la nébmina
Genera néminas y revisa que la informacion cuadre SICOIN GL o -
9 y . q y Técnico de Némina
SAM vy traslada para revision
. g . g Jefe del Departamento de
10 Revisa y verifica la informacién, firma, sella y traslada P
Recursos Humanos
1 Traslada la némina para revision de calculos Técnico de Nomina
. - S Jefe del Departamento de
12 Recibe ndmina, revisa célculos y traslada par
Contabilidad
13 Hace las correcciones en SAM Y SICOIN GL, genera ndmina fisica
ajustada y aprueba en sistema SICOIN GL . -
. ; . Técnico de Némina
14 Entrega providencia de pago de prestaciones laborales
adjuntando la némina correspondiente
Asistente de la Direccion
15 Recibe Providencia de pago de prestaciones laborales. Administrativa Financiera
Integrada Municipal
16 Archiva nomina digital Técnico de Némina
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Noémina de Pago de Prestaciones Laborales
2 Providencia de Pago de Prestaciones Laborales
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FLUJOGRAMA

Nomina de pago de prestaciones laborales (bono 14, aguinaldo, bono vacacional y otros)

Asistente de la Direccién

Técnico de Némina

Jefe del Departamento de
Informatica

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Administrativa Financiera
Integral Municipal

Elabora célculos de
prestaciones de Ley segdn
corresponda

|

Solicita al Departamento de
Informética que generen la
Gltima némina pagada para
cargar datos

I

Traslada a un archivo de
Excel la informacion y lo
traslada nuevamente al
Departamento de
Informatica para que cargue
en el SAM

Genera reporte del SAM
para tener el informe de
trabajadores activos,
migrando la informacion a

Traslada la informacién al

= SAM e informa para

continuar con el proceso

un archivo de Excel y
clasifica a los trabajadores
por renglones
presupuestarios

!

Traslada la informacién

clasificada y migrada en

Excel al Departamento de
Informatica

1

Carga al SAM la némina
con los ajustes realizados

]

!

Ingresa al SICOIN GL datos
por trabajador para generar
la némina

J

Y

Genera néminas y revisa
que la informacién cuadre
SICOIN GLy SAM y
traslada para revisiéon

| Revisa y verifica la informacion,
firma, sella y traslada

'

Traslada la némina pra
revisién de calculos

[ Recibe némina, revisa calculos

Hace las correcciones en
SAM y SICOIN GL, genera
némina fisica ajustada y
aprueba en sistema SICOIN

GL

L

!

Entrega Providencia de
pago de prestaciones
laborales adjuntando la
némina correspondiente

| Recibe providencia de pago de
prestaciones laborales

Archiva némina digital
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.25. Aplicacion de sanciones administrativas por llamada de atencion

verbal y escrita

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P025 X 4 péaginas
Descripcion General:
El proceso tiene por objeto detallar los pasos a seguir para aplicar las acciones administrativas, cumpliendo y
respetando las Leyes vigentes aplicables a los trabajadores que comentan faltas leves o graves a las disposiciones
administrativas vigentes

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Alcaldia Municipal
e Personal de la Direccién Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Personal de las Dependencias Municipales
Base Juridica:
¢ Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala
e Decreto Ley 107 Cédigo Procesal Civil y Mercantil
Requisitos:
e Haber incumplido con las Normas, Politicas, Reglamentos y otros vigentes aplicables
e Alterar el orden y ambiente laboral
Definiciones:
e Llamada de Atencién Escrita: Se aplica cuando hay reincidencias en faltas leves, siempre y cuando no
constituyan amenazas, violencia, injurias o grave indisciplina, errores o negligencia en el trabajo no graves.
¢ Llamada de Atencion Verbal: Primera fase de todo proceso disciplinario, se aplica en aquellas faltas que
se consideran leves y que no implique dafio patrimonial o faltas al trabajo.
e SAM: Sistema Administrativo Municipal.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe el reporte (escrita, verbal o fisica) del Jefe Inmediato del
trabajador que incumple con alguna disposicidn vigente o que es
recurrente en la falta y traslada

Asistente de Recursos
Humanos

Evalla el tipo de falta reportada revisando el expediente para
obtener informacién del historial de llamadas de atencion del
trabajador y traslada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Suscribe resolucién “Procedimiento Administrativo Laboral” y
cedula de notificacion, completando la informacion requerida:

e Hechos de la falta laboral

e Fundamento de derecho

e Articulos aplicables

Gestiona firma y sello del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos y visto bueno del Director Administrativo

Cita al trabajador municipal que incumplié con disposiciones
vigentes.

Técnico de Normas

Se presenta al Departamento de Recursos Humanos.

Trabajador Municipal

Informa al trabajador el motivo por el cual ha sido citado e indica
la falta cometida que fue reportada por el Jefe Inmediato y le
notifica que tiene dos (2) dias habiles para evacuar audiencia o
presentar las pruebas de descargo para dilucidar la situacion.

Técnico de Normas

Firma de recibido cedula de notificacién y el “Procedimiento
Administrativo Laboral”.

Se presenta al Departamento de Recursos Humanos con la
justificacién por escrito adjuntando las pruebas de descargo.

Trabajador Municipal

10

Recibe y traslada la justificacion por escrito junto con las pruebas
de descargo que el trabajador presente.

Asistente de Recursos
Humanos

12

Revisa y analiza la informacién recibida del trabajador junto con
las pruebas de descargo (si las presenta), para evaluar el tipo de
falta y aplicar el régimen disciplinario.

13

Establece el tipo de falta.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

14

Elabora la Resolucién de Llamada de atencidn correspondiente
fisicamente (aln sea verbal) para dejar constancia en el
expediente del trabajador.

15

Elabora la Resolucion de procedimiento administrativo laboral y
gestiona firmas y sellos del Director Administrativo y Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

Técnico de Normas

16

Completa la Cédula de Notificacion en el reverso de la Resolucion.

17

Cita al trabajador municipal para que se presente con el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

Técnico de Normas

18

Se presenta con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Trabajador Municipal
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Informa de la resolucion y realiza la Llamada de Atencién

Jefe del Departamento de

19 correspondiente, misma que debera firmar para dejar constancia
. Recursos Humanos
en el expediente.
Conoce contenido de la resolucidon, firma o no la Cédula de . -
20 . . S . Trabajador Municipal
Notificacion si considera que la sancion es injusta.
21 Ingresa en el SAM la llamada de atencion.
. L, Auxiliar de Monitoreo de
22 Registra en el control Excel la resolucién al proceso.
Personal
23 Archiva en leitz correspondiente
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Reporte
2 Resolucion de Llamada de Atencidon
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FLUJOGRAMA

Aplicacién de sanciones administrativas por llamada de atencién verbal y escrita

Asistente de Recursos

Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Técnico de Normas

Trabajador Municipal

Auxiliar de Monitoreo de
Personal

Recibe el reporte (escrita,
verbal o fisica) del Jefe
inmediato del trabajador que

incumple con alguna

disposicion vigente o gue es

recurrente en la falta y
traslada

Evalua el tipo de falta
reportada revisando el
expediente para oblener
informacién del historial de
llamadas de atencion del
trabajador y traslada

-

Recibe y traslada la justificacion
por escrito junto con las pruebas
de descargo que el trabajador
presente

Suscribe resolucion
"Procedimiento Administrativo
Laboral" y cedula de notificacion,
completando la informacion
requerida: Hechos de la falta
laboral, Fundamento de
derecho, Articulos aplicables

-

Gestiona firma y sello del Jefe
de Recursos Humanos y visto
bueno del Director
Administrativo

i

Cita al trabajador municipal que
incumplié con disposiciones
vigentes

Se presenta al Departamento de
Recursos Humanos

J

¥

Informa al trabajador el motivo
por el cual ha sido citado e
indica la falta cometida que fue
reportada por el Jefe Inmediato
y le nolifica que tiene dos (2)
dias habiles para evacuar
audiencia o presentar las
pruebas de descargo para
dilucidar la situacion.

Firma de recibido cedula de
notificacién y el "Procedimiento
Administrativo Laboral”

|

Se presenta al Departamento de
Recursos Humanos con la

Revisa y analiza la
informacion recibida del
trabajador junta con las
»| pruebas de descargo (si las
presenta), para evaluar el
tipo de falta y aplicar el
regimen disciplinario

'

Establece del tipo de falta =~

Elabora la Resolucion de Llamada de
Atencion correspondiente fisicamente
(aun sea verbal) para dejar
constancia en el expediente del
trabajador

-

Flabora la Resolucion de
“Procedimiento Administrativo
Laboral" y gestiona firmas y
sellos del Director Administrativo
y Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

!

Completa la Cédula de
Notificacién en el reverso de la
Resoluciéon

'

justificacion por escrito
adjuntando las pruebas de
descargo

Cita al trabajador municipal para
que se presente con el Jefe del
Departamento de Recursos
Humanos

Informa dc la resoluciéon y
raliza la Llamada de
Atenci6n correspondiente,
misma que debera firmar

Se presenta con el Jefe del
Depatamento de Recursos
Humanos

para dejar constancia en el
expediente

Conoce el contenido de la

resolucion, firma o no la Cédula

de Notificacion si considera que
la sancién es injusta

it

atencion

!

[ Registra en ¢l control de Excel la ]

Ingresa en el SAM la llamada de ]

resolucién al proceso

!

[ Archiva en leitz correspondiente ]
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.26. Aplicacion de sanciones administrativas por llamada de atencion

escrita con suspension de labores sin goce de salario

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P026 X 4 péaginas
Descripcion General:
El proceso tiene por objeto describir paso a paso las acciones administrativas a seguir para los trabajadores que
comentan faltas por accién u omision contra las disposiciones de las Leyes vigentes aplicables.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Personal de las Dependencias Municipales
Base Juridica:
¢ Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala
e Decreto Ley 107 Cédigo Procesal Civil y Mercantil
Requisitos:
e Haber incumplido con las Normas, Politicas, Reglamentos y otros vigentes aplicables
o Alterar el orden y ambiente laboral
Definiciones:
e Llamada de Atencion Escrita: Se aplica cuando hay reincidencias en faltas leves, siempre y cuando no
constituyan amenazas, violencia, injurias o grave indisciplina, errores o negligencia en el trabajo no graves
¢ Llamada de Atencién Verbal: Primera fase de todo proceso disciplinario, se aplica en aquellas faltas que

se consideran leves y que no implique dafio patrimonial o faltas al trabajo
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe la solicitud (escrita, verbal o fisica) del Jefe Inmediato del
trabajador que incumple con alguna disposicién vigente o que sea
recurrente en la falta y que amerite ser suspendido de labores sin
goce de salario por un periodo no mayor a ocho (8) dias y que,
segun historial de amonestaciones, sea la Llamada de Atencidon
que corresponda o que por la gravedad de este aplique en forma
inmediata.

Asistente de Recursos
Humanos

Evalla el tipo de falta reportada, revisando el expediente para
obtener informacién del historial de llamadas de atencion del
trabajador y traslada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Suscribe la resolucion “Procedimiento Administrativo Laboral” y
cedula de notificacion, completando la informacién requerida:

e Hechos de la falta laboral

e Fundamento de derecho

e Articulos aplicables

Gestiona firmas del Jefe del Departamento de Recursos Humanos
y Visto Bueno de Director Administrativo

Cita al trabajador municipal que incumplié con disposiciones
vigentes

Técnico de Normas

Se presenta al Departamento de Recursos Humanos.

Trabajador Municipal

Informa al trabajador el motivo por el cual ha sido citado e indica
la falta cometida que fue reportada por el Jefe Inmediato y notifica
que tiene dos (2) dias habiles para evacuar audiencia o presentar
las pruebas de descargo para dilucidar la situacion.

Técnico de Normas

Firma de recibido cedula de notificacion y se le entrega la
Resolucién de “Procedimiento Administrativo Laboral”.

Se presenta al Departamento de Recursos Humanos con la
justificacién por escrito, adjuntando las pruebas de descargo en
los siguientes dos (2) dias habiles a mas tardar.

Trabajador Municipal

Recibe y traslada la justificacion por escrito junto con las pruebas
de descargo que el trabajador presente.

Asistente de Recursos
Humanos

11

Revisa y analiza la informacién recibida del trabajador junto con
las pruebas de descargo (si las presenta), para evaluar el tiempo
de suspensién sin goce de salario y traslada.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

12

Elabora la Resolucién de procedimiento administrativo laboral y
gestiona firma y sello del Director Administrativo y Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

13

Cita al trabajador municipal para que se presente con el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

Técnico de Normas

14

Se presenta con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Trabajador Municipal
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Le informa la resolucién e indica los dias de suspension de labores

Jefe del Departamento de

15 sin goce de salario, misma que debe firmar para dejar constancia
. Recursos Humanos
en el expediente.
Conoce contenido de la resolucién, firma o no la cédula de . -
16 s Trabajador Municipal
notificacion.
17 Traslada copia de resolucion a la unidad de Néminas Técnico de Normas
Ingresa en el SAM lo indicado en la Resolucion de “Procedimiento
18 Administrativo Laboral” para que al generar la némina de pago se Auxiliar de Noéminas
aplique el descuento de los dias de suspension sin goce de salario.
1 Registra en el control Excel la resolucién al procedimiento. . .
2 9 P Auxiliar de Monitoreo de
20 Archiva resolucién de “Procedimiento Administrativo Laboral” en Personal
leitz correspondiente
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Solicitud
2 Resolucion de procedimiento administrativo laboral
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FLUJOGRAMA

Aplicacion de sanciones administrativas por llamada de atencién escrita con suspension de labores sin goce de salario

Asistente de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Técnico de Normas

Trabajador Municipal

Auxiliar de Néminas

Auxiliar de Monitoreo de
Personal

Recibe la solicitud (escrita,
verbal o fisica) del Jefe
Inmediato del trabajador que
incumple con alguna
disposicién vigente o que es
recurrente en la falta y que
amerite ser suspendido de
labores sin goce de salario |
por un periodo no mayor a
ocho (8) dias y que, segun
historial de amonestaciones,
sea la Llamada de Atencion
que corresponda o que por la
gravedad de este aplique en
forma inmediata

Recibe y traslada la justificacion |

Suscribe resolucion
"Procedimiento Administrativo
Laboral" y cedula de notificacion,
completando la informacién

ida: Hechos de la falta

Evalta el tipo de falta
reportada revisando el
expediente para obtener
informacién del historial de
llamadas de atencion del
trabajador y traslada

laboral, Fundamento de
derecho, Articulos aplicables

.

Gestiona firma y sello del Jefe
de Recursos Humanos y visto
bueno del Director
Administrativo

!

Cita al trabajador municipal que
incumplié con disposiciones
vigentes

Se presenta al Departamento de
Recursos Humanos

J

¥

Informa al trabajador el motivo
por el cual ha sido citado e
indica la falta cometida que fue

Firma de recibido cedula de

p por el Jefe
y le notifica que tiene dos (2)
dias habiles para evacuar
audiencia o presentar las
pruebas de descargo para
dilucidar la situacién.

vy el "l
Administrativo Laboral”

!

L Tt

Se presenta al Departamento de
Recursos Humanos con la
justificacion por escrito

por escrito junto con las pruebas
de descargo que el trabajador
presente

Revisa y analiza la
informacion recibida del
trabajador junto con las

(silas
presenta), para evaluar el
tiempo de suspension sin
goce de salario y traslada

Le informa la resolucién e
indica los dias de
suspension de labores sin

Elabora la Resolucion de
procedimiento administrativo laboral
¥ gestiona firma y sello del Director

Administrativo y Jefe del

Departamento de Recursos
Humanos

'

Elabora la Resolucion de
procedimiento administrativo
laboral y gestiona firmas y sellos
del Director Administrativo y Jefe
del Departamento de Recursos
Humanos

|

adjuntando las pruebas de
descargo, los siguientes dos (2)
dias a mas tardar

Cita al trabajador municipal para
que se presente con el Jefe del
Departamento de Recursos
Humanos

—

Se presenta con el Jefe del
Depatamento de Recursos
manos

goce de salario, misma que
debe firmar para dejar
constancia en el expediente

Conoce el contenido de la
I firma o no la Cédula

de Notificacion

J

12

Traslada copia de resolucién a
la unidad de Néminas

Ingresa en el SAM lo indicado
en la Resolucién de
imi Administrativo

Laboral" para que al generar la
némina de pago se aplique el
descuento de los dias de
suspension sin goce de salario

.

Registra en el control Excel la
resolucion al procedimiento

]

!

Archiva resoluci6n de
“Procedimiento Administrativo
Laboral” en leitz correspondiente

!

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.27. Traslado de puesto

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P027 X 3 paginas
Descripcion General:
El proceso tiene por objeto enumerar los pasos a seguir para realizar segun lo establezca la Ley aplicable vigente,
los traslados de puesto del personal municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Personal de las Dependencias Municipales
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:
e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Decreto Ley 107 Cédigo Procesal Civil y Mercantil
Requisitos:
e Haber incumplido con las Normas, Politicas, Reglamentos y otros vigentes aplicables
o Alterar el orden y ambiente laboral
Definiciones:
e Llamada de Atencién Escrita: Se aplica cuando hay reincidencias en faltas leves, siempre y cuando no
constituyan amenazas, violencia, injurias o grave indisciplina, errores o negligencia en el trabajo no graves.
e Llamada de Atencién Verbal: Primera fase de todo proceso disciplinario se aplica en aquellas faltas que

se consideran leves y que no implique dafio patrimonial o faltas al trabajo.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe y traslada la solicitud del Jefe Inmediato de traslado de Asistente de Recursos
puesto de Trabajador Municipal Humanos
2 Recibe la solicitud del Jefe Inmediato de traslado de puesto de
trabajador.
. .J .. p - - Jefe del Departamento de
Verifica el historial laboral y curriculo vitae del trabajador
. . . Recursos Humanos
3 interesado, validando que el traslado sea viable; o en su caso,
identificar el puesto idoneo y traslada
4 Elabora la ficha de traslado y envia el expediente a conocimiento Auxiliar de Recursos Humanos
del Alcalde Municipal.
Recibe el i I fi | Alcalde Municipal, si .
ecllbe e expedlentg y traslada a firma dle calde Municipal, si Asistente Administrativa de
5 esta de acuerdo lo firma y sella, si no esta de acuerdo regresa el , .
. Alcaldia Municipal
expediente.
Si ficha de traslado va firmada por el Alcalde Municipal, suscribe -
6 . . Auxiliar de Recursos Humanos
Acuerdo de traslado de puesto y gestiona firmas
7 Recibe y gestiona firma del Gerente Municipal y traslada Asistente A.dmlnls‘Fr'atwa de
Gerencia Municipal
. . . . Asistente Administrativa de
8 Recibe y gestiona firma del Alcalde Municipal y traslada Alcaldia Municipal
9 Notifica al trabajador del traslado de puesto, el motivo, las nuevas
funciones y demas generalidades. Auxiliar de Recursos Humanos
10 Traslada el Acuerdo de traslado de puesto al Técnico de Nomina.
Ingresa y registra el traslado de puesto en el Sistema SAM y o -
11 SICOIN GL. Técnico de Némina
12 Archiva el Acuerdo de traslado de puesto en expediente Auxiliar de Recursos Humanos
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud del Jefe Inmediato de traslado de puesto de trabajador.
2 Expediente
3 Ficha de traslado de puesto
4 Acuerdo de traslado de puesto
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FLUJOGRAMA

Traslado de puesto

Asistente de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

Asistente Administrativa de
Gerencia Municipal

Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal

Técnico de Némina

Recibe y traslada la solicitud
del Jefe Inmediato de
traslado de puesto de
Trabajader Municipal

p| Inmediato de traslado de

Recibe la solicitud del Jefe

puesto de trabajador

Natifica la no aprobacion del
traslado

l

Verifica el historial laboral y
curriculum vitae del
trabajador interesado,
validando que el trabajador
sea viable; o en su caso
identificar el puesto idoneo y
traslada

Elabora ficha de traslado y envia
expediente a conocimienta del
Alcalde Municipal

Recibe expediente y traslada a

- firma del Alcalde Municipal
No st
[ Regresa Firma ficha
l expediente de traslado

]

I

Suscribe Acuerdo de traslado de
puesto y gestiona firmas.

Gestiona firma de Gerente
Municipal

-l

I

Gestiona firma de Alcalde
Municipal

J

'

Notifica al trabajador el traslado
de puesto, el motivo, las nuevas
funciones y demas generalidades

!

Traslada el Acuerdo de traslado

de puesto al Técnico de Némina

Archiva copia de acuerdo en I

Ingresa y registra el traslado de
puesto en el sistema SAM y
SICOIN GL

expediente
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.28. Ascenso de puesto
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P028 X 3 péginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para realizar segun lo establezca la Ley aplicable vigente,
los ascensos de puesto del personal municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién Administrativa
o Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Personal de las Dependencias Municipales
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:
e Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Requisitos:
e Ficha de Ascenso de Personal
e Solicitud del Jefe Inmediato

Definiciones:

¢ Ascenso de Puesto: Promocidn de un trabajador a un cargo de mayor jerarquia y/o mejor remunerado.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe y traslada la solicitud del Jefe Inmediato para realizar el Asistente de Recursos
proceso ascenso de puesto del Trabajador Municipal. Humanos
Recibe la solicitud del Jefe Inmediato de ascenso de puesto y
o L . . . Jefe del Departamento de
2 verifica el historial laboral y curriculo vitae del trabajador
. . Recursos Humanos
validando que el ascenso sea viable y traslada
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Elabora la ficha de ascenso y envia el expediente a conocimiento

3 del Alcalde Municipal. Auxiliar de Recursos Humanos
Recllbe el expedlentg y traslada a.flrma d,el Alcalde Municipal, si Asistente Administrativa de
4 estad de acuerdo lo firma y sella, si no estd de acuerdo regresa el , .
. Alcaldia Municipal
expediente.
Si ficha de ascenso va firmada por el Alcalde Municipal, suscribe -
5 . ) Auxiliar de Recursos Humanos
Acuerdo de ascenso de puesto y gestiona firmas
6 Recibe y gestiona firma del Gerente Municipal y traslada Asistente A.dmlnlst.re.atwa de
Gerencia Municipal
. . . . Asistente Administrativa de
7 Recibe y gestiona firma del Alcalde Municipal y traslada Alcaldia Municipal
3 Notifica al trabajador del ascenso de puesto, el motivo, las nuevas
funciones y demas generalidades. Auxiliar de Recursos Humanos
9 Traslada el Acuerdo de ascenso de puesto al Técnico de Némina.
Ingresa y registra el ascenso de puesto en el Sistema SAM y o~ -
10 SICOIN GL. Técnico de Némina
11 Archiva el Acuerdo de ascenso de puesto en expediente Auxiliar de Recursos Humanos
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud del Jefe Inmediato de ascenso de puesto del Trabajador Municipal.
Expediente
3 Acuerdo de ascenso de puesto
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Ascenso de puesto
Asistente de Recursos

Jefe del Departamento de
Humanos

Augxiliar de Recursos Humanos PUELBAL L RS
Recursos Humanos

Asistente Administrativa de

Gerencia Municipal Alcaldia Municipal Técnico de Nomina

Recibe la solicitud del Jefe

Inmediato de ascenso de

puesto y verifica el historial

laboral y curriculo vitae del

trabajador validando que el

ascenso sea viable y
traslada

Recibe y traslada la solicitud
del Jefe Inmediato para
realizar el proceso de
ascenso de puesto del

Elabora ficha de ascenso y ‘
envia expediente a \
del Alcalde Municipal ‘

Trabajador Municipal

Recibe expediente y traslada a
firma del Alcalde Municipal

Aprueba ascenso
No

Notifica la no aprobacion del
ascenso

expediente de ascenso

|
. :

Suscribe Acuerdo de ascenso Gestiona frma de Gerants ],

J Regresa J [F-rmaﬂ:ha‘

de puesto y gestiona firmas Municipal

Municipal

J
'

Notifica al trabajador el ascenso
de puesto, el motivo, las nuevas
funciones y demas generalidades

.

Traslada el Acuerdo de ascenso |
de puesto al Técnico de Nomina I

Gestiona firma de Alcalde ]

Ingresa y registra el ascenso de
| puesto en el sistema SAM y

SICOIN GL

Archiva copia de acuerdo de |
ascenso de pueslo en
expediente |

'
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.29. Presentacion declaracion de probidad

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

. ., .. . Departamento de Recursos
Direccion Administrativa P

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P029 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto establecer los pasos a seguir para dar cumplimiento a la Ley de Probidad, en
los tiempos estipulados, conforme lo que la Ley establece.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién Administrativa
e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala
e Decreto Ley 107 Cédigo Procesal Civil y Mercantil
e Decreto 89-2002 Reglamento Ley de Probidad
e Acuerdo Gubernativo 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados
Publicos
Requisitos:
e Ser trabajador activo
e Percibir ingresos municipales mayores de Ocho Mil Quetzales mensuales (Q.8,000.00)
e Manejar Fondos Municipales
Definiciones:
e Fondos Municipales: Conjunto de recursos financieros y patrimoniales de que dispone el Gobierno
Municipal para la realizacion de sus fines.
e Ley de Probidad: Crear normas y procedimientos para transparentar el ejercicio de la administracion
publica y asegurar la observancia estricta de los preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de las
funciones publicas estatales, evitar el desvid de los recursos, bienes, fondos y valores publicos en perjuicio

de los intereses del Estado; establecer los mecanismos de control patrimonial de los funcionarios y
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empleados publicos durante el ejercicio de sus cargos, y prevenir el aprovechamiento personal o cualquier

forma de enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del Estado y de otras personas individuales o

juridicas que manejen, administren, custodien, recauden e inviertan fondos a valores publicos,

determinando la responsabilidad en que incurran.

e Patrimonio: Bienes muebles e inmuebles que pertenecen al Municipio.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Redacta, elaboray entrega Oficio al empleado de reciente ingreso,
el dia que toma posesién del cargo y que sus ingresos sean de
ocho mil quetzales (Q.8,000.00) mensuales en adelante, o aquellos -

1 . . . Auxiliar de Recursos Humanos
gue manejen fondos municipales y que se encuentren sujetos a
presentar Declaracion de Probidad ante la Direccién de Probidad
de la Contraloria General de Cuentas y notificarselo.
Recibe Oficio en el cual se les da a conocer la obligatoriedad de

2 presentar la Declaracion de Probidad antes de los treinta (30) dias Trabajadores Municipales
calendario del dia de toma de posesién.

3 Orienta en el tramite a realizar. Auxiliar de Recursos Humanos
Presenta constancia de entrega de Declaracion de Probidad en la

4 Contraloria General de Cuentas al Departamento de Recursos Trabajador Municipal
Humanos.

5 Recibe y archiva el documento en el leitz correspondiente. Auxiliar de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio

2 Declaracién de Probidad
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Presentacion de declaracién de probidad

Auxiliar de Recursos Humanos Trabajador Municipal

( Inicio )

Y

Redacta, elabora y entrega
oficio al trabajador de reciente
ingreso y sus ingresos sean
mayores de ocho mil quetzales

(Q.8,000.00) mensuales en Recibe oficio en _el cua_l se le da
adelante o aquellos que P resentar 1 Degracion de.
manejen fondos municipalesy | h -
que Se encuentren sujetos a Prpbldad antes de Ios’tremta (30)
. dias calendario del dia de toma
presentar Declaracién de de posesi6n
Probidad ante la Direccion de

Probidad de la Contraloria
General de Cuentas y
notificarselo

'

Orienta del tramite a realizar

‘ Presenta constancia de
entrega de la Declaracién de
Probidad en la Contraloria

d General de Cuentas al

Departamento de Recursos
Humanos

J

—

{

[ Recibe y archiva en leitz J

correspondiente

Fin
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7.2.30. Actualizacion anual de datos en la Contraloria General de Cuentas
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P030 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto enumerar los pasos a seguir para el cumplimiento de lo establecido en la Ley y
Reglamento de la Contraloria General de Cuentas en cuanto a actualizar anualmente los datos en dicha entidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién Administrativa
o Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:
¢ Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
e Decreto 12-2012 Cddigo Municipal de Guatemala
e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Acuerdo AA-006-2016 Contraloria General de Cuentas

Requisitos:
e Contrato de Trabajo
Definiciones:
e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Elabora Circular para todo el personal municipal, para informar de
1 la fecha limite para presentar la actualizacién de datos ante la Asistente de Recursos
Contraloria General de Cuentas y entregar constancia en el Humanos
Departamento de Recursos Humanos.
— . fe del D
2 Revisa, firmay sella circular Jefe del Departamento de

Recursos Humanos
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3 Notifica a todas las Direccion, Jefaturas y dependencias de la Asistente de Recursos
Municipalidad la circular Humanos
Reciben Circular en la cual se les da a conocer la informacion para
la actualizacion de datos ante la Contraloria General de Cuentas y . .

4 iy . . . . Trabajadores Municipales
solicitan copia del contrato administrativo si corresponde al
Departamento de Recursos Humanos

5 Orienta al trabajador en el trémite a realizar. Auxiliar de Recursos Humanos
Presenta constancia de actualizacion de datos en la Contraloria . .

6 Trabajadores Municipales
General de Cuentas al Departamento de Recursos Humanos.

7 Recibe y archiva el documento en el leitz correspondiente. Auxiliar de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Circular

2 Constancia de actualizacion de datos

FLUJOGRAMA

Actualizacion anual de datos en la Contraloria General de Cuentas

Jefe del Departamento de Recursos

Asistente de Recursos Humanos Y — Trabajador Municipal Auxiliar de Recursos Humanos
Inicio
Elabora circular para todo el
personal municipal, para
informar de la fecha limite para
presentar la actuallzacmr} de - Revisa, firma y sella circular
datos ante la Contraloria
General de Cuentas y entregar
constancia en el Departamento
de Recursos Humanos
‘ Reciben Circular en la cual se
les da a conocer la informacion
Notifica a todas las para la actualizacién de datos
Direcciones, Jefaturas y ante la Contraloria General de Orienta al trabajador en el
i . > A
dependencias de la Cuentas y solicitan copia del tramite a realizar
Municipalidad la circular contrato administrativo si
corresponde al Departamento

de Recursos Humanos

!

Presenta constancia de
actualizacion de datos en la
Contraloria General de
Cuentas al Departamento de
Recursos Humanos

Recibe y archiva el documento
en el leitz correspondiente
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7.2.31. Actualizacion de Manual de puestos y funciones de las diferentes

dependencias

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P031 X 3 paginas
Descripcion General:
El proceso tiene por objeto detallar los pasos a seguir para realizar las actualizaciones de los puestos y funciones
gue se requieran en las diferentes dependencias de la Municipalidad para su buen funcionamiento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccion Administrativa

e Personal del Departamento de Recursos Humanos

e Personal de las Dependencias Municipales

Base Juridica:

¢ Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

e Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

e Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

e Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

e Decreto Ley 107 Cédigo Procesal Civil y Mercantil]

Requisitos:
e Ninguno
Definiciones:

¢ Funciones: Conjunto de tareas de rutina o actividades llevadas a cabo por una persona en una posicién
laboral.

e Manual: Documento en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de un tema; permitiendo
comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento
algun tema o materia.

o Perfil de Puesto: Recopilacion de los requisitos y calificaciones personales exigidos para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion: nivel de estudios, experiencia,
funciones del puesto, requisitos de instruccidn y conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de

personalidad requeridas.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Elabora oficio dirigido a todos los Directores de las Dependencias
Municipales, en el cual se les solicita actualizar las funciones y
puestos de los diferentes puestos a su cargo.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Notifica a todas las Direcciones de la Municipalidad

Asistente de Recursos
Humanos

Recibe oficio en el cual se les solicita actualizar funciones y
puestos de los diferentes puestos a su cargo.

Envia via electronica (correo electronico) al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos, la informacién requerida, de los puestos y
funciones que requieren actualizacién en el formato requerido.

Director de la Dependencia
Interesada

Recibe via electrénica (correo electronico) la informacion de cada
Director de las dependencias municipales.

Revisa, clasifica, depuray actualiza las funciones de los puestos de
cada dependencia municipal

Actualiza Manual de Puestos y Funciones correspondientes.

Traslada a Concejo Municipal el Manual de Puestos y Funciones
actualizado para autorizacién y publicacién.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Autoriza el Manual de Puestos y Funciones para ser publicado, en
caso de estar de acuerdo con los ajustes realizados, de lo
contrario, debera remitirlo al Departamento de Recursos
Humanos para las correcciones correspondientes hasta su
aprobacion final y publicacién.

Miembros del Concejo
Municipal

10

Redacta la resolucién de Concejo Municipal, aprobando la
actualizacién al Manual de Puestos y Funciones y notifica al Jefe
del Departamento de Recursos Humanos.

Secretario Municipal

11

Recibe la resolucion de Concejo Municipal aprobando Ia
actualizacién del Manual de Puestos y Funciones, realiza la
anotacion de ndmero de Acta, punto resolutivo y fecha en el area
de Registro de Actualizacién del Manual.

12

Traslada a la Unidad de Comunicacién Social y Protocolo el
archivo digital del Manual de Puestos y Funciones, para que sea
publicado en los medios de comunicacidon necesarios vy
correspondientes.

13

Traslada al Auxiliar de Recursos Humanos, los puestos y funciones
actualizados para que actualice Contratos de Trabajo.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

14

Elabora los Contratos de Trabajo con funciones de puestos
actualizados.

Auxiliar de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio

Actualizacion de Manual de Puestos y Funciones
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3 ‘ Contratos de Trabajo con funciones de puestos actualizados

FLUJOGRAMA

Actualizacion de Manual de puestos y funciones de las diferentes dependencias

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Asistente de Recursos Humanos

irector de la Dependencia Interesada

Miembros del Concejo Municipal

Secretario Municipal

Auxiliar de Recursos Humanos

Elabora oficio dirigido a todos los
Directores de las dependencias
municipales, en el cual solicita
actualizar las funciones y puestos
de los diferentes puestos a su
cargo

Recibe via electrénica (correo
electronico) la informacion de cada

Notifica a todas las Direcciones de la
—=

Municipalidad

Recibe oficio en el cual se les
solicita actualizar funciones y
puestos de los diferentes puestos
asu cargo

i

Envia via electrénica (correo
electrénico) al Jefe del
Departamento de Recursos
Humanos, la informacién

Director de las

municipales

!

Revisa, clasifica, depura y
actualiza las funciones de puestos
de cada dependencia municipal

!

Actualiza Manual de Puestos y
Funciones correspondientes

!

Traslada a Concejo Municipal el
Manual de Puestos y Funciones

requerida, de los puestos y
funciones que requieren
actualizacion en el formato
requerido

actualizado para autorizacién y
publicacién

Recibe la resolucién de Concejo
Municipal, aprobando la
actualizacién al Manual de
Puestos y Funciones, realiza la

Autorizan el Manual de Puestos y

ypara ser en
caso de estar de acuerdo con los
ajustes realizados, de lo contrario,

Redacta la resolucion de Concejo
Municipal aprobando la
i del Manual de

debera remitirlo al D
de Recursos Humanos para las
correcciones correspondientes

hasta su aprobacion final y
publicacion

Puestos y Funciones y notifica al
Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

anotacion de nimero de Acta,
punto resolutivo y fecha en el area
de Registro de Actualizacion del
Manual

!

Traslada a la Unidad de
Comunicacién Social y Protocolo
el archivo digital del Manual de
Puestos y Funciones para que sea
publicado en los medios de
comunicacion necesarios y
correspondientes

{

Traslada a Auxiliar de Recursos
Humanos, los puestos y funciones

Elabora los Contratos de Trabajo

actualizados para que actualice
Contratos de Trabajo

con de puestos
actualizados

!
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e Revisado y validado por:

NOMBRE \ PUESTO FIRMAY SELLO
Ingrid llean
grid lleana . Jefe del Departamento
Montenegro Soria
. de Recursos Humanos
de Girén
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7.3 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

7.3.1 Desarrollo de software
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccién Departamento de
Administrativa Informatica
Caédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DI-P001 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto la creacion de reportes y modulos en los sistemas municipales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Técnico de Aplicaciones y Programacion
e Programador
o Jefe del Departamento de Informatica
e Gerente Municipal
Base Juridica:

o Ninguna
Requisitos:
¢ Ninguno

Definiciones:
o Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Identifica la necesidad de modificacion en algun sistema
municipal que utilice.

Solicita por escrito la modificacion al sistema (software)
2 dirigido al Departamento de Informatica con copia a la
Direccion Administrativa.

Recibe la solicitud de modificacion al sistema y la traslada | Jefe del Departamento de

Dependencia o usuario
interesado

. al Gerente para que apruebe o desapruebe la solicitud. Informatica
4 Recibe solicitud de modificacion al sistema municipal.

No aprueba la solicitud:

Devuelve al Departamento de Informatica indicando que no Gerente Municipal
5 fue aprobada la solicitud para que notifique a la

dependencia o usuario interesado.
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Si aprueba la solicitud:

6 Traslada al Departamento de Informatica con su Vo. Bo.
para que desarrolle la modificacion al sistema municipal.

7 Recibe solicitud con el Vo. Bo. Del Gerente Municipal y | Jefe del Departamento de
asigna la tarea al Técnico de aplicaciones y programacion. Informatica
Programa los cambios solicitados y aprobados; Equipo de programacion

8 Al completar los cambios, entrega al Jefe del Departamento designado por el
de Informatica para su evaluacion previo a la Departamento de
implementacion de cambio. Informatica

9 Revisa la modificacion realizada al sistema segun
requerimiento de la dependencia o usuario interesado
No cumple con las expectativas para la implementacién de

10 la modificacion del sistema
Devuelve al equipo de programacion designado para que
realice los cambios y regresa a paso 7. Jefe del Departamento de
Si cumple con las expectativas para la implementacion de Informéatica
la modificacion del sistema

1 Solicita al equipo de programacion designado para que
actualice el manual correspondiente e imparta la
capacitacion para la implementacion de las modificaciones
al sistema.

Imparte la capacitacion requerida a la dependencia o Equipo fje programacion

12 usuario interesado sobre la modificacion del sistema designado por el

) Departamento de
Actualiza los manuales. o
Informatica
Envia notificacion de entrega al Gerente Municipal y al

13 usuario del sistema que solicitd la modificacion. Jefe del Departamento de
De no tener modificaciones segun lo previamente requerido Informatica
(autorizado).

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Solicitud de modificacion al sistema
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FLUJOGRAMA

Desarrollo de Software

Equipo de programacion
designado por el Departamento
de Informatica

Dependencia o usuario
interesado

Identifica necesidad de
cambio en algin
sistema municipal.

¥

Solicita por escrito Recibe la solicitud y
la modificacion de la al gerente
software. para su aprobacion

Jefe del Departamento de

informatica Gerente Municipal

Recibe la
solicitud

Aprueba
la solicitud

Notifica a la Devuelve la solicitud

Fin < dependencia que |- indicando que no fue
no fue aprobada. aprobada.
Traslada al

Recibe solicitud del
~—»| Gerente y asigna
tarea al Técnico.

(

Departamento de
Informatica para que
desarrolle el sistema.

¥

Revisa los camdios Programa los
realizados y si cumplen | cambios
requerimientos. solicitados y
aprobados.

Cumple
requerimientos

Solicita al equipo de

programacion la

Imparte la capacitacion

A

actualizacion del
manual y capacitacion.

Notifica la entrega al

Gerente y al usuario que |«

requerida y actualiza
los manuales.

solicité la modificacion.

v
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.3.2 Mantenimiento de software Municipal
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccién Departamento de
Administrativa Informatica
Caédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DI-P002 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes
sistemas y/o aplicaciones Municipales para asegurar su éptimo funcionamiento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Técnico de Aplicaciones y Programacion
e Programador

Base Juridica:

e Ninguna
Requisitos:
e Ninguno

Definiciones:
o Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Identifica la necesidad de modificacion o correccion
requerida del sistema municipal.

Envia solicitud de inmediato al Departamento de Informatica
en caso de tratarse de una correccion. Usuario interesado
2 Si es una modificacidbn se solicitara por escrito al
Departamento de Informatica con copia a la Direccion de
Administrativa.

Evalta el requerimiento para verificar el error en el sistema

o si la modificacion fuera valida. . .
— - Equipo de Programacion
4 Procede a programar el trabajo si es confirmado el error o
la modificacion.
Informa al Jefe del Departamento de Informatica para una
5 evaluacion previa, una vez completado el trabajo segun el
requerimiento aprobado. Técnico de Aplicaciones y
Procede a actualizar los manuales y a brindar las Programacion
6 capacitaciones necesarias en caso de no tener

modificaciones segun lo previamente requerido.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud de modificacidon o correccidn

FLUJOGRAMA

Mantenimiento de Software

Técnico de Aplicaciones y

Usuario interesado Equipo de programacion L
Programacion

Inicio

Identifica la necesidad
de modificacion del
sistema municipal.

Se trata de una
correccién, envia solicitud
al Departamento de
Informatica

I \j

Solicita por escrito al
Departamento de
Informatica con copia a
Direccion Administrativa

Evalla el
»-| requerimiento para
verificar el error

!

Procede a
rogramar Informa al Jefe de
i , L Departamento de
resolver el erfor Informatica al terminar.
confirmado .

A

Procede a actualizar los
manuales y brindar la
capacitaciones
necesarias

¥

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.3.3 Mantenimiento de equipo de computo
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de
Administrativa Informética
Caodigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DI-P003 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto realizar el mantenimiento de todos los equipos de computo de la
Institucién (CPU, Monitor, Teclado, Mouse) para mantenerlos en Optimas condiciones de
funcionamiento, alargar su vida util y brindar un mejor servicio al vecino.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Direcciones y Unidades de la Direccion
e Equipo de Programacion
Base Juridica:
e Ninguna
Requisitos:
e Materiales para limpieza de equipos (espuma, limpia contactos, remover)
Definiciones:

e Ninguno
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Elabora cronograma para realizar el mantenimiento de los
: . : . . Jefe del Departamento
1 equipos de computo en cada Direccion/Unidad de la f
L de Informatica
Municipalidad
2 Elabora circular y la traslada a Director Administrativo para | Jefe del Departamento de
firma de visto bueno Informatica
3 Firma ’C|.rcular y la traslada al Jefe del Departamento de Director Administrativo
Informatica
Envia circular a cada Direccion/Unidad con el cronograma
: . g Jefe del Departamento de
4 adjunto para informar sobre las fechas de mantenimiento del fos
. i Informatica
equipo de cémputo.
Coordina con cada Director/Jefe de Unidad para evaluar si el
5 mantenimiento se realiza dentro de la Direccién/Unidad o
cada equipo es trasladado al Departamento de Informatica
para darle el mantenimiento al mismo. Técnico de Infraestructura
6 Realiza la limpieza y mantenimiento de equipo de cada usuario y Soporte Técnico
de la Institucién segun cronograma establecido.
7 Al finalizar el mantenimiento completa el ticket por cada
equipo realizado en cada Direccion, colocando fecha,
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direccion, usuario, descripcion del trabajo, hora de inicio y
hora de finalizacion del mantenimiento.

Registra el ticket en el sistema de control de actividades del
Departamento de Informatica.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Ticket de Soporte

FLUJOGRAMA

Mantenimiento de equipo de computo

Jefe del Departamento de . P n Técnico de Infraestructura y
pow Director Administrativo -
Informatica Soporte Técnico

Inicio

Y

Elabora cronograma para
realizar el mantenimiento del
equipo de computo

Y

Firma circular y la traslada al
L Jefe del Departamento de
Informética

]

Elabora circular y la traslada
para firma

!

Envia circular a cada Coordina como se realizara el
Direccién/Unidad con el mantenimiento de cada
cronograma Direccién/Unidad

}

Realiza la limpieza y
mantenimiento seguin
cronograma

l

Completa el ticket por cada
equipo de trabajado

:

Registra el ticket en el sistema
del Departamento de
Informética
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.3.4 Reparacion de equipo de computo
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccidn Departamento de
Administrativa Informatica
Caédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DA-DI-P004 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Reparacion de Equipo de Computo tiene por objeto reparar el equipo de cémputo
de todas las Direcciones/Unidades de la institucion que se encuentran en mal estado.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

o Direcciones y Unidades de la Direccion

e Equipo de Programacion

e Técnico de Infraestructura y Soporte Técnico
Base Juridica:

e Ninguna
Requisitos:

e Ninguno
Definiciones:

e Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Informa al Departamento de Informatica el problema que .
1 Usuario

presenta al equipo de computo bajo su cargo.

Acude a la oficina del usuario para verificar las fallas que el
equipo de computo reportado presenta.

Realiza un chequeo del equipo y se evaluan las causas por
las que el sistema presentd dicho problema.

Informa al usuario si el equipo debe ser trasladado al
4 Departamento de Informatica o si se puede realizar la
reparacion en su lugar de trabajo.

Si se verifica que la reparacion puede realizarse en el lugar
5 de trabajo del usuario, se procede a realizar el proceso de
reparacion e informa al usuario.

Si el equipo de computo es necesario que sea trasladado al
Departamento de Informatica: Técnico de Infraestructura y
Realiza back up de los archivos que se encuentren en el Soporte Técnico
equipo colocandolos en una carpeta del escritorio

Técnico de Infraestructura y
Soporte Técnico

Técnico de Infraestructura y
Soporte Técnico
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Notifica al usuario si fuera necesario realizar formateo del
equipo y se procede a instalar sistema operativo, sistemas

L ) . Técnico de Infraestructura y
Municipales, se ingresa a dominio.

— . Soporte Técnico
Instala antivirus y se regresa el Back-up que anteriormente

se le habia realizado.

Notifica a la unidad por medio de Dictamen Técnico de la
reparacion del equipo, informando acerca del problema y | Técnico de Infraestructura y
las causas por las que presento los problemas reportados, Soporte Técnico

y se llena el respectivo ticket de soporte.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Ticket de Soporte
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FLUJOGRAMA

Reparacién de Equipo de Cémputo

Usuario Técnico de Infraestructura y Soporte Técnico
Informa al Departamento Acude a la oficina
de Informatica el »-| para verificar las
problema del equipo. fallas

Realiza un

chequeo y evalla

las causas del

problema

!

Informa al usuario si
se debe trasladar el
equipo.

Se debe Si

trasladar

\ J

Realiza la Realiza
reparacion e back-up de los
informa al archivas en el

usuario. equipo

Y

Notifica al usuario
si es necesario -
formatear el equipo

[
A

Instala antivirus y
se regresa el
back-up

Y

Notifica sobre la
reparacion del
equipo, y llena el
ticket de soporte

Y

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.3.5. Mantenimiento de infraestructura informatica

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccidn Departamento de
Administrativa Informatica
Caédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DI-P005 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto la verificacion de la Infraestructura Informatica y proteccion periddica
de los activos intangibles.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Técnico de Aplicaciones y Programacion
e Auxiliar de Redes

Base Juridica:

e Ninguna
Requisitos:
e Ninguno
Definiciones:
e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Verifica haber realizado Back up de bases de datos y
espacio en las unidades de respaldo. _
5 Coteja imagenes de sistema de los servidores de dominio | Técnico de Infraestructuray
de aplicacion. Soporte Técnico
3 Revisa y supervisa enlaces externos y servicios de Internet.
4 Revisa la alimentacion eléctrica de equipo activo y
servidores.
5 Verifica el funcionamiento del equipo en general del Data
Center. Auxiliar de Redes
6 Verifica la integridad de la red a nivel l6gico y fisico.
7 Brinda mantenimiento de Dominio y Usuarios.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Ninguno
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FLUJOGRAMA

Mantenimiento de Infraestructura Informatica

Técnico de Infraestructura y
Soporte Técnico

Auxiliar de Redes

Inicio

Verifica haber

realizado back-up
de bases de datos.

v

Coteja imagenes

de sistema de
los servidores.

v

Revisa y supervisa
enlaces externos y
servicios de internet.

Revisa la alimentacion
eléctrica del equipo y
servidores.

v

Verifica el
funcionamiento
del equipo del
Data Center.

v

Verifica la
integridad de
la red a nivel
I6gico y fisico.

v

Brinda
mantenimiento
de Dominio y
Usuarios.

Fin

-144 -




Municipalidad
Santa Catarina
Pinula

isoluiona’ DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE INFORMATICA-

NOMBRE DEL PROCESO

7.3.6. Generacién de proyectos tecnolégicos
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccidn Departamento de
Administrativa Informatica
Caédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DI-P006 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto la generacién de ideas y proyectos tecnolégicos que ayuden a mejorar el
funcionamiento de la gestion Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Jefe del Departamento de Informatica,
e Técnico de Infraestructura y Soporte Técnico
e Técnico de Aplicaciones y Programacion
e Gerente Municipal
e Departamento de Compras y Contrataciones
e Personal del Departamento de Informatica
Base Juridica:

e Ninguna
Requisitos:
¢ Ninguno
Definiciones:
e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Esquematiza la idea del proyecto tecnoldgico
Establece los recursos necesarios, tiempo de ejecucion
2 para llevarla a cabo y verifica presupuesto asignado a la | Jefe del Departamento de
Direccion de Informatica. Informatica
Elabora propuesta del proyecto tecnoldgico la cual sera
3 presentada al Gerente Municipal, definiendo si es necesario
asignar presupuesto para la ejecucion del mismo.
4 Recibe la propuesta de proyecto tecnoldgico para su
analisis, consideracién y posible aprobacion.
5 No aprueba la propuesta del proyecto tecnoldgico,
devuelve al Jefe del Departamento de Presupuesto. Gerente Municipal
Si aprueba la propuesta del proyecto tecnoldgico, firma la
6 propuesta con Vo. Bo. y devuelve al Jefe del Departamento
de Informéatica e instruye la ejecucion del mismo.
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Procede a realizar las gestiones correspondientes en

7 ; .
cganto a compra de materlalle's y equipo. _ Jefe del Departamento de
Ejecuta el Proyecto tecnolégico en coordinacion con los f
8 . . Informatica
Técnicos del Departamento de Informatica
9 Una vez finalizado el proyecto, realiza presentacion a las
autoridades Municipales y capacita al personal involucrado.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Proyecto Tecnologico
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FLUJOGRAMA

Generacion de Proyectos Tecnolégicos

Jefe del Departamento de
Informética

Gerente Municipal

Inicio

Esquematiza la
idea del
proyecto.

v

Establece los recursos
necesarios, tiempo y
presupuesto.

v

Elabora propuesta del
proyecto, la cual se

Recibe la propuesta

presenta al gerente

Realiza las gestiones
de compra de <

S,

P para su analisis y

aprobacion

!

Aprueba

materiales y equipo.

v

Ejecuta el
proyecto con los
técnicos del
departamento.

|
v

Al finalizar el
proyecto realiza
presentacion a las
autoridades

|
Y

Fin

la propuesta

Devuelve la
propuesta del
proyecto

v

Fin
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e Revisado y validado por:

NOMBRE | PUESTO FIRMAY SELLO

Hemerson Estuardo | Jefe del Departamento
Yoc Urias de Informatica
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7.4. Departamento de Servicios Generales

7.4.1 Gestidon de pago de servicios de telefonia fija y celular
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccién
Direccion Departamento de Servicios
Administrativa Generales
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P001 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para conformar el expediente y gestionar
el pago de servicio de telefonia fija y celular.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal del Departamento de Servicios Generales
o Personal del Departamento de Compras y Contrataciones
Base Juridica:
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
o Factura de servicio de telefonia fija y de celular del mes vencido
Definiciones:
o Telefonia Fija: Servicio de telecomunicacion por medio del cual se proporciona la capacidad
completa para la comunicacion de voz entre usuarios.
o Telefonia Celular: Sistema de comunicacion para la transmision de sonidos a larga distancia que
permite hacer y recibir llamadas desde cualquier lugar.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Verifica correo electronico para descargar la factura
1 electronica del servicio de telefonia fija y telefonia celular
del mes vencido a cancelar.
2 Imprime las facturas electrénicas del servicio de telefonia

fija y telefonia celular del mes vencido a cancelar.

Elabora una matriz con la informacion de las facturas a
pagar:

3 e Numero telefonico

e Persona a la que esta cargada la linea celular

e Ubicacion donde esta instalada la linea fija

e Monto de la factura

Auxiliar de Servicios
Generales
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Conforma expediente para pago de servicio de telefonia,
adjuntando:

e Matriz con informacién de las facturas a pagar

e Facturas impresas

e Providencia

Lo traslada para firma

Revisa expediente y firma

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Traslada expediente al Departamento de Compras y
Contrataciones para pago de servicio de telefonia.

Archiva para registros y controles

Auxiliar de Servicios
Generales

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente con facturas
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FLUJOGRAMA

Gestion de pago de servicios de telefonia fija y
celular

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Aucxiliar de Servicios Generales

Verifica correo electrénico para
descargar factuas electronicas
de servicio de telefonia fija y
celular

Y

Imprime facturas

Y

Elabora matriz con informacién,
Numero telefénico, persona
responsable de la linea,
ubicacion de la linea fija y
monto de la factura

Y

Conforma el expediente | Revisa el expediente y firma

J

¥

Traslada expediente al
Departamento de Compras y
Contrataciones para pago de

servicio de telefonia

Y

Archiva para registros y
controles

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.4.2 Entrega y recepcion de correspondencia externa

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccién
Direccién Departamento de Servicios
Administrativa Generales
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P002 X 3 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para la entregar la correspondencia externa,
en diferentes Instituciones, Empresas, Entidades, Residencias, Domicilios que no son parte de la
Municipalidad de Santa Catarina Pinula.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion Administrativa
o Personal del Departamento de Servicios Generales
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:
¢ No aplica
Requisitos:
e Tener documentacion lista para ser entregada e identificada
e Observacion: la papeleria de caracter urgente no esta sometida a un horario establecido, la
papeleria corriente se recibe y entrega en horario de 10:00 a 11:00 horas y de 15:00 a 16:00
horas
Definiciones:
o Correspondencia: Es la comunicacion entre personas mediante el intercambio de cartas u otros
documentos.
¢ Correspondencia externa: todo tipo de correspondencia que permite relacionarse con otras
empresas, enviando o recibiendo documentos.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad

Recibe de las diferentes Dependencias Municipales
diversos documentos para ser entregados en diferentes
puntos, zonas y ubicaciones del Municipio de Santa
Catarina Pinula y de la Ciudad de Guatemala.

Planifica la ruta y agenda para la entrega de
2 Correspondencia Externa, clasificando por prioridad de
solicitud, tipo de documento, zona entre otros.

Registra los datos de la correspondencia en el cuadro de
control de entrega de correspondencia.
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Designa al Mensajero responsable e informa cual sera la
ruta para entrega la correspondencia externa.

Entrega y solicita a Mensajero firma en cuadro de control
de entrega de correspondencia.

Recibe documentos (original y copia si procede), firma en
Cuadro de control de entrega de correspondencia
verificando la distribucidn de ruta asignada para la entrega
correspondiente.

Acude al lugar de destino.

Entrega al destinatario la correspondencia, solicita firma y
sello de recibido en la copia del documento, si corresponde;
de lo contrario, solo entrega el original.

Mensajero

Recibe la correspondencia; si corresponde, firma y sella
copia de recibido. Firma cuadro de control de entrega de
Correspondencia del mensajero.

Destinatario

10

Entrega cuadro de control de entrega de correspondencia
segun ruta asignada, adjuntando la copia de los
documentos entregados con la respectiva firma y sello o
entregando solo el cuadro de control firmado por los
destinatarios.

Mensajero

11

Recibe y revisa cuadro de control de entrega de
correspondencia, con las copias de los documentos
entregados, firmados y sellados, si fuera el caso.

12

Archiva cuadro de control de entrega de correspondencia.

Asistente de Servicios
Generales

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Documentos con copia

Cuadro de control de entrega de correspondencia
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FLUJOGRAMA

Entrega y recepcion de correspondencia externa

Asistente de Servicios Generales Auxiliar de Bodega Destinatario

Inicio '

A

Recibe de las diferentes
dependencias municipales
documentos para ser entregados
en diferentes puntos, zonas y
ubicaciones del Municipio de
Santa Catarina Pinula y de la

Ciudad Capital

A,
Planifica la ruta y agenda para la
entrega de correspondencia
externa, clasificando por prioridad
de solicitud

l

Registra los datos de la
correspondencia en el cuadro de
control de entrega de
correspondencia

Designa Mensajero responsable
e informa cual seré la ruta para
entregar la correspondencia
externa

l

Recibe documentos, orginal y

Entrega y solicita a Mensajero copia si procede, firma en
firma en el cuadro de control de |~ . .10 de control de entrega de
entrega de correspondencia correspondencia

Acude al lugar de destino y Recibe la correspondencia, si

entrega correspondecia, corresponde, firma y sella

solicita firma y sello de recibido | copia de recibido y firma
en la copia del dcoumento, si cuadro de control de entrega

procede de correspondencia

Entrega cuadro de control de

Recibe y revisa cuadro de control
entrega de correspondencia
de entrega de correspondencia
< adjuntando la copia de los
con las copias de los
docuemtnos entregados con la
documentos e
respectiva firma y sello

.

Archiva cuadro de control de
correspondencia

!
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7.4.3. Seccion de Bodega

NOMBRE DEL PROCESO

7.4.3.1. Recepcidén de bienes y/o materiales
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccién
Dire_ccién_ Departamento de Servicios Bodega
Administrativa Generales
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P003 X 3 paginas

Descripcion General:

El proceso de tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir dar ingreso a los bienes y/o materiales
a Bodega, en cumplimiento a las normativas y Leyes vigentes aplicables.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Personal del Departamento de Servicios Generales
¢ Personal de las Dependencias Municipales
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:

o Decreto 57-92 Ley Contrataciones del Estado

e Manual de Administracién Financiera Municipal - MAFIM
Requisitos:

e Orden de Compra

o Factura o Copia de la Factura
Definiciones:

e Orden de compra: es un documento que un comprador entrega a un proveedor para solicitar
ciertas mercaderias. En él se detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto, el precio, las
condiciones de pago y otros datos importantes para la operacién comercial.

e Factura: Cuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios recibidos, junto
con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

¢ Fondo rotativo: Fondo que cuenta con ingresos que sigue estando disponibles para financiar sus
operaciones continudas sin ningun tipo de limitacién por ejercicio fiscal.

o Tarjetas kardex: Documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control de la
mercaderia cuando se utiliza el método de permanencia en inventarios.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe del proveedor copia de la orden de compra .
L especificando toda la informacion sobre la cantidad, calidad Auxiliar de Bodega
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y demas caracteristicas de los bienes, materiales y
suministros.

Si son materiales o suministros:

Recibe expediente de compra y revisa si la descripcion de
bienes, materiales y suministros detallados en factura
cumplen con las caracteristicas de conformidad con la
orden de compra y almacena los materiales o suministros
en el lugar adecuado.

Si son Servicios:

Solicita a la dependencia solicitante que elabore la carta de
aceptacion del servicio.

¢,Cumple con las caracteristicas especificadas en la orden
de compra?

Auxiliar de Bodega
Si:

Recibe el producto, elabora formulario de recepcion de
bienes o materiales y traslada al Auxiliar de Compras.

No:
No recibe el producto y explica al proveedor.

En caso sea compra realizada por Fondo Rotativo, solicita
fotocopia de la factura con justificaciéon de la compra de los
bienes, materiales y suministros.

Firma y sella las facturas originales de las compras
realizadas por Fondo Rotativo y Orden de Compra.

Ingresa el producto al Sistema Operativo, elabora el ingreso
a bodega revisa, imprime, firma y sella el formulario
"Recepcion de Bienes y/o Materiales.

Identifica y almacena los productos de forma adecuada en
estanterias o lugares asignados para facilitar su localizacion
y resguardo.

Ingresa al Sistema Operativo para consultar el movimiento Auxiliar de Bodega
de los productos.

Registra en las Tarjetas Kardex el ingreso del producto, asi
como su saldo de existencia.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Copia de la orden de Compra

Formulario de Recepcion de bienes

Tarjetas de Kardex
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FLUJOGRAMA

Recepcidn de bienes y/o materiales

Auxiliar de Bodega

Recibe del proveedor copia de la orden de
compra, especificando toda la informacion de
cantidad, calidad y otros

Recibe, revisa
conforme la orden de
compra y almacena los dependencia solicitante
materiales o carta de aceptacion del
suministros en el lugar servicio
adecuado

Solicita a la

Cumple con las caracteristicas
especificadas en la orden de
compra

Decisién Ny

Si

Elabora formulario
de recepcién de
bienes o materiales
y traslada al
Auxiliar de
Compras

No recibe el
prodcuto y explica
al proveedor

Si la compra es realizada con Fondo
Rotativo, solicita fotocapia de la factura
con justificacién de la comrpa de los
bienes, materiales y suministros, firma y
sella las facturas originales

¥

Ingrsa el praducto al Sistema Operativo,
elabora el ingreso a bodega, revisa e
imprime, firma y sella el formulario de
Recepccion de Bienes y/o Materiales

!

Identifica y almacena los productos de
forma adecuada en estanterias o lugares
asignados para facilitar su localizacién y
resguardo

1

Ingresa al sistema operative para
consultar el movimiento de los productos

{

Registra en tarjetas kardex el ingreso del
producto, asi como su saldo de existencia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.4.3.2. Egreso de bienes y suministros de bodega
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccién
Dir_e_ccién_ Departamento de Servicios Bodega
Administrativa Generales
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P004 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para registrar el egreso de bienes y
suministros de Bodega en cumplimiento de las normativas y Leyes vigentes aplicables en la materia.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direcciéon Administrativa
¢ Personal del Departamento de Servicios Generales
e Personal de las Dependencias Municipales
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:
o Decreto 57-92 Ley Contrataciones del Estado
e Manual de Administracion Financiera Municipal - MAFIM
Requisitos:
e Orden de Compra
¢ Factura o Copia de la Factura
¢ Solicitud de bienes y materiales
Definiciones:
e MAFIM: Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal, regula el margo de las
actividades a ejecutar en la gestion financiera municipal.
o Kardex: Documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control de la mercaderia cuando
se utiliza el método de permanencia en inventarios.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Genera por medio del sistema establecido, una solicitud de
1 bienes y materiales y la entrega al Departamento de Servicios
Generales

Trabajador Municipal
Interesado

2 Verifica la existencia solicitada para la entrega correspondiente.

Imprime la solicitud de bienes y/o materiales generada por
medio del sistema y solicita firmas y sellos correspondientes
para su autorizacion.

Entrega al trabajador municipal interesado.

Auxiliar de Bodega
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Recibe la solicitud de bienes y/o materiales autorizada.

¢ La solicitud es por bienes o fungibles inventariables?

Si

Presenta al Técnico de Inventarios la nota de cargo
correspondiente firmada y sellada para que le sea registrado en
la Tarjeta de Responsabilidad.

No

Entrega la solicitud de bienes y/o materiales autorizada al
Técnico de Bodega

Trabajador Municipal
Interesado

Si es un bien o fungibles inventariables, registra en la tarjeta de
responsabilidad el bien o el producto fungible.

Entrega copia de la tarjeta de responsabilidad al trabajador
municipal interesado.

Técnico de Inventarios

Descarga el producto del sistema y después lo entrega

Imprime, firma y sella formulario de "Salida de Bienes y/o
Materiales".

Auxiliar de Bodega

Verifica el producto y firma el formulario de "Salida de Bienes
y/o Materiales"

Trabajador Municipal
Interesado

Descarga producto de la tarjeta Kardex.

Auxiliar d Bodega

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario de salida de bienes y/o materiales
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FLUJOGRAMA

Egreso de bienes y suministros de bodega

Técnico de Inventario Trabajador Municipal Interesado

Inicio

Genera la solicitud de bienes y

Auxiliar de Bodega

materiales y la entrega al > Verifica la existencia
Departamento de Servicios
Generales l
Imprime la solicitud de bienes
y/o materiales generada por
medio del sistema y solicita
firmas y sellos
Registra en tarjeta de l
responsabilidad el bien o el Presenta la nota de cargo Bicnes
producto fungible, entrega |4 | correspondiente firmada y sellada ) o fungibles
copia de |a tarjeta de para que le sea registrado enla  [«4—Si inventariables
responsabilidad al Trabajador tarjeta de responsabilidad

Municipal Interesado

{—NO

Entrega la solcitud de bienes
y/o materiales autorizada al
Técnico de Bodega

Y

Descarga el producto del
sistema y después lo entrega

Y

Verifica el producto y firma el Imprime firma y sella el
formulario de Salida de Bienes y/o |-«— formulario de Salida de Bienes

Materiales y/o Materiales

Descarga producto de la tarjeta
kardex
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NOMBRE DEL PROCESO

7.4.3.3. Inventario de bodega
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccién
Dir_e_ccién_ Departamento de Servicios Bodega
Administrativa Generales
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P005 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para realizar anualmente la Auditoria de
Inventario de Bodega en conjunto con la revision de Kardex.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Personal de la Direccion Administrativa
¢ Personal del Departamento de Servicios Generales
¢ Personal de la Unidad de Auditoria Interna
Base Juridica:
¢ No Aplica
Requisitos:
¢ No Aplica
Definiciones:
o Kardex: Documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control de la mercaderia cuando
se utiliza el método de permanencia en inventarios.
¢ Inventario: Lista ordenada de bienes y productos que pertenecen a una persona, empresa o
Institucion.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Coordina con la Unidad de Auditoria Interna la
calendarizacién para la ejecucion de la Auditoria del
1 Inventario General de Bodega en la cual se realiza conteo y
verificacion de producto almacenado, asi como de las
tarjetas Kardex e informa

Prepara las tarjetas Kardex y otra informacion que
considere necesaria

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Auxiliar de Bodega

3 Genera e imprime el Inventario de la Bodega.
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Realiza el conteo de los productos existentes en bodega
confrontdndolo con el Kardex:

¢El conteo del producto es congruente y coincide con
las tarjetas Kardex del producto?

Si:

Finaliza conteo.

No:

Inicia proceso de verificacion de conteo e investigacion.

Técnico de Bodega,
Auxiliares de Bodega y
Delegados de Auditoria

Interna

Elabora Informe de Auditoria de Inventario general de
Bodega con las observaciones encontradas del conteo y
revision.

Entrega Informe de Auditoria de Inventario General de
Bodega a Director Administrativo y Alcalde Municipal.

Delegados de Auditoria
Interna

Recibe Informe de Auditoria de Inventario General de
Bodega.

Director Administrativo

Envia al Jefe del Departamento de Servicios Generales el
informe de Auditoria de Inventario General de Bodega, para
que realice las acciones correspondientes recomendadas
en el Informe de auditoria.

Reposicién de producto no encontrado al Técnico de
Bodega o archiva informe, segun observaciones y resultado
de la Auditoria de Inventario General de Bodega.

Director Administrativo

Recibe Informe de Auditoria de Inventario General de
Bodega y ejecuta las acciones correspondientes de
acuerdo con las recomendaciones de Auditoria Interna, con
el personal del area de Bodega.

Presenta informe de las acciones ejecutadas al Director
Administrativo en cumplimiento de las recomendaciones
planteadas en el informe de Auditoria.

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

10

Recibe informe, verifica y traslada a la Unidad de Auditoria
Interna y Alcalde Municipal para su conocimiento.
Traslada copia a Asistente de la Direccién Administrativa
para archivo del Informe

Director Administrativo

11

Archiva Informe de Auditoria de Inventario General de
Bodega y el Informe de acciones ejecutadas del Jefe del
Departamento de Servicios Generales.

Asistente de la Direccidn
Administrativa

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Informe de Auditoria de Inventario General de Bodega

Informe de acciones ejecutadas por el Departamento de Servicios Generales
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FLUJOGRAMA

Inventario de Bodega

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Auxiliar de Bodega

Auditoria Interna

Técnico de Bodega, Auxiliares
de Bodega y Delegados de

Delegados de Auditoria Interna

Director Administrativo

Asistente de Direccion
Administrativa

Coordina con la Unidad de
Auditoria Interna la
calendarizacion para la ejecucion
de la Auditoria del Inventario
General de Bodega

Recibe informe de Auditoria de ]

Prepara las tarjetas Kardex e
L|  informacién que considere
necesaria

|

Genera e imprime el inventario
de la Bodega

Realizan conteo de los
productos existentes en
bodega confrontando con el
kardex

!

Coinciden
cantidades

si No

!

Inicia
proceso de
verificacion

Finaliza
conteo

de conteo e
investigacion

l

Elabora informe de Auditoria de
Inventario general de Bodega
con las observaciones
enconiradas del conteo y
revision. Entregan informe al
Director Administrativo y
Alcalde Municipal

-

Recibe informe de Auditoria de
Inventario General de Bodega

J

Inventario general de Bodega I

!

Presenta informe de las acciones
ejecutadas para dar
cumplimiento a las

Gestiona e instruye realizar las
acciones recomendadas en el
informe

recomendaciones planteadas en
el informe de Auditoria

Recibe informe, verifica y
traslada a la Unidad de
Auditoria Interna y Alcalde
Municipal para su conocimiento

Archiva informe de Auditoria de
Inventario general de bodega y
el informe de acciones
ejecutadas por el Jefe del
Departamento de Servicios
Generales

I
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7.4.4. Seccion de Mantenimiento y Suministros

NOMBRE DEL PROCESO
7.4.4.1. Mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas eléctricas del
edificio municipal
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccién Departamento de Servicios Mantenimiento y
Administrativa Generales Suministros
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P006 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para dar cumplimiento mensual al
mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas eléctricas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion Administrativa
o Personal de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
e Personal de la Direccién de Policia Municipal
¢ Trabajadores Municipales
Base Juridica:
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
o Cotizacion de servicio de mantenimiento para el aire acondicionado, elevador y puertas eléctricas,
entre otros
e Factura
Definiciones:
o DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Realiza la programacion anual de las fechas en las cuales | -, . -
] . o : Técnico de Mantenimiento y

se debe realizar el servicio de mantenimiento del aire .

1 . o e Suministros

acondicionado, elevador y puertas eléctricas del edificio

municipal y envia por correo

Recibe correo con la programacién del servicio de

2 mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas

eléctricas del edificio municipal.

Envia a la Direccion de Policia Municipal el correo con la

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Jefe del Departamento de

4 informacion de la programacion del servicio de L
- ) - Servicios Generales
mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas
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eléctricas del Edificio Municipal, con anticipacion a la fecha
de inicio para que se autorice el ingreso del personal que
realizara dicho mantenimiento.

Recibe correo con la informacion de la programacion del
servicio de mantenimiento del aire acondicionado, elevador
y puertas eléctricas del Edificio Municipal para autorizar el
ingreso del personal que realizara dicho servicio.

Asistente de la Direccion de
Policia Municipal

Realiza el servicio de mantenimiento del aire
acondicionado, elevador y puertas eléctricas del Edificio
Municipal, en la fecha programada en coordinacion con las
empresas que prestaran el servicio.

Técnico de Mantenimiento y
Suministros

Supervisa el trabajo de mantenimiento del aire
acondicionado, elevador y puertas eléctricas del Edificio
Municipal

¢ Esta satisfecho con el servicio realizado?

Si

Firma el formato de servicio de conformidad y continua en
paso 8.

No

Solicita al Técnico de Mantenimiento y Suministros se
realice el proceso nuevamente.

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Elabora vale de requerimiento de Fondo Rotativo para
pagar al proveedor del servicio el monto correspondiente
por el mantenimiento del aire acondicionado, elevador y
puertas eléctricas del Edificio Municipal.

Recibe la factura de pago del mantenimiento del aire
acondicionado, elevador y puertas eléctricas del Edificio
Municipal.

10

Elabora carta de aceptacion de conformidad del
mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas
eléctricas del Edificio Municipal.

Solicita firma al Jefe del Departamento de Servicios
Generales

11

Solicita la emision del cheque para pagar el servicio de
mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas
eléctricas del Edificio Municipal ante la Direcciéon de
Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Técnico de Mantenimiento y
Suministros

12

Realizan las gestiones correspondientes para la emision del
cheque

Jefe del Departamento de
Contabilidad

13

Entregan el cheque de pago a la empresa contratante del
servicio de mantenimiento del aire acondicionado, elevador
y puertas eléctricas del Edificio Municipal.

Pagador
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Factura

2 Cheque de pago por servicio de mantenimiento

FLUJOGRAMA

Mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas eléctricas del edificio municipal

Técnico de Mantenimiento y
Suministros

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Asistente de |la Direccién Policia
Municipal

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Pagador

Realiza programacién anual de las
fechas en las cuales se debe
realizar el servicio de

Recibe correo electrénico y
envia a la Policia Municipal con
anticipacion para que se

Recibe correo con la
programacion del servicio de

™| mantenimiento para gestionar

la autorizacion de ingreso de
personal

J

mantenimiento del aire -
acondicionado, elevador y puertas autorice el ingreso del personal
eléctricas del edificio municipal y que realizara el mantenimiento
envfa por correo electrénico
Realiza el servicio de
mantenimiento del aire Soner | trabajo d
acondicionado, elevador y puertas - pervisa e/ trabajo de
mantenimiento

eléctricas en coordinacion con las
empresas que prestan el servicio

}

Esta conforme

No

!

Firma el
formato
de
servicio
de

Solicita se
realice el
proceso

nuevamente

onformida

!

Elabora vale de requerimiento de
fondo rotativo para pagar al
proveedor del servicio

!

Recibe la factura de pago del
mantenimiento

!

Elabora carta de ion de
conformidad del mantenimiento del
aire acondicionado, elevador y
puertas eléctricas del edificio
municipal y gestiona firma

-
conformidad del mantenimiento

Firma la carta de aceptacion de

J

v

Traslada expediente completo para
gestionar pago

Recibe expediente de pago y
realiza las gestiones para la

emisién del cheque

-

Entrega cheque de pago a la
empresa contratante del
servicio de mantenimiento del
aire acondicionado, elevador y
puertas eléctricas del edificio
municipal

l
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7.4.5 Seccion de Vehiculos y Maquinaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.4.5.1 Entrega de cupones canjeables de combustible
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccién
Direccién Departamento de Servicios Vehiculos y
Administrativa Generales Maquinaria
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P007 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto proporcionar a los Directores de las diferentes Dependencias, los
pasos a seguir para solicitar la asignacién de combustible para abastecer los vehiculos y maquinaria
propiedad de la Municipalidad para el desarrollo de sus actividades.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Directores de las diferentes dependencias de la Municipalidad
o Asistentes de las diferentes dependencias
¢ Pilotos de Vehiculos
¢ Operadores de Maquinaria
Base Juridica:
o Contratos suscritos entre proveedor y Municipalidad
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
¢ Requerimiento de asignaciéon de combustible semanal
Definiciones:
e Combustible: Cualquier substancia que en ciertas condiciones de temperatura y presion pueda
arder, combinandose con el oxigeno y engendrando calor

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Las asistentes de cada dependencia presentan el
documento requerimiento de asignacién de combustible
semanal, mismo en el que se consigna el numero de
semana que corresponde, fecha, la justificacion de la
adquisicion del suministro, la cantidad de combustible en
quetzales, el detalle del vehiculo y/o maquinaria, numero de
placa o codigo de inventario, tipo de vehiculo, tipo de
combustible y la cantidad en quetzales. Firmada y sellada
por el Director o Jefe de la dependencia y autorizada por el
Gerente Municipal.

Asistentes de las diferentes
dependencias de la
Municipalidad
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Recibe requerimiento de asignacién de combustible
semanal, los lunes y martes, revisa que toda la informacién
consignada este correcta.

Elabora el documento para la distribucion de combustible Auxiliar de Servicios
en el que se consigna la cantidad de cupones a entregar Generales

con denominacion de Q100, Q50 y Q20, los correlativos de
cada uno de los cupones a entregar y traslada para
autorizacion

Revisa los documentos, requerimiento de asignacion de
combustible semanal y el documento de distribucion de
combustible, autoriza firma y sella

Jefe Del Departamento De
Servicios Generales

Entrega los cupones los viernes de cada semana a cada Auxiliar de Servicios
dependencia segun lo autorizado. Generales
Realizan la liquidacion de la semana vencida, de cupones Asistentes
canjeables con comprobantes emitidos por la estacion de Pilotos de Vehiculos y

combustible cuadrando dichos comprobantes con lo | Operadores de Maquinaria
solicitado

Auxiliar de Servicios
Generales

Archiva para sus controles y registros

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Requerimiento de asignacion de combustible semanal
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FLUJOGRAMA

Entrega de cupones canjeables de combustible

Asistentes de las diferentes
. - . Jefe del Departamento de
dependencias de la Auxiliar de Servicios Generales L
N Servicios Generales
Municipalidad

( Inicio )

Y

Presentan el requerimiento de
asignacion de combustible
semanal con los detalles
correspondientes, firmada y -
sellada por el director o jefe de la
dependencia y autorizada por el
Gerente Municipal

Recibe requerimiento de
asignacion de combustible los
lunes y martes, revisa que la
informacién consignada este
correcta y autorizada

A

Elabora documento para la
distribucion de combustible donde . ’
consigna la cantidad de cupones a | Revisa los documentos y fima

entregar con las diferentes y sella

denominaciones y correlativos

:

Realizan la liquidacién de la

semana vencida de cupones Entrega los cupones los viernes de
canjeables, con comprobantes |«+— cada semana a cada dependencia,
emitidos por la estacion de segln lo autorizado

combustibles, cuadrando los
comprobantes con lo solicitado

Archiva para sus registros y
controles

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO

7.4.5.2. Peritaje a vehiculos municipales
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccién
Direccién Departamento de Servicios Vehiculos y
Administrativa Generales Maquinaria
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P008 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos para verificar las condiciones fisicas y de
funcionamiento de cada vehiculo municipal cuando sea requerido.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direcciéon Administrativa
¢ Personal del Departamento de Servicios Generales
¢ Pilotos de Vehiculos
Base Juridica:
¢ No aplica
Requisitos:
e Auténtica de la Tarjeta de Circulacion de los Vehiculos Municipales (vigente)
o Licencia de Conducir de Pilotos Asignados (vigente)
Definiciones:
e Peritaje: Proceso a través del cual se lleva a cabo una revisidon técnico-mecanica del vehiculo
para conocer su estado general.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Realiza convocatoria mensual informando la fecha en la cual
o . L , . Jefe del Departamento de
1 se realizara la inspeccién de vehiculos de las diferentes

) Servicios Generales
Dependencias.

Organiza con los pilotos asignados a las diferentes
dependencias municipales la fecha de revisién de los
vehiculos asignados

Acude al predio de Talleres Municipales en la fecha

Técnico de Vehiculos y
Maquinaria

Pilotos de las diferentes

2 asignada para la revision del vehiculo (peritaje). Dependencias
Realiza la inspeccion, revision y peritaje de cada vehiculo

3 llenando el formulario de Peritaje por vehiculo, verificando
que el piloto porte la auténtica de la tarjeta de circulacion y Técnico de Vehiculos y
licencia de conducir vigente. Maquinaria

4 Completa el formulario de Peritaje por vehiculo en donde

anota las observaciones surgidas del peritaje.
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¢Hay reparaciones por deterioro o mantenimiento que
realizar como resultado del peritaje?

Si

Se entrega la Solvencia de Transportes y se coordina la
reparacion o mantenimiento del vehiculo en el taller
Municipal, continta paso 5.

No

Se entrega la Solvencia de Transportes, continta paso 6.

Realiza las reparaciones indicadas en el Taller Municipal,

Piloto de las Diferentes

5 siempre y cuando sea por deterioro por uso O Dependencias
mantenimiento.
6 Recibe Solvencia de Transportes. Piloto de las Diferentes
7 Entrega Solvencia de Transportes al Auxiliar de Vehiculos y Dependencias
Maquinaria para su respectivo registro.
Recibe la Solvencia de Transportes de cada piloto como
8 conjcrol y Cympllmlento de haber realizado el peritaje del Auxiliar de Vehiculos y
vehiculo asignado. Maaquinaria
9 Archiva Solvencias de Transportes para su debido 9
seguimiento.
Elabora y presenta Informe de Peritaje de Vehiculos al Jefe - ,
- ] Técnico de Vehiculos y
10 del Departamento de Servicios Generales y éste a su vez al Maguinaria
Director Administrativo y Alcalde Municipal. 9
1 Presenta Informe de Peritaje de vehiculos al Director | Jefe del Departamento de
Administrativo. Servicios Generales
12 Pres_er_lta Informe de F_’er_ltaje de vehiculos al Alcalde Director Administrativo
Municipal para su conocimiento
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Informe de Peritaje de vehiculos
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Peritaje a vehiculos municipales

Jefe del Departamento de p_— a0 e q Auxiliar de Véhiculos . A n
. Dep Técnico de Vehiculos y Maquinaria Pilotos b Y Director Administrativo
Servicios Generales Magquinaria
Organiza con los pilotos i
Realiza convocatoria mensual asiggnados aks dlf(peremes e
informando la fecha en que se Municpales la fecha asignada
i i6n d cias municiplaes la para la revision del vehiculo
Teelizaralialinspeccionice fecha de revision de los asignado
vehiculos vehiculos
Realiza la inspeccion, revision y
peritaje de cada vehiculo, llena
formulario y verifica la autentica
de la tarjeta de circulacién y
licencia de conducir vigente
Teparaciones
por deterioro o
si mantenimiento
No
Entrega la Solvencia
de Transportes y se
coordina la Se entrega la
reparacion o Solvencia de
mantenimiento del Transportes
vehiculo en el taller
municipal
Realiza las

indicadas en
el Taller Municipal

|

Recibe Solvencia de Transportes

|| Recibe la Solvencia de Transportes de
cada piloto como control y cumplimento

Lo revisa y traslada al Director | B D TS | Archiva Solvencias para su debido
Administrativo ’ seguimiento

Recibe y revisa el informe de peritaje
de vehiculos y Io traslada al Alcalde
Municipal para su conocimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.4.5.3. Gestiones de vehiculos ante la Superintendencia Administrativa

Tributaria -SAT-
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccién
Direccién Departamento de Servicios Vehiculos y
Administrativa Generales Maquinaria
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P009 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto proporcionar las directrices a seguir para la realizacion de las
diferentes gestiones ante la Superintendencia Administrativa Tributaria —SAT-, relacionadas a
Reposicion de Tarjetas de Circulaciéon, Pago del Impuesto de Circulacion, Reposicion de Titulo de
Propiedad, Registro por Cambio de Color de Vehiculo, Registro por Cambio de Motor al Vehiculo,
Inhabilitar o dar de Baja Vehiculos, Cambios de Placas, Reposicion de Placas, entre otros.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
¢ Alcalde Municipal
o Personal de la Secretaria Municipal
e Personal de la Direccion Administrativa
¢ Personal del Departamento de Servicios Generales
Base Juridica:
¢ Decreto 27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado
e Acuerdo 213-2013 Reglamento del Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto
Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala
Requisitos:
o Personeria Juridica o Legal del Alcalde Municipal
« Mandato Legal del Representante Legal (Terceros)
e Formularios que correspondan de la SAT
Definiciones:
o Calcomania: Etiqueta adhesiva de tamafo variable usada con fines de control para la regulacién
del transito para fines particulares.
o Expertaje: Revision Fisica de Vehiculos.
o Impuesto de Circulacién: Impuesto asociado a la tenencia o uso de vehiculos.
¢ SAT: Superintendencia Administrativa Tributaria.
e Tarjeta de Circulacién: Documento expedido por la autoridad correspondiente en el que se
consignan los datos del vehiculo y se autoriza a éste para circular por la via publica.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Actividad Puesto Responsable

Verifica documentacion del vehiculo, de acuerdo con lo
establecido por la SAT, para realizar la gestién que

corresponda.
Presenta los formularios establecidos por la SAT para pagar Auxiliar de Servicios
cuota en el Banco del Sistema. Generales

Requiere la Personeria 0 Mandato General a la Secretaria
Municipal para realizar la gestion que corresponda ante la
SAT.

Gestiona ante el Concejo Municipal la Personeria o

Mandato General Secretario Municipal

Si se consigna a un Representante Legal o Mandatario,
recibe y presenta ante la SAT documentos completos:
Formularios, Recibos de Pago, Documentos del Vehiculo,
entre otros. Sindico primero (auxiliar de servicios no lo

hace)

Realiza las gestiones administrativas en la SAT que

correspondan segun sea el caso: Representante Legal o
Pago de Impuesto de Circulacion, Expertaje, Cambio de Mandatario asignado

Registro de Motor del Vehiculo, Reposicion de Placa o
Tarjeta de Circulacion, Reposicién de Titulo del Vehiculo,
entre otros.

Entrega al Auxiliar de Servicios Generales la
documentacion generada de la gestion realizada ante la

SAT.

Recibe la documentacion generada de la gestion realizada

ante la SAT para proceder segun corresponda con la Auxiliar de Servicios
reproduccion de la documentacion, entrega a las personas Generales

que corresponda y archiva.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Documentacion generada de la gestion realizada ante la SAT
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Gestiones de vehiculos ante la Superintendencia
Administrativa Tributaria -SAT-

Representante Legal o

Aucxiliar de Servicios Generales Secretaria Municipal .
Mandatario

Verifica documentacion del
vehiculo,de acuerdo a lo
establecido por la SAT, segn
gestion

A

Presenta formularios
establecidos por la SAT para
pagar cuota en el banco del

sistema

A

Requiere la personeria o
mandato general a la Secretaria Gestiona ante el Concejo
Municipal para realizar la gestién [*| Municipal la personeria o

que corresponda a la SAT mandato general

Completa todo el expediente y Recibe y presenta ante la SAT
entrega para realizar tramite documentos completos

Recibe la documentacién para Y
proceder segun corresponda con
la reproduccién de los Entrega la documentacion
documentos y entrega a las generada de la gestion
personas que corresponda y realizada
archiva L

Fin
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7.4.5.4 Reparacion y mantenimiento de vehiculos municipales en talleres

municipales
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccién
Direccién .- Vehiculos y
e . Servicios Generales o
Administrativa Maquinaria
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P010 X 4 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para la reparacion y mantenimiento de
vehiculos municipales en el taller municipal, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion Administrativa
e Personal del Departamento de Servicios Generales
e Personal de las Dependencias Municipales
¢ Pilotos de las Dependencias Municipales
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
o Oficio de Requerimiento para Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos
o Verificacion del Presupuesto por Compras a requerir
Definiciones:
o Kilometraje: Numero de kildbmetros que hay o se recorren entre dos puntos
o Lubricantes: Sustancias que facilitan el deslizamiento y disminuyen, por tanto, el rozamiento
entre 3 partes en movimiento relativo. En la mas amplia acepcion, un lubricante puede ser un
solido, un liquido o un gas
o Mantenimiento de Vehiculos: Acciones preventivas para asegurar el funcionamiento del
vehiculo y extender su vida util.
¢ Reparacion de Vehiculos: Acciones para restablecer un dano reportado en el vehiculo

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Elaboran oficio dirigido al Jefe del Departamento de

1 Servicios Generales solicitando la Reparacion vy Asistentes de cada
Mantenimiento de Vehiculos, detallando niumero de Placa 'y Dependencia Municipal
Kilometraje del vehiculo y tipo de reparacion, servicio
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menor o mayor, mantenimiento u otros desperfectos
mecanicos, segun corresponda.

Recibe el oficio de requerimiento para Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos, y verifica que el kilometraje
anotado y el del vehiculo concuerden, traslada al Jefe del
Departamento de Servicios Generales

Auxiliar de Servicios
Generales

Recibe el oficio de Requerimiento para Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos evalua y da el visto bueno y
traslada al Auxiliar de Servicios Generales.

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Recibe el oficio de Requerimiento para Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos autorizado

Notifica al Piloto de la dependencia interesada que ingrese
el vehiculo al Taller Municipal

Auxiliar de Servicios
Generales

Ingresa vehiculo al Taller Municipal para revision y
diagnéstico.

Piloto de Dependencia
Interesada

Recibe el oficio de Requerimiento de Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos.

Revisa vehiculo para su diagnostico

¢ Vehiculo puede ser reparado en el Taller Municipal?

Si

Determina materiales, piezas, repuestos, lubricantes u otros
a requerir para realizar el mantenimiento o reparacion del
vehiculo. Continua paso 9.

No

Informa que el vehiculo debe ser reparado en un taller
externo a la Municipalidad, de acuerdo con el
procedimiento establecido

Traslada requerimiento para la adquisicion de los
repuestos, lubricantes, suministros o insumos que no tenga
en existencia en el taller al Auxiliar de Servicios Generales.

Técnico de Vehiculos y
Maquinaria

10

Elabora requerimiento para la adquisicion de los repuestos,
lubricantes, suministros o insumos de acuerdo con el
requerimiento del Técnico de Vehiculos y Maquinaria.

11

Elabora y entrega las solicitudes de compra a través de caja
chica o de orden de compra, para la adquisiciéon de los
repuestos, lubricantes, suministros o insumos que no tenga
en existencia en el taller.

Auxiliar de Vehiculos y
Maquinaria

12

Recibe la solicitud de compra a través de caja chica u orden
de compra

Asistente de la Direccidn
Administrativa

13

Gestiona la compra para la adquisicion de los repuestos,
lubricantes, suministros o insumos que no tenga en
existencia en el taller y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones.

Asistente de la Direccion
Administrativa
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Recibe los repuestos lubricantes, suministros o insumos

14 adquiridos a través de orden de compra, para ingresarlos al
almacén. Auxiliar de Bodega
Entrega los repuestos, lubricantes, suministros o insumos
15 >, .
adquiridos a través de orden de compra.
Recibe los repuestos lubricantes, suministros o insumos
16 adquiridos para la reparacion y mantenimiento de
vehiculos. Técnico de Vehiculos y
17 Realiza la reparacién o mantenimiento del vehiculo. Maquinaria
18 Notifica al piloto para que reciba el vehiculo reparado.
Retira el vehiculo del Taller Municipal, firmando una orden . .
L L . Piloto de Dependencia
19 de reparacion o mantenimiento aceptando el trabajo que se
L Interesada
realizo.
20 Archiva orden de reparacion o mantenimiento debidamente Técnico de Vehiculos y
firmada para sus controles y registros. Maquinaria
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Orden de reparacion o mantenimiento
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Reparacién y mantenimiento de vehiculos municipales en talleres municipales

Asistentes de cada Dependencia
Municipal

Auxiliar de Servicios Generales

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Piloto

Técnico de Vehiculos y

de la Direccion Adm

Ausiliar de Bodega

L]

Elaboran oficia dirigido al Jefe del
Departamento de Servicios
Generales solicitando la
reparacion y manteniminto con el
detalle de cada vehiculo

Recibe el oficio de requerimiento
de reparacion y mantenimiento,
#| veritica los datos del vehicula y lo
traslada

Con ofieio autorizade, notifica al
pilota la fecha de ingreso del

f

Recibe el oficio, evalia y
autoriza

I

{

wehiculo al Taller Municipal

l

Ingresa ¢l vehiculo al Taller
Municipal para revisidny ~ |——
diagndstico

Hace el requerimiento para la
adquisicion de los repuestos y
manteriales que se necesitan

I

Elabora las solicitudes de compra
awravés de Caja Chica o de

Orden de Compra

trabajo que

Retira el vehicula del Taller
Municipal, firmando la Orden
de Reparacién o
Mantenimiento aceptando el
realizd L

P
mantenimienta

Revisa el vehiculo

nforma que el
wehiculo del

T o
en un taller
externo a la
Municipalidad

!

necesita para
reakzar ia

cion y

Recibe los respuestos y materiales,
realiza la reparacion o mantenimiento del |
vehiculo

A

Notifica al Piloto que el vehiculo esté
reparado

Archiva la Orden de Reparacién o
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Mantenimiento firmada,
para sus controles y regisiros

Hace las gestiones para la adquisicion de
|

repuestos y maleriales
Departamento de Compras y
Contrataciones

Recibe los repuestos y manteris
ingresarios al Aimacén

les para

Entrega los repuestos y manteriales
através de Orden de Compra
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7.4.5.5. Reparacion y mantenimiento de vehiculos municipales en talleres

particulares
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccién
Direccién Departamento de Servicios Vehiculos y
Administrativa Generales Maquinaria
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P011 X 4 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para la reparacion y mantenimiento de
vehiculos municipales en talleres particulares autorizados.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de las Direccién Administrativa
Personal de las Dependencias Municipales
Pilotos de las Dependencias Municipales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
o Oficio de Requerimiento para Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos
o Verificacion del Presupuesto por Compras a requerir
Definiciones:
o Kilometraje: Numero de kildbmetros que hay o se recorren entre dos puntos
o Lubricantes: Sustancias que facilitan el deslizamiento y disminuyen, por tanto, el rozamiento
entre 3 partes en movimiento relativo. En la mas amplia acepcion, un lubricante puede ser un
sélido, un liquido o un gas
« Mantenimiento de Vehiculos: Acciones preventivas para asegurar el funcionamiento del
vehiculo y extender su vida util
o Reparacion de Vehiculos: Acciones para restablecer un dano reportado en el vehiculo
e Proforma: Documento por medio del cual se da a conocer la descripcion y costo de un producto

0 servicio
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Presentan oficio dirigido al Jefe del Departamento de :
. . . Asistentes de cada
1 Servicios Generales solicitando la Reparacion vy Dependencia Municipal
Mantenimiento de Vehiculos, detallando numero de Placa y P P
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Kilometraje del vehiculo y tipo de reparacion, servicio
menor o mayor, mantenimiento u otros desperfectos
mecanicos, segun corresponda, firmado y sellado por el
Director o Jefe de la Dependencia.
Recibe el oficio de requerimiento para reparacién y/o
2 mantenimiento de vehiculos, y verifica que el kilometraje Auxiliar de Servicios
anotado y el del vehiculo concuerden, traslada al Jefe del Generales
Departamento de Servicios Generales
Recibe 'el. oficio de r,equerlmlen’to para reparacion ylo Jefe del Departamento de
3 mantenimiento de vehiculos evalua, autoriza y traslada al L
i o Servicios Generales
Auxiliar de Servicios Generales.
4 Recibe el oficio de requerimiento para reparacién y/o
mantenimiento de vehiculos con la autorizacién Auxiliar de Vehiculos y
5 Notifica al Piloto de la dependencia interesada que ingrese Maquinaria
el vehiculo al Taller Municipal
6 Ingresa vehiculo al Taller Municipal para revision y Piloto de Dependencia
diagnéstico. Interesada
7 Recibe el oficio de requerimiento de reparacion y/o
mantenimiento de vehiculos.
Revisa vehiculo para su diagnéstico
¢ Vehiculo debe ser reparado en un taller particular externo
a la Municipalidad?
Si : . : . Técnico de Vehiculos y
8 Determina materiales, piezas, repuestos, lubricantes u otros Maguinaria
a requerir para realizar el mantenimiento o reparacion del
vehiculo. Continua paso 9.
No
Informa que el vehiculo debe ser reparado en el Taller
Municipal, de acuerdo con el procedimiento establecido.
9 Traslada requerimiento al Auxiliar de Vehiculos vy
Maquinaria
Recibe el oficio de requerimiento para reparaciéon y/o
10 mantenimiento de vehiculos, verificando que en caso de ser
mantenimiento menor de vehiculo esté acorde al
kilometraje establecido. Auxiliar de Vehiculos y
1 Agenda cita en la agencia de vehiculos autorizadas para la Maquinaria
recepcion del vehiculo.
12 Notifica al Piloto de la Dependencia interesada para que
lleve el vehiculo a la agencia de vehiculos autorizada.
13 Ingresa vehiculo a la agencia de vehiculos para revisiéon y | Piloto de la Dependencia
diagnostico. Interesada
14 Recibe vehiculo, realiza diagndstico y cotizacion de la Agencia de Vehiculos
reparacion y/o mantenimiento del vehiculo autorizada
15 Recibe proforma para la reparacion y/o mantenimiento de Auxiliar de Vehiculos y
vehiculo, trasladarla a firma del Gerente Municipal. Maquinaria
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Recibe proforma para reparacion o mantenimiento de

Asistente Administrativa de

16 vehiculo y gestiona firma y sello del Gerente Municipal y Gerencia Municioal
traslada al Departamento de Servicios Generales P
17 Recibe proforma autorizada por Gerente Municipal y Auxiliar de Vehiculos y
traslada a Asistente de la Direccion Administrativa Magquinaria
Elabora el requerimiento de compra para la reparacion del
vehiculo y realiza la gestion en el Departamento de | Asistente de la Direccion
18 ; . - . :
Compras y Contrataciones segun el procedimiento Administrativa
establecido.
Recibe fel re.querlmlent.o y conﬂrmg al Auxiliar de \(e.hl‘culos Jefe del Departamento de
19 y Maquinaria que realice las gestiones para que inicien la .
S o . Compras y Contrataciones
reparacion y/o mantenimiento del vehiculo
20 Confirma en la agencia de vehiculos para que realicen la Auxiliar de Vehiculos y
reparacion y/o mantenimiento del vehiculo. Maquinaria
21 Elabora carta de conformidad de servicio. Auxmgr .de Vehiculos y
Maquinaria
22 Firma carta de conformidad de servicio. Piloto de la Dependencia
Interesada
Entrega carta de conformidad de servicio al Jefe de o .
: . Auxiliar de Vehiculos y
23 Compras y Contrataciones para continuar con el proceso L
Maquinaria
de pago que corresponde.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Proforma de reparacion y/o mantenimiento autorizado
2 Carta de conformidad de servicio
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Reparacion y mantenimiento de vehiculos municipales en talleres particulares

Asistentes de cada Dependencial
icipal

Auxiliar de Servicios Generales

Jefe del Depanamento de
Senvicios Generales

Piloto.

Téenico de Vehiculos y Maquinaria

Agencia de vehiculos Autorizada

Asistente Adminisirativa de
Gerencia Municipal

Asistente de Direccion
Administrativa

Jefe del Deparamento de
Compras y Contrataciones

Elaboran aticia dirgido al Jete da!

e |a Dependencia

Recibe e ofico o requo)
de opar
alos

Gan oficio autorizado, notiica al
ikt [ fecha de g
(0 8l Taller Munsp

Recibe el oficio, evalia y
autoniza

Ingresa el veniculn a Taller
Muriipal para revision y
diagnostco

- Rewisa ol vehiculo

Recibe el aficia de requerimisnia
& reparaciin

mantensmienta de vehicuias,
werifca =l fipn de servicios de
acuerdo & kiomeiraje del
ehiculo

Agenda cita en ln Agencia de
o aulorzadas para la
reswpgion del vehisulo

respendene

Recibe srotarina vara la reperachin viol

izl ek S
eparad en Tabir
arleular exieny

farma que el
wnbiculn debe

o

el Tater
Municipal

Recioe vehiculo, reaiza

o3 aulorizata

Ingresa ol vohisulo i agencia
o v

diagnisico y covzackin de
o

reparacién y manienimiento del

ioulo

ushleuio, qestcas,
aonzasion

Corirna on 2 agancia g wohicus

Elabora requermis

paracicn yi

mantenimisnta dei ehiculo y
realiza la gasti6n en |

Deparaments de Compras y

e Viehiculos y Maguinaria
¢ realice las gestones para que
inicen la reparacion yio

ci o
procedinients establecido

manteniienis ) vehisuo

ta e confarmicad de

Feevibe cana de conformidad del

|

servicio can el
{ proceso de pago que comesponde

l
.
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7.4.5.6 Trabajos de enderezado y pintura para vehiculos municipales
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccién
Direccién Departamento de Servicios Vehiculos y
Administrativa Generales Maquinaria
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P012 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para realizar trabajos de enderezado y
pintura para los vehiculos municipales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Personal de la Direccion Administrativa
e Personal de las Dependencias Municipales
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:
¢ No Aplica
Requisitos:
+ Oficio de Solicitud de Requerimiento
Definiciones:
o Enderezado: Reparar la carroceria de los vehiculos
« Sistema indigo: Base de datos propia de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Entrega oficio de solicitud en el cual especifica el trabajo de .
, . , . Jefe de la Dependencia
1 enderezado y pintura a realizar al vehiculo, dirigido al

Director Administrativo. Municipal Interesada

Recibe oficio de solicitud de trabajo de enderezado y
pintura a la Direccion Administrativa.

3 Traslada oficio a Director Administrativo
Remite el Oficio de solicitud de requerimiento al Jefe del

Asistente de la Direccion
Administrativa

N Departamento de Servicios Generales. Director Administrativo
5 Autoriza y confirma el trabajo a realizar en el vehiculo. Jefe del Departamento de
6 Traslada al Técnico de Vehiculos y Maquinaria Servicios Generales

Recibe requerimiento firmado con la autorizaciéon de
7 realizar los trabajos.
Notifica al Jefe de la Dependencia Municipal Interesada

Técnico de Vehiculos y
Maquinaria
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Piloto de la Dependencia

8 Ingresa vehiculo a Taller Municipal. Municipal Interesada
9 Asigna el trabajo de acuerdo con la prioridad de la solicitud.
Verifica existencia de materiales
¢ Tiene existencia de materiales?
Si
10 Contintia paso 11 Técnico de Vehiculos y
No Maquinaria
Requiere la compra de los materiales de acuerdo con el
procedimiento establecido.
1 Traslada el vehiculo al Enderezador Automotriz y Pintor,
para que realice los trabajos respectivos.
12 Realiza el trabajo y respalda con fotografias.
Informa al Técnico de Vehiculos y Maquinaria para que Enderezadqr Automotriz y
13 realice la supervision respectiva del trabajo realizado en el Pintor
vehiculo
14 Supervisa el trabajo realizado y da el autoriza la reparacion Técnico de Vehiculos y
realizada. Maquinaria
. _ . . Enderezador Automotriz y
15 Entrega el vehiculo al cual realizé trabajos autorizados. Pintor
16 Recibe y retira el vehiculo del Taller Municipal, firma de Piloto de la Dependencia
recibido y de conformidad la reparacion del vehiculo. Municipal Interesada
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Oficio de solicitud de trabajo de enderezado y pintura
2 Expediente
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efe de la Dependencia Municipal
Interesada

Asistente de la Direccién

Trabajos de enderezado y pintura para vehiculos municipales

Jefe del Departamento de

Interesada

0 5 - Pilot la Dependencia Municipal
Técnico de Vehiculos y Maquinaria EBAL L BT VL UG 5L

Enderezador Automotriz y Pintor

Entregan oficio de solicitud en el o »
cual especiica el rabajo de Recibe oficio de solicitud de

enderezado y pintura, dirigidaal [ 7| Ubajo de endereazo y pintura
Directar

Recibe el oficio y remite oficio

#| alJefe de Servicios Generales [ 7| trabajo a realizar en el vehiculo ™

Recibe oficio autorizado para realiar [os
trabajos y notifica al Director o Jefe de
la Dependencia Inieresada

Ingresa vehiculo a Taller Municipal

Asigna el trabajo de acuerdo con Ia prioridad
e Ia solicitud

Verifica
existencia de

Traslada el Hace
vehiculo para requerimiento
iniciar con el te matenales
trabajo de de acuerdo al
enderezado y procedimienta
pintura establecido

Supenisa el trabajo realizado y autoriza la

entrega

| Realiza los trabajos y respalda con
fotografias

J

Recibe el vehiculo y fima de recibdia  de
confarmidad la reeparacidn del vehiculo

Entrega el vehiculo
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e Revisado y validado por:

NOMBRE

Pablo César
Sandoval Aquino

PUESTO

Jefe del Departamento
de Servicios Generales

FIRMA'Y SELLO
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VIIl. REVISION Y VALIDACION MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DIRECCION ADMINISTRATIVA

e Revisado y validado por:

NOMBRE \ PUESTO FIRMA Y SELLO |
Licenciada .
Directora
Alba Vanessa Yac g .
Administrativa
Robles
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IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia en el momento de ser aprobado por el
Concejo Municipal.
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