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BARRIOR, CABRCERA TR DEPARTAMENTD DC IZADAL, CLRLIL A
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Ficha da Procadimiantos
N Munizipelidad de Puetta Earriaa, Ezabal.
' DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
— JFEGHA: | __ . NOMBRE DELFROCEDIM] Ehﬁif!_l;: o ezl HEMPOD
Enern 2024 YACACIONES RENGLOM 011 y 22 5 dias habiles

Dagcripcton: Las vacaciones kaborales 23 ¢l descansc & gque tode dabajador fiene derecho,
[uagyo de haber [abhorado durante & tiempe que |3 ley considera. En €l case de las vacaclones
leborales, el descanen debe ser remuncrade, de manera que & trabajader slgus reelblanda o
pesar de no eglar [ataorando.

Oblathros

Cumplir con 9 que & By d 3erviclo Munlidpeal establece en su arliculo 44 incisa b, el derecho
de wdo trabajader a guzar de un peliede de vacaciones remuneradas por cada ano de senvicios
wohitihuce o 1a forma sfgulente: a 20 dfas habiles, despuss de un afio de sarvidps contibuos; &
25 digs habiles, después de 5 afos dy saividu wantinoos.

- disfrutade, an cuyo casp liene derecho a la compensacidn an efecllvs da (a5 gue &2 hotlers

Laz vacaciones deben gorarse en perfodos continuas v salamente podrd dividirse en dozs partes
como maximn, cuando =& e de lAbores de mdole especlal que no penmitan auscnclas
profongadas del sanida. [as vacacionas no son asumulebles de afo &0 ane con @ chiem de
digfrutar postericrmeanis un perioda msyor, Nl Aok compensakiea en dineng, salvo gue, 8l cesar
[a ralacién de abajo, por cuzlquier cauza, el servidor hubiers adquindo el derechoy no lo hubiare

amitida, hasia par un méxime de dos anos o la pare proporcional cormespondiente.

Hequisitos
Contrato lzboral rengken @11 v 022

VACACIONES RENGLON 041 ¥ 022

v.—r'l-l-:':r : 5.1- = T Seepiaee e '[Eciﬁ"h'aucﬁ;nchl T ..w-----r-:11-.--.—R.-:;E.:-I::'-;E-:E;i—;.i;;r:rr“—r;

1 Elabora Listado Mensual de Vacacionisizs i Drector Bacurses Humanas

o Se emite anlerda con el listrdo d& vacacionlstas mes Rirador Recursos Humanos
wigente, . .

3 Se autoriza Acuer o Vacacional Mes Vigente Director Recursos Humanos |

o o Iraslada copa dal Acueilo da Vacaclonas ' R ; a3

4 Autorizade, 8 k& Direceion Financiera ¥ Flanilkze F‘Ianlll:l?fa; 3 érg:-mn

para el pago comespondiens ]
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Seelabora Ohcio Informandoe a cada Direcoién ¥y Jefe
do drea, qulenes san los colaboradores que salende
wARSrELnes sapin Acuerdn Vacacianeal .
El Diractor o Jofs de ridad svalda si hay necasidad
en €l servicio o 9 &l frabajedor desea posponer sus
vacaciones ¥y suspende e] periode del frabajadar para
posterlor solicitar kas mlamas. Devuelve a Recursocs
Humanes por aficis.

Directores, Jofas,
et ryadog, e araas

Directores, Jefes,
ehcamadns, de grews

Recursos Humanas nfoma al irabsjador que =6 |8
isspadld sUs vacachwss ¥ raprodsesta, o bisn
informa al frabajador que puede Qozar yacradonss ¥
g2 le hace entrega de uma copia del Accerdo
Vacaclonal,

- ——

Director Fecusos Huamanos

Trabajader racibe nokficacion

Trabajador

Fin

j: Dlisclur Recunsss Humanos
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FLUJQGRAMA
VACACIONES RENGLON D11 y 022

] REZPONESABLES DEL PROCERIMIENTO '_
Faso | Diractor de Planliiaz Direecitn Diractoras, Jafas, | Trabaejzdor
Mo, Racursos Financlera encargados, de dreae
Humanos .
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Flcha de Procedimiemtos
.. - Municipalidad de Puerto Barrios, [zabal.
T nlnEccmbiDEREcunsns HUMANOS o
.. FEGHAI, . . NOWBREDELPROCEDMGENTO: . . .__x._T__u-:&nE!_:!: -

HEELU_AMIENTEI SELEGGION ¥ 'E:EIHTEA"AEIEH
Enarp 20245 i PEREORAL SERVICID DE CARRERS RENGLOM 041 | 5 dias habiles
W 02X

| Bezcripoibn:

Fa la faze de dataciin de persenal, que tumprande &l caleuls de 138 necesidades de parson, 1a
preparacion da un maodelo de irebajo, 18 sslecdbn y |2 confermacion de una reserva de talentos,
an cumplimiento & e establazldo cn el atdicule 28, Titule: Ingreso = Sanvicle de Camers, eplgrale
fondlciones para e Ingresn. ded Decreto Mo, 1-87 Ley del Servicio Municipal,

Ohjetivo:
Dotacion de recurse humano [déten para desempefiar funciones,

| Requisiios:

) Sarcludadano guatemalteco y snconliarea en el libre sjercicio de sus derechos coviles.

b Menyor de Edad (18 atios.)

&) Presemiar solicind de emplen y preporcicnar toda ke infommacien ¥ documantackin gue se
la solkclta.

d} Pocseer kas aptiiudes morales, fisicas e inkelechrales que exige of desampeiia del pussta.

e} Satlafacar [os requisisos minimos espedales dua establezca el reglarento de personal
de 18 municipalidad.

fi Mo encontrarse mhabilitads de conformidad con [z Ley.

g) Preserfar Cueiculum Vitse, adjuntar fofocopiaa de thules obtanldos y diplamas,
cerificacicn gerexal de estudics de 12 Universided en caan flviersa.

hl Paeswotar fotozopia de DPE, consiancies de esbidls, referencizs laborales y persuneles y
paficiacos, foieepia de NIT, carne de 1355 en caso iuviers,

il Carlas de recomendacion ¥ demes dasumantaclan que se esime comenients,

jt Cumplir con los pesliles para oplar al puesio solicdacds, de cenformidad con ez
: espediicacionss conlanidas en el Manual de Descripeien da Pusstos. que exisie para
i it fir.

k} Tadoia aspirante & un emplas an la Municipalidad, debe someterse y aprobar cualguisr
pxamen da aptilud que s estime necassto de acuemo can el puesto gque prelends
desempeanar,_
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1y Aceptada fa persona, deberd llenar 12 hoja de ingreso disefiada para dicha efectn con el

propdslto de contar con achive personal ded trabajadar.

sy Al firmar el Contrats Individeal de Trabajo debera pressankar fofocopiz de cuenta bancaria
o chegus del banco que para €l efacts disponga el empleador, asimisme debera pasar al
depariamanto de informatica = fomaras una fotegralfa, para su Kardex Personal y Carnd

de |denmtificzeion Persotal

) Cuando e trabajadar haya fimmado @l conkato de trabajo debera firmar (05 sigoientss

{farmislares del Plan d= Prestaciones,

o} Deciaracion de hensficlaras;

pl Declarasion de baneficiarics awdlio pdstume gratute.

T = - REGEUTAMIENTO; SELECCION.Y CONTRATACION = e
_PERSORAL SERVICIO DE CARRERA RENGLON 011 022

T . A yll\.
Descripcion 5&1: wanclal ]

pa mon e L_.'-L PO o TH L]

Respunsahle

- = LR - —— == = ame

Director Recursos Homanos

Gerantd

Dlmmur Fiﬂcursue: Humanos

Alcalde

Al=lde

Gietahts

Dilrector Becursos Humanos

Geronta

hirector Recursos Humanos

. [18
1 Recihe requenmianto dea [as Direccionzs ¥ 52 evalaa
{era naeasidades de dotacién de personal an el drea.
i )_. Recusos humenos miorma al Gerente de o
necesidades de detacion de parsonal
3 Se reciben curricdurm vicae de candidsiog
| S caleccionan vanos candidates qus tengan &l perfil
4 para € puesto ¥y s& le hacen varas wopusstas de
candidatos al Algalde,
p Soleceldn v suforra 13 contraiaclon yubnca o
curmzuium da candldate
8 ' Regihe la autatlzcitn de contratacian, currfculum
vitas del candidatio
T - Recibe CV y Revisa parfll del puesta
a Recursos Humanes informa al gerante si cumple o o
con el perfil del pusstno
o Cenfimacitn positiva o negaiva de parte dal gerente
para Direcoion de Recurses Humanos
Si &= posiiva i conflfmaclin se procede a ravissr
10

requisiics pava contratacion, S e: negativa 2e
idescarig ef OV :

Direcior Racutaas Humanns
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]nnasl expadiente de pesanal seleccionado pama 2

Direclor Recursos Hurmsmos

24

__|archiva expedients.

1 cortraiacddan
17 ?Lrnﬂlftgtadg jIia Dﬁrémi;tistructum precuppstsls v l: Cllruecldn fnanclara
DAFIM evalila presupussio si e¥isle o ne, & mixma s .
13 de Direccidn de Fecursos Humeanos. LHpcoifi TnanaiTs
Le direeclin de recursoe humanos recbe B | .. T
14 infermacksn do DAEFIM v cantdnua con el framite de Piracter Recursos Humanas
coniratackn, an casn s8a negativo so descarta. .
Elabory Acuetde da Alcaldla de nombramiento en!
15 renglon 011 © bien sl et rengién 022 elabora un Cirector Recursos Humanas
Contrate laboral ¥y 5e ermvia al alealde para firma.,
Alcalde recibe avioriz y devushe g la Clreccion de
16 Recursas Humanos Alcalds
Direccion Recurscs Humanos tecibe autorizacian y
17 notifica al babajador qua =& presatta a fimar al | Director Recursss Humanos
acusrds yio coniraio v |2 fecha de ingreso & sborsd e
Direccién de Recursos humancs shwia oflcde al
rabejador confratado zobre |2 obligacion de realizar
Achualizaoion da dalts o Decaraciin Jwerada
18 Peiomonial [3egin =sea al esss an Cenfralora Trabajadar
General de Cuentas, depino de o 30 digs del
nombramisnts, debiando preseniar 1a constancia
respectiva para 9 archiva an el avpediente o
FPedbe la induggddn del puesfo por pare de la ,
8 |Direccion de Resurses humarnss, Thahajdor
20 JRegigira huella &n 2l conlvel Blarnélkles Traba)lador
21 Imgresc de dabos & kariex R {Micial de recursos hurnanos
Crficial de Recursoa Humeanes, pobliza on ol portal de !
22 || ihre Aooeso a 8 Informacion Publles Oficlal de racursos humanos.
23 |informa 2 planilas sobre log movimisntos fal mes Planilas
Cevueelve copia & Oficizl de mecursos hemanas, Oficial do artsas MurEnos

]




FLLLIOGRAMA
RECLUTAMIEMTE, SEI-ESCION ¥ CONTRATACION
FERSONAL SERYICIO DE CARRERA RENGLON 011 Y d22

_ RESPONSAELES DEL FROGELHMIENTD
Paso | Blractar Geremte | Alealda  ° DEwecldn Branciera | Trabajader | Ofklalde | Planflas
Na. | Recursos i Rulrsus
Humanos o Humanos

T =—

4

11 :

12 ] : !

i 14 . ’ ! ]

15

* ___r [

17 ]‘ —

15

14

L -
ZD ;

50000009800000033300000200000000000003920000]
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FLUJOGRARA
RECLUTAMIENTS, SEIECCION Y CONTRATAGIDN
PERESMAL SERVIGID DE CARRERA REMGELOM 611 ¥ 022

REFOMNAABLES DEL FROGEDIMIENTO

Pasa | Direclor | | @erente | Alcalde | Dirsccion Grarckera | itabajador  Oficialde | Plenillas
MNoD. ReclUtsas Recursns
Hurmemos i Humanos o
aa | ..
| | r |
74 _ I
| _ .
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Flcha da Procadimiantes
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

TR e me e T e —— - Arw T = O e -

DIHEGCIGH DE F!EC:'IJ REDE HLJMAHGE

- FECHA: | .. NOMBRE DEL PROCEDIMIENT: ... | . EHEG»
e 2024 | EONTRATACION SUB GRUFG 18 10 dloe o

Descripcion:
! Praceso de contrafackn el cual Comprands gaslos an coneapin da hondianivs por seevicios
| téenlzas. profesionales consulforia y asesoria relacionedos con estudios, invealgaciones,
|! analigis, auditertze, capacilacidn, sistemas computarizadoz al Eztedo s relacidn de
| dependenciz. Tal coma 12 reoula of Manyal de DiEeifleachn Prasipansstans para el Sechor PG
de Guatemala. Sexta Edigion. Aauerdo Mmisierial Mo, 3782017, v & Ley de Condrataciones del
Esladn ¥y su Baglamente, Decreto 57-82 v Acuerde Gubemative 122-2015 v sus reformas.

Obfctlvo: DofBEr de Fecurso Humanes B @6 difmerfes unidades pos servicioe  tdonioos,
prafosionales conssftoria vy asesorda reladonxios con estudios, investigacion2s, GRGEESIS,
auditarias, capaaliiacian, slstemas compuiarizadas =ln relachin de dependencia.

Regtistos:

Ser ciudadano guakemalteco v encorirarse en el ibre gjercicio de sus derzshog cviles.
Meyor de Edad (18 afios.)

Estar inseriin en el Registro de Adguisicicnes del Estado -RIGAE-

Posear lag apiltudes marales, fisicas ¢ infelectuales que exigen los Taminos de
FelErencia

Mo enconirase Intebiltads da conformidad con la Ley.

Antecedentes penales

Antacedentes Foliciales

Talvencia SAT

RTL Acbaalizado

Conat, CGG

Bolsao de Omato

RENAS [Docenies, Tecnicos Educativos}

Colegiado Actrva Vigente (Peara quienes apliyuan).

* F ¥ ¥

EEIHTEATAEIDH ELFE GRUFQ18

Fh M dd ke ETail . o tkIRL e B TS TR Al — B T _-I': By L _— = TamiTT X o "_TE

fm B A we e se R e a4 A = e e e ]

-— Ma‘_ re | i T T LR Dm‘[‘ipﬂiﬁn sequen(ﬁﬂl o l.'--:. == T REiFﬂ“sahl-E

Recibe requermienta de las Direzoiomnes v as evalis . -
s nesceskiades da dotacién da personal en el drea, | CFeof Reoursos Humanos

2 Imfarma al Gerente de 1a recesidad de dotadon de

racaisn Rurmana,

aerenia
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Alcalde autertra Curriculn de Yida

| Gerente Instruys sebre la conlratacldn a la Dirscsidn

d-r: Eecumros Homanos.

R

¥ Curriculo de Vida y traslada al Ohicial de Recursos
Humznos para que cantines = tramita,

El Dirgctor de Recurgos Humanos rectie Ex]:ledrente '

HAererte

Dkachar Racorecs Humanos

_____

E1 oficial de Recursos Homams le &alizita a i
pefEana que SeM contratado ogue debe presentar
dogumentes v recjulsitas estableciios previamente
para la contraiacien en € Sub Grupo 18 v dewvuehe
&l Bhracior de recursos NUmnancs.

Cflelal | e Raspens
Humrams

El Jefe de Recursos Humanos solicia a k DAF [
eslrectora presupuestaria ¥ la fuente de
financiamiento.

OAFI

BAFIM procede & irformar 3 Becursos Humanos
safre [z disponlblldad presupuestana posiive o
nepativa,

Oficzal | de Recursos
Humanos

H directar de recursns humanas evalla sl exlsta
disponlbiidad presupuestana se elahom el contwato
v 9i Na g2 descapta,

Diractar Bacirsns Humanos

i0

Alcalde autordiz= conlfate y davuelve al Directer de
Recursos Humanszs.

T1

Alcalde

El Directos de Recwses Humanes notifca al Personal
al confamdo que fimen contrefo vy Dbl s

iexpediame al Cfelal de Recursos Humanos para que
continue au trarite.

12

13

Diractor Recwrsos Humanos

El oficial d& Racurzes humancs informa al personal
contratado que debe estar [nschto en 2l Hegisto de
Adquisicionas del Estado -REAE- a8 carno ba fianza
gorraspondianta.

Ovicka) | de Recursm
Hurmannosa

Oftelal 1 do Recursns Humanas escanea contrut :.r
fiana para valldario on la plataforma de la Contraloria
General de Cuentes, |1bre scossn do [nformacién
Publica dentro de plazo del plazo de 3¢ dias sontades
g partir de su aprobacién wo informar a por los medics
vigentes a la Lirsgchon de Probidad en el caso que
Sf3 NECESAn,

Ciicial 1 de Becursos
Humannes

14

15

Cificiad E des Recurses Humanoes, raslada copia de los
contralos elaborados & la Dhreccidn Admimisirativa
Financiera Integrada Municipa! -DAFIM- para contral
y varifeachkdn, Y deviehe

Ofzlal | de Recurzos Humanos,
escaneado de cordratas v aprabacion de log mismos,
a la DaFIM para k& creesion de NPG vy demds
pracexdifpijahios

CRAFIM

retrite archive

Ciicaal 1 da Recursns
Humanos
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18

Cticlal | de Recursps Humanos, remite  archivo
earmineadn de cenratns aprobados para publliearos
en & Poral de Guslecompras, Contralvia de
Carentas, y Direccion Generat del Trabajo, dentro de
[as primerss § dias dezpuds de haber 2ido
conbratado,

17

Ofleslal | s Rectesns
Humemnoa

Fin
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FEUJOGRAMA

CONTRATACION SUB GRUPO 18

RESPONSABLES DEL PROCED|MIENTC

“Dirvetor
Recursos
Humanas

| =.. ...
=

erenia

Alcalde

Hreccion
Financierz-
DAFIN

Trabajador

Cacial da
Recuarsos
Humenns

FHanlilas
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Ficha de Frocedimlentos
Municlpalldad da Puarto Barrios, zabal.

DEREEGIEIH DE REGUREGE HUMANDE

.F_EEH‘:_,I:IA._L__ N HGMEEE DEL FRDGED[HIEMTEI' | mEMPO:
' ' RECEPCIGN DE FACTURAS

Enefn 2024 SUEGRUPD 18 30 minutos
Dascripzion:

Progesd ialanto realizada en la Direccion Munlcpa de Recurens lrvanos, a través del cual 32
reafiza entrega de inforrnes ¥ facturas de las personas concatadas =n renglen suk grupo 16, para
&l pago cormespondients,

Chietivio:

Page ramnsual de senyicica fecnicoa o profesionales contratados hajo €1 subgrupe 15
rRoquisiog:

» Faclurss onginealss de colaboradores sub grupo 13
» Informes de eolabamdaras sub grupa 18

. "RECEPCION DE FACTURAS .

:-_—_- =. ——=me .'r -\- = npra aaean JEUEGRUPQ .IE' e —_-'"-_:——— ol T -.---.,.—- fT.E iy —--.-1

cr Mgz wowe - Deecrpeion Sseuenclal 2.2 o ,, e Raegponsable =~ o=
’ El Protesiohal o téznics d2 senacing confrataoos, Profesional o feming

inicia su ramite de sdicted de sano

Fecibe las fachiras & informes de] mesz que

2 corresponda del persanal suly grupo 18, revisa que &l Cificte| ne: Resurang

curnplan con os Eneamienos establecidos i _,..t]. g
Se raslada 3t Director e Recurzce Humanos para

4 que firme el oficke pasa Dieccion Faraneiera, as Diractor de Recurzcs
comes facturas ¢ mfemes con o8 datoe commestos Hiarreanos
para gl pagn dal meas que coresponde,

4 DEremif:r; IFII'IEI'H:iEfEl reibe al Ofivie oun Les factutas Direccisn Financiers
v o Informes para e pego comespondienks

) fin Caja
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L3
e

FLUJOGRANRA,

SUBGRURD 13

REEPUNSABLES DEL PROCEDIMENTO

RECEPCION DE FACTURAS

i -

Fean | Profesiomnl ¢ Chelalde | Direcolén de Recursoe | Rireceldn financkara Caja
he, Téenlco Recursos Humanos :

. Humanaos -

1 ™
. |

" - _ ET'J N

5 —
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Es un proceso a irawis del cual todoes e enpleados con reladon de dependencia denao de la
WMunicipalidad deben da eumplie 2 reguerimiente de la Direccidn de Recursos Honsanos, con 12
atlnalizacion de documenios para ser verficads y pastericamente agregaels &l expedisma
|kcarad.

whlstlvos:

Este procedimiants o parle dal conleel Interng de [z Dirsccion de Recurscs Humanaos de la
Munlclpalidad.

Renuisitas:

» Ser trabajador activo de carrara munkzipsl

= Tansr [z categoria de personal permangrte

= Oipborr=s o conslancias de cursos recientes racibidos

= Antecadentes Fenales v PollgiEcas

» Boleto de Omato

v RTU Anstigallzado

= Aoiualizacion en Confraluriz General de Cuasntas

r Dedlaragion Jurade (e=g0n corsspondal

= Ampllaclin de Declaracidn Jurada Patrimonial {cuando comespond=)

iy
Ficha de Procedimlientes
. Muntcipalldad da Puerta Barriog, lzabal.
DIREGGIDH DE R.EC:L! ESDE HLZI M.AHI‘JE
|emsra g annes pomine meaa TR R, e e b e H _da b :L":-_- ET S ] [T PR ot e
. I

. - FEGHA: _ _|___ __ NOMBREUEL FF!DEEDIMIEHTG. v | TIEMRPO: ]
A ¥ & .p . [ | - s a2 .
: Enara 2024 ABTUALIEAELDM KRARDEX FEHEGHA 30 minubos

Deecripcidn: o

ez sz ro e - G TMALIZAGTON KARDEX PEREDHAL-_-_. o= ._..L-i_ e
. No. _ j_' cimmmn - . MemEripoian Secuenciel .j e o Rempongable
1 | Sa pragrama por direcckn la actsdizacidn del Director de Recursos
Kardex, o o I nnanos
5 El Director de recusas humenos amite ciccuiar pars Dizmeiar de Rasumrses I

aclualizaddn de dates de formna anual. humanos |
Se recsha odog ke requisiton aclualzados par o2 1
¢ llaba]adﬂreg__nu.l'u_ icipakes. Trabajador '
4 | Reglstm actuallzade y archivade ElChiclal | de Recursos
5 Fin
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FLUJOGRAMA
ACTUALIZACION KARDEX PERSONAL

" RESPOMNSABLES DEL PROCEDIMIENTD

Fazo | Dimecter de Recursoa Trebejedar El Oficlal 1 de Racirscs Humanas
Mo humanos
K -
T . . e
N :
—. |
= —
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Ficha de Procedimiamos
Municipaildad de Puetta Barrios, Eabel.

T = T T | Tl — Ty~ =TT Ty T—r—r—gry—) — R Ty Ty ol

DIHEEGIDH DE HEGUREDS HUMAHDE

s mmme mmoy = om lpme L M e s e m e B,

e F o |

I ] - >1 . - SR H'DMEHE DEL FROCEDIMIE [q:ru‘
Energ 2024 GEHSTAHE!AE LABEO RALES

P .' ]EMPD_I —:—_

10 dTas habil=s

Doascripclon:

Documento exlendido por o Dlvector de Recursos Humanes, an la cual as detelle &l histors|
laboral 2| abajador, hesfandn eonslar an = mismea bes pusstas gue ba desempefade, e rengldn

presupuestanio en 8] que ezta comfratado, salano devengade, nombre completo, Docurmnsnibe
Parsatal de Idanlficacisn.

Oblativos:
Detalle del historal [ahoral & reguerimients del trabajador,

Regqulsltas:

= Soliciiyd de| Esnaleada dunkelnal
Expedients abaal del trabajador
«  Flapilaz de pags da aslados ¥ descuantes reallzads

CIJNETAHGI#.E LAEEIRALEE
- e amae " L R Lty ¥l - T = |+ P R I R R e Tl T N L R e ]
Ma. o e e Dmcrip:lﬁn Sacusncial . ... «jul - Rmpnnsahle Seren
i El hﬁbﬂjﬁdﬂr Eullclia Curmianz L-:lhr.rml _i ] raba;adur
. . | ORcial | de Recurses
z Flaboraciin de oonstancia Laboral ; Hurigine
| Direcior de Recursas
3 Firna de constansiz labaml i Hurnanos
4 : ana dE mnstanl:ra leboral Alcalde
o Emrega de mnstancla laborat &l trabajador Trabajador.
LE] : Fin
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FLUJOGRAMA
CONSTANCIAS LABORALES

] RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTS!
Paso | Trahgjedor | Oficial | o Recursos Director de Alcalde
[ -8 | Humanos Recuraes Humenos
; (T
I
2 £
| ]
3 — |
. L
5 - — e
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K
; Ficha de Procedimlentos
Municlpalldad de Puarto Barrias, Izabal.
DlHE':Elﬂ‘H DE HEGURE'DE |_'|_l_.|_T!]_._AI".!DE___ o .
CFECHA: | .. HDMEF{E DEL PROCEDIMGENTO:  ___ | . TIEMEOG: _|
e .q: .- E . .
Enera 2024 !i CAPACITACION AL = REGHAL. Indsfinida
Descripeian: ' T

Procedimienio administratixo realizado por medio de Deteccion de Neceeidades da Capacitacidn
(DHCY: cama resultads de evaluaslén del desempefio o necesidades de capacitacian sn nueayns
puestorms de leabsajo.

Cande cumplimistte a la estipufEde en el Cecrets Mo, T2-2002 an ad Artlauln 94, Capacliaclin
da Empleados Municipales; v o regulades an al Articulo 44 literal o de) Decrato 1-B7 que estipuda
Darad de los frabaiadores Municipales.

Objativos:

Sar ofjatlug s ampllar conccimisntos, habildades y aptiudes para sl babajador munkhpal.
Ragulshoz:

A L Tl AT e R I R SRt R

Traba;adnr activa renghkin presupaestans 011 v U242,
CAFAEkTAEIGN Al FEHEEHAL

-
"l

Hnl weow Deseriptibn Secuanclal -~ =~ - .=~ -~ Responsable — e

t o —
) Lo drectores, [ofes, eoordinadorcs, encargados, -
o i irectores, Jefes,
1 enlacas: solicitan capacitacion de 1 Diksrzlén _1E|E: N ———
Recursos hutnmanos; como parte del plan d= acoiém S
resultadn de 3 evaluscldn dal desampetic. T
Direcior de Racymscs  Humancs, recibe  las
a FORMULARIOES LE BETECCION DE Direcciin de Recursas
NECESIDADES DE CAPACIPACION (DNC) v Hurmemas
elabors prograrma £a capacltacian.
: Director He Rasurscs Humanos tasiada programa i
j 3 de capacimcin A Alcelde pars su amallsls y Alcalde
L aprobacksn.
El alcalda analiza ¥ aprueta Flan de Capacitackon,
4 j ¥ deveive @l Dirscior de Recursos Humanos para Dtrenzlgzri;:nt:';nursns
que cortinue el Familes.
Qe jpican las  gestiones con  Institucicres o i - (ea—
g profesionales niemos 4us bAndan capacitacién, yio renl::ﬁum AT
2o vanlica prasupuesto pars contratecion extams
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B DOirector g Recurscs Humanos, Iraslada fa
|coordinadian y [ogistica del eventa de capactacion
dal mes gue comasponda @l Ofcial de Kecursos
Humanoe

QOfcial de Escursas Hurmanos

Mirecter da  Reecursos  Humanos supeTvisa b
sjecugion de |8 capaatEeon

Preparza listados de asistencia, fotografiag v trasieda
[t ol Alealde

fin

Direcoii e Reriysos
Hurmnanas
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FLUJOGRAMA
CAPACITACION AL PERSONAL

T RESPONEAELEE DEL PROCEDIKIENTO

Paso " Directoras, Jafas, Diractor Racursos  Akealde Dficlal de

K coordIinadores, Humanes Recursos
_ancargades, enlaces thomanps

1

Hils

(4%

ke
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Flcha de Procedimientos
Municipalidad de Pusrio Barrios, Eabhal.

DIREEGIDN EIE FEEGUREUE HUMAHBE

FECHA: | __ . NGMBRE DEL PROCEDIMIE NTO: . ... TIEMPO:
~ PERWISOS ESPECIALES O LICENCIAS '
Enero 2024 FPERSONAL D1 Y 022 15 minetos

Deacripeion:

Frocadimento adminizmativo a fravas del coual g8 oterga licencla 2on gae de suslde =
tederminada rabajador, simmpre y ctEnds medien los dogumentes de respalde en los cuaes
conske fos motivos de ke licencia que solicita, esto aplica stempre que &f Empleada Municlpal
benga =u hoja de senvicies 2in ninguna Talka Baboral v confar con un minimo de cincg ancs de
BETVIGID,

Loz empleados municipales gue por asunios de interés paricular necesiten licencias de cinco o
mds dias para no concutlr a sus labores, o sdicitaran al Alcalda por madls da la Dikaceslon de
Racursos Humanos, varbakmanta y por esarllo y can 13 sufldlanta enfielpacitn, dehpndn expresar
el metnn gue justifique eate permiso pera o3 efeclos de gu calficacidn o oasa da licancia
autorizada con goce o sin goce de salano. Clases de llcencias: Licencia as fa auterracksn para
dajar de aslstic al cantro de trabafo o pago de amuea acionss o sin page de |96 msmas, por
€] [apso que cencaden las normes [egales reepectives ¥ o2 gorgara por loz modves siguiemes:

=  Foranfermadad prlongada.

s Por gravidee.

&« Pormaltimonia.

» Poreztudics o capacitacidn [segan Ley de la matera)

= For licencias de camcier laboral, militar o otras que 12 ey establace, 1as quUe 26 ragirdr
o boss dlposiilivns bagabes vigontos,

« Porasumes personaieas (ardsalss dn dla babil debidreioses justficar debidamente}.

¢ Por fallecimlerto del conyuge, padees, hijes o bermanos.

» |acEncia.

v Adopcikn

Licencias con goce ¥ sin goce de salario: Se reqularédn a través de la Ley de Senviclo Mimsaial
v oo prezente Esglareanla [nlefor de kabajado. Las leencias sin goce de salafo; Previa
evaluacioh por parde de la Uireccidn d2 Recursas Humanes ¥ aprobackin del Alcalde Municipal,
se concedera licencia sin gote de salana en casas no previsos en el arflculo antetior, por un
plazo maxime de dos meses, siempre ¥ cuande &l o ia solicitante tengan un afio de labarar para
la Municipalidad, en forma contmea, ests licencia =e podrd otorgar oucvamenie después de
transcuerldo otro ano de scndclos.

Obfativos:
Estaflecar un contral para los trabajadares qus 28 auzsardan por Tazanss ereonsias.

Roquisios;
Ser frubaeslor vontrate 011 v 022

v




FERMISOS ESPECIALES Q LICENCIAS
Demiaoczasn = o s s DERSONAL 0117Y 022 domwe e v n mmrsne 2iem s

No. Dmcnpﬂinn Secuancial Has pﬂnsahla

[==p =" o plf STl Ll ST LOE S e T T = .= L'.'_'ﬁ.-'i._ E N e T 1=

i El trabajador gue necasite cnco o mMaz ::I.Ta para [ {11]
| concuImir & sus labores, o soliciaran al Alealde por
{ medio de la Dirgccidn de Eecursos Humanos,
1 vetbalmerte v por escrte ¥y oon B sufickends Trat=a]ador
Anticipacidn, dodiendo expresar e motive que
| fustifique este pesmizo pare lus efeclos de su
caiificacidn

El director de RRHH analiza 1a zolicitud de permisa
yia lleancia ded ampleads menicipal verficando quws

2 cuante oon ks doclmartcs  d&  MeEshakio
comespondientes preyio 3 U Zutarizacidn, ¥ que este Directar e Recursos
dentro do s ciases de lkeenclas avtorizadas oon Hunanos

gocs e galarn, casoe oondratin se dard la leancls s
guee de salarig, treslads Ia soliciadd & Alcakie para
que autorice.

3 Alcalde autoriza Ta soliciiud y devuslve a [a Diracciin Adealcls
de ERHH.

L& direcoion de RRHH en & casa que [a licencia se _ N
4 | aubwlzs sln goce de satarie, trazlada 3 phandllas D[mﬂrui&fn:‘fm“
parg 2| desceenta respectiva del rabajador,

s Flanilza reche =l aficiz para redlizar descusnto 4l

DD0003000200000200000C0000CG000000000200023030G0

frabajadar sin goce Planila
a La Direccién de Recursos Humanas iniomma al

Fat=dado @ Rina s sa aulorlzd la ediclud de Tiabajaiar

licencia. _

7 |Fn. !




FLUJOGRAMA
PERMISOS EEFECIALES O LICENCIAS
PERSONAL 01 ¥ 022

RESFOMSAELES DEL FROGERIMIENTO

Trabajater Diraccion da Alealde Plarllla
Recurgog Humzs
|
g S -
_
D .. _ _| -
[ —ee

Q000 C00000090020000030000000000000030000023000




o
- Frcha de Pracedimisntos
. , Muinticipalldad d2 Fuerto Barrios, |zabal.
o nmscnrnu DE ne::unsns HUI‘.I'IAHGS )
o FEGHA: | | MDMEIEE DEL PHGEEDIMIEHIQA_ S TIEP.I'EF'EJ
Erero2024 | INTERIATO | 1dla
Deseripeian: T I ’

Frocedmiento administradue 4 traves del cuzl se nombea lsmporaiments | un frabajador para
ocupar deteminado puests, &n virid de iz ausence dal Hitular que puede serun Jafe, Directar, |
encagedo o coominador, & cual se da en laz drounsiancias siguisntes: varaslonas, prey poat
naizl, licencia por esudia, emermedad, emre ciros.

Obiednras;
Cecupar temporalmente & ausencia de un tiluiar para dessmpear @ funcidn del puesto.

Requisltos:
Confrata laboral iehgldn 011 y 0022
Fropuesta de interinato por parte del dtular

-‘:- r P T T T 'x'—..-.'.'.- TR T —I"FI'E-H.INATG-:----, P EEERTRM RS Y ot .-_‘ :-\.“.- AL TG -\.-.-
—-n:.—li-af ] b e TE P D’Escﬂp&]ﬁn EE[}HE}“ﬂa" e Fal, ..-i- ar PP Rl bt

1 Hespmﬂﬁin A
T EI trtu‘rar que necesits guz le cubran su puasta, - .
1 prasenia nota a la oflclha da Racerrsss Homano Titular del pussto a cubric

tecienda |3 propuesta.

Directar de Fecersos Humanos, autesiza i treslacs
2 al offzlel da Resursses burmanos pera qQue elabore
oficin para notificarts a la persona propuesa.

Chrector de Recursos
Humanas

El oficial de recurscz humanos elkahora la neta Yy
3 netiica a la parsona gus fus propussts, pera cubnr | Sfidial de Recursos Humanos

Interinato .

Le paraone propuesta ssume el puesto de forma
& inferina Pareona propussta
5 Fin

!DDUUD-Q'J-Q-Z}UOGODD’C}GCIDDDGDDDDDGGDDDUDGGUDDDGDDO




FLUJOGRAMA
INTERINATO

0000092220300 200300002002000000000000003322020000.

_ ___ RESPONSABLES DEL FROCEDIMIENTO
P Tihslar del b & chin ' it '
et [ -~ B )
Hurmanms ol o
: . J
=
k

z ] ——

3 = I! l -
1

i = e
| =
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Ficha ce Procedlimienios
Municipalidad de Pucric Barrlas, lzabal.

LR e ee T T e . e — .

N I]IHEEGIEIH I:IE RECUHE'DE HUMAHDE

e FE-G-HLA.':' P uDMERE -DEL FRGDEDJMIENTQ —-1.-\'_ o T .I".-II.-EMPE:-—.- =
Enaro 2024 F’EE[‘H!SD FOR H{JRAE Y F‘GH IJIA | 35 minutos
{ Descripclomn: T o T

5o utlilza bolata para permiscs por hara o per dia an o8 casos siguienlas:
»  Enledneded,

Astinters prarficilares,

Asuries de citeciones judicialas,

Facilidad para ejercer reprozentaslan simdioal,

FPar cumplesnns,

Far cita Iggs,

Por cita médicoa paricolar.

Chjatlve:
Fl trabajador puede ausgentarss de sis lsbores por rsdla de un permise por hora a et sy
Requisitos:

i =er trabajador rengldn 011 o DZE

ST TOCI IR v Lned IR S sewrn e m e o o BT TS ——J - gl ..r. = T e T S T eI, ¢

MNo. Demripcmn Sﬂcuen:ial ! Respunsa hlﬂ '

tm -

1a ORcina de Recursce humanoe Enfraga fos
’ talormrios  de permisn A cada Eireccifn Dirzccion de Recuisne
Adminigirativa o Jefaturs para su disponibllided, por Humanos

medio de Ut canocimiento cuando asT e reouisrsn

El frabafador clksndo solicita pemmiso dehe hecerla
2 con 35U Jafe [mmediato v envia boleta & e Qireccidn Trabajedor
da Regurees Humanos para su aprobasidn

Dirscter de Recursos Humnanos autorizs 2! perntisa,
i3 ¥ |o trazlada 4l Oficial de Recurens Humanos parasu

Diraction de Recursos

_ | revisién ¥ conirol an base de dafos. ) Humanos
4 El oftial de Recursos Homangs taglstra 2l permiso Bl uflzial de Recurzos
.Bn base de dane _ _ _ Humiarnsaes
5 El oficial d2 Fecursos Humants, entrega una copia B coficial de Racurste
at trabajadar Hutngmgs
B El oflfal fde Recursos Humanos, arshiva beleta El oficial de Recursos
notarizada Humanos
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-
DIAGERAMA DE FLUJO
" PERMIED POR HORAS ¥ POR DIA
. RESFONEABLES v gtz |
Paso Mo Direccion de Recursos Trabajadar Bl oflzfal de Recursos
Humanos Humancs
1 =i ;
2 ... E
3 [P _
4
5 ==
F!.
3
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& |
Ficha da Procaedimientos :
& Municipalidad de Pueric Barrios, lzabal. |
i |
L o I_JIHEGE]DH DE HEEURSCIS HUHM.HDS
. FEGHA: | _ _ NOMBREDEL F’RUGEDIMIEH]'QA_,__ _ | TEmPo;
OTORGAR FERIADOS, ASUETOR, PERFISDE |
Energ 2024 ESPECIALES 1 dia
_Iflasurip-léic'm;

Este precedimnients idica qus ks ferfadas, agtetos, permises espaciales; eslablen por medie de
anterdas, dactatos, o puriog reaolutivos de b2 autofdad competente. -

Ohjetvos:

Quas o trabajadar pueda disirutar de un descanso laboral,

Requisitos:

Sar trabajader par conl3to renglén 011 O

v "'""":"_' DTGEGAH'FERIAUDE"“HLSU ETOS, F"EH.I'I.I'IJEEIB’ E2FECIALES ™ "2 ik

'Hn;—-=—%=—-'-'---' = Desctipeidn Secuencial - o ?" - Responsable ~=—===

" | La Dirac41BR B8 Recomna Himancs soici ef Bunlo _
1 ; Reanltfivo de Consejo al Secretario Mumiclped, si Dwem;znl:‘llgnﬁicursm

_t fuera el caso.

a El soeretara Munizips] exfiend= ef Funto Resoluthin
peom & Directar de Recusos lumanas

wecretano Municipal

4 ) g :ﬁvrrﬁ;lve al Cirector de Recurens Humanos para Hirestios
5 El Director de Recurzos Humanes firma ¥ iraslacs 1 Director da Recursas |
o gircular al Gerante prae wolicitar 21 Yisto Bueno Humanos
El Gerentz Aimna y devuelve la Clrenlar al Dictor de

| ® | Recurss Humanos . S

7 Diwdgazion de ka circular ' Directer de Recursos
| o Humanas

g Fin

El direclar de Rocurees Muemanos traglada 21 Purlo
3 Rasclitles al CKicdal de Recursos humanos par gus | Oficial de Recursas humanes
elabere [a circular .
El CMicial de Recurses Humanos efabora [a clreolar

Et Ciicial de Recursns
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g Ficha de Procedimisntos
N Municipalldad de Puerta Baimios, lzabal.
) DIEEGE'IDH DE HEEURSDE HUH’EAHGE
_______ FECHA: | __ NOWBRE DEL PROCEDIMIE NTO: . | TIEMPQ:,
RIS ADTENES T RA e RARA SANCIONAR o
LAS FALTAS LABORALES CON MOTIVO OF
Enera 2024 OESPIDOD, EN LAS QUE INCUREA LM 20 dlas
TRABLIADOR MUNICIEAL
Dascdpclan:

Es el procedimienta administraivg, hasado en kb nomativa Intoma v deméns [ayes [aboraies
apfcables, para dospedl al trabafadar qus abandone ois activiiades [aborales o cuakqear etra

dizpo=icidn kboral que amerite desgpida, y duranta al procsza no s la loeakcs,

Objethraz:

Logrer € slectivo cumplimiznio de las leyves [abararkes al solcitar la aubodzaclan pellelal pare el
despidc a los trabaicdores sin wiclerdar [os derachos conslitiucionales Bhomkes de os

ahajadores,
Raguisitos:

» Reporbe ded Jaie o erdcangEedo, do [anra ckra, concsa sobre b fala o imfacckin 2 las
lewex [aborades, cometida por el rabajador.
+  Elementon o medios de pruela que acompafian al reports de rmatlio.

Trﬂmrte aﬂrnlmﬁntm para Sancionar [as faltas laborales e mul;m;n de desp[du, en las

Tr K ELTE D

1

“abg Incurrs un trebejador Munigipal ™= .

S LE R AR L bd —_

= e T

Dnscr[pchn Sm:um:lc']‘al

- — = = o na T e, e =

P i g e J—

RV IFL. N L

~h
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L 0™ s w e

1 Ra]:mnsahle

Jefa o ert:argadn rmpoda al ﬁ-é:l:-a;adnr Y ETVE Ell E|r=~|:f.|:|r de Recursns.

rmanos un oflclo que tene evidencias del sucesn, de forma clara v
conceeta,

Director. lefs
O sncangadn

El Director de regursos Humanos, recibe sl reaporta yho desruncla pars su
amalisis, de conformidad con el reglaments Interior de Trabajo vigente,
conslituyendose al lugar de rabaje para confirmar el repota de mérito,
\evantando acta administrativa de ka dilipencia S s procadants confarme
al andilsls de lns madlos apotados y Raglameantd, 22 agigna el expedienta
Al oficzienl e Recuisns Humanos.

Direclor de e
Recitrsos 50 1E 643
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providancda da trambts &n |2 ot hans los shjulanss ponungizmsantcs; a}
ge auamilkd parg eu trAmile el mporte de medto; b) =e emplaza al
frabajador por el térmming de 24 haras para que tne ona actiud al
raspecta; &) e oficle a [@ Inspactorla Gemaral da Trabafe, infarmands [oa
dlas que el frabajsder sa meerts d) a2 ofizie al Ingtiubte Guatemsalieco
de Segurdad Sodial, 3nliciiande informe =i & frabajzdor == amcuentra
mtemado o requiné los servicios hospitalanes. dutante los dias gk sa
raporis o olms pronunclamienlos an o de ser necesane, 5o iesiada
2] expedientz al notfivador

Ei oicial de Reom=sas Humanos recibe ol expediente v amila la

THclsl de
Fecursos
[ [umeras

B Director de Kecursos Humanos. delega al nolificador |2 anteqa de 3
noificacian al rabafadar, indicdtdale qus tiene 29 horas para evaguacion.
En caso que el trabajeder no se encusnse en su lugar de trabajo por
abandono del misng, 3 ke emiara a ka direccion gus & rabajador Gones
regietrada en sU Karde, y de no loeallzans on su domidlie s adjunta
i nmvidencia de ramila, v dehe razonamrse.

Una vez evacuada la audiencia por & tsabajador, v ecapcicrads 1os

informes solicitados, se procedera por parte da B Direcelén, a emdtir 2

resolusion  administrativa  tinal, resolviendo o que en Derecho
| corraeponda, trasladends la misnia @l Nofificador para gue redice &
" nofificaaitin rezpechva.

m

Lins vez nofificada ¥y estando firme |4 resalucion adminigirativa final, s
tragladard o] expadiznts adminizieathrs al Deparamerio de Asssoria
Juridies, paea que nlels sl Incldents de Autenizacidn Judicisl pare dar par

: terminada la relacion laboral con &l Tabajador s uera el caso, caso
contrano ge procederd al archiva,

Motificador

Lireccior de
Reciasos
Hurnancs

Lirecctar de
Recursos

Hurnarices F
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Ficha de FProcedimientos
Municipalidad da Puaric Barrlos, Izabal.

. =

— T = - ] = =g

DIHEGEIDH DE HEE:UHEUB HUMAH-:::E

e o —_l.2 i S T = L 2T | iy '.-"_'L " ot L i L e - o [T L Ty

:__:_EEGHQ.. [L_,_____ NOMBRE DEL FR!:II‘.;EDIMIEHTD | TEWRG:
Ererodt4 | SANCION DISCIFLINARA 20 ras
Degcripcian: o

Es sl procedimienta admindsrative disciplieaio, basade en la nomafiva intema v demas Loyos
laborales aplizakles, pam eslablecer [z responsabilidad del tabalador al Infvingtr fos astatuios
Iaborales vigentes en virted de una relacicn [aboral,

Objethvos:

Logear la buena mercha de las acfividades Rborales defivadas de una relacion laborel enfre
fabajador y municipalidad de Poerto Bamios, asl como la buera conducka de [os trabajadores
riumkclpabes al ajercer [&s funciones lahorales pasiadas.

Requisibos:
» Reparte del Jefe o encargado, do forna chara, cantcles anhre kb faka o infm@ocion a laz
Layes Rbovales, cometida por el trabajador.

s  Berpantps v medios de prueba que acompafian al reporte de méelko.

P P =T i =y e g :__.._......_EHHGIDH DIEE]PUHARJ“? BT TR ek A R I S A S A LY ___._;

i Dascripclﬁn Eacuandnl - R&spmsab]a

- e e I Lt L e e e o [ S e PN S I B L

— i — i ———

Jefe 0 encargedo rnpﬂrta a! irahajadur L Erwla al Dlsaginr .
1 de Recursos humanas un oflcle gue lave evidendas del | Dicecior, Jeie o encargade .
s, da forrng olera y concreta.

T LB L L J = 2Ll 1%

ara

El Cirecter de recursos Humanos, reciie el reporc :..r'fn
denuncia para su0 andlisls, do econforrdded com o
2 reglamonta Intedor da Trabale vigente. &F es procedents Director de Kecursas

corfarme & AnAlsis de e medios apanados oy Humanos
Regfamento, =2 agignz el expedients al ofickd de Kedursos
Humanog.

El cficial de Regurens Humanos recibe e expedionte y
emife |3 providencia de Timite cn 3 cual hard [os
siguientes pronunciumientos: a} 2a admiticd pars au ramite .
3 | o roporta do mérhe; B} se emplaze &) trabajador por e | Caoed de Recursos
tetrnine de 24 horss pars que fome una actitud al respecsts:;
i ofrs pronuncimisntos en caso de sar nacesana, Se
traslada of expediente af nolificador

y El Dlrgcter de Pawisus Humanos, delege al natificadar la
entrega de 1A noificacion at trabaiador, indicdndole qua
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tiene 24 hoes para evaciacion. En caso que el trabajadar
o e encuentre en su lugar de irabaio por abandona ded
LTS, S6 1 eriviara a la direcaldn qee ol trebajador fiene
reistrada wn =u Kader, ¥ de ne localizzro 20 su domicilio
sg adjunia la providencia de Famite, y debe razonarse.

L

;
:

Metificador

Ve wer owscueda |2 awdiencia por = tebzjador, vy
recepcionade ks medios de prusba necesarlo, =&
procedera por parte de la Dlrecolon, a2 amite @ resolidnn
aiminlstrafiva flnal, mmesvianda o que en Derecho
coeresponea, trasladando la migma. a1 Motificador para que
resfice la naificacidn respeciiva.

Drecctor de Recursns
Humanos

administrafiva final, s remilird copia = la Delegadon
Departamental de |zubal, del Minieterio de Trabajo y
Previedan Sociml.

Una vez notifcada v eslande e b resciUGEnn |

Direcctor de Recursas
Humanns
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00000000000200002230000000000G000020000200000200

Ficha da Procadimlentos i
Munlclpalidad de Pueric Barrioz, Izabal [

== e ——— Ty e TEEECIE D

_ DIREGEI'DH DE REEU REEIE HUMAH'DE

__ FECHA: _ | . ”':’MBHE DELFRDCEDMEW ot v TIEMBQ: ]
Enero 2024 REWMOCION 20 Cliess
‘Descrlpelén: ' )

Es =l precedimiento administradvo, basada an [& nommativa infema ¥ demas Layes laboralas
aphicables, para despedi al rabajador gue abandonen sus actividades laborales durarte dos o
mids Jized laborales consesutivos o cualquler ofra disposldan labarm] que amete despido, cuando
no existe en tramite un Conflicio Colective de Cardelar Beonomico Soaial.

Ohjatlves:

Legrar el efective cianplimienio de las leyes laborarles al aplicar despide a los rabajadores st
vinlertar los derechos constitucionales Abowales de bs trabajadores.

Requislins:
s Repene del Jefe o encamado, de forma clara, conclsa ssbre la fafte o infraccién a las
|_syes lghorales, comefida por el frahaladar.
= Elementos o medics da prueha gue acompanem & reporfe de mérnto.

= — = s s = — 1 en s APt o] A qet alt -""'IT'HEM[:H:IUH“' == 0 4w w.ias Tr e = - aagn, ol o o o
; £
o

i

fNoo Descripeion Secucnclal ' Hes.punsal}]e

[T U P LTI T ST TSI L DArae | TR e e ae —_— o, omodt

Edeﬁe O encangada reporta al tral;lajﬂdﬂr, ¥ enuia al
1 | Mrector de Recursos hurmanos un oficdo que (feos | Director, Jefe o encargado
eyidencias del sucesa, da forma clara ¥ concrsia,

El Director de recursos Humanoe, redbe € reparte
Wi demmngia para eur andlisis, de canformidad con ol
redlzmento Inmferior  de  Trabafo  wigante,
constituyendose o lugar do trabalo pas confirmar =] .
2 reporte de mdrdts, lavantandn acta sdministrativa de Lirsctor de Recursos
la dillyancia, en casos de abandano de trabajo. 51 s Hurmanos

procederts corforme el analieis da los medios
gporiades ¥ Feglamanto, se aglgna ol axpedienie g
| ofgial de Recursos Humanns. N
El ofizial de Recursos Hamanos reclbe el axped ente :
; en;[tu la providansls de frdmite en la cusl hara [os :
gulaties pranuncismientos: By == admilird para su , ;
¥ |udmite o reporde de mérty; B} se emplaze = | 19 48 Recursas Humean
wabajador par al Wermino de 24 horas para qus fome

ura ackiud al respacto; ©) se oficka & B inEpacloga
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Gansral de Trabaln, [nfommands log dlas que el
trabafadoe e ausenio; d] 352 oficke al institila
Guaiemalieoy de Sequridad Socla), sofiviando
informes &1 el atmjador es wonouenira intemado o
requirs ke sanvelos hospitsiaios, durante oz diaz
que 2= meporta; u otros pronunciamenos en caso ds

ger necesarno.  So tradada al sepediente al

notiflcadar

El Dirsrlor de Fecursoe Humanos, delega al |
netificador [a enlrega de la notlficackin a1 trabajadar, |

indicdndale que 1fieno 24 haras pars evstoacian. En
casn que o trabafador me 3¢ encuenTe en su higar
de frabajo por shandono del migmo, 2 e ermdar: a
la direccidn que ef trabajador Bens redleltada en gu
Kardey, ¥ de no [ecallzarls e sy domiciiic s2 adjuna
la pravvidencia de ramite, v debe mzonarse.

Una vez evamuada & audiencia por el frabajadar, v
recEpGionads o nformes solicitadns, s& procederd
por pare ds |3 Descsidn, a emidt 18 esolucion
admirisirativa tinal, resolvienda o que en Derecho
comesponda, la que debe it irmada por «f Alcalde
Municipal, Fasiadando la nilsma at Motificador para
gue veallcs |5 rolificacien reepectiva.

MeEfieadar

Diracclor de Recursos

Humanos! Aflcalde Municipal

lna vez notificada v ostanda feme 18 reaniucion
admbrietestiva ffnal, se remitird copia a la Delegacion
Depertamenial de [zabal, del Minsterio da Trabaloy
Previgidn Social.

Liregelor de Recursos
Humanos
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Fleha de Procedimlentos
Muricipalldad de Puerta Barrios, Izabal.

DIRECGION DE RECURSOS HUMANOS S
wo: FECHA: ... NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: ., ... | . TIEMPO:
T ELABORACION ¥ ACTUALTZACIONDGE |
Enero 2024 MRA LA 5 Inctefinido

Degcripcion:
Es &l pocadimiento administrativa ¥ operative, bazzdo en [a implemsttacion v ejecucion da ke
procedimientos y funclones do cada puasio de frabajo.

Oblotvos:

Loagrar by bugna marcha de [as actividades laborales derivadas de una refacian laborsi ente
tranapador y municipalidad de Puerte Barmios, asf como la buena conducta de Ioe kabejadores
municipglas al efercer las funciones laborafes eslablecidas.

Requisiios:
Cficio Circulat de Jx Direccion de Recursce huomsms pars fodas las Dlrecciones, Jefaturas,
Coordinadores, salaces, ¥ unidades de la micricipdidad, solicitande actualizacion de los
procadinientss en cada unz de sus areas, come doefios oo poocesos, y ectos devualven 1
Infarmacian soliciiada. ] »
ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DEMANUALES

e i i e H L B = TRC]

FROTTRSITISIN u Me=Tm oo e e ]

. - -.. 4
Mo, = =zl Dgﬁ,ﬂ:ﬂpﬁgn Secuencial-- -- Y Eﬂspnnsah[e. R

Direceidn de Recursos humanos paia elaboracian
wo achwlizeciddn de manvals de funciones y
procedimientoz, envia un ofide pzm iodas las

1 Direcciones, Jefaturas, Coordinadores, enlarss, y| o Dmﬂf'" de Rerursos
widadess de |3 municipalidad,  solicitando HITIEICS
infarmadion coma duanes da pracedimienios cuando
exizte un pusste o fibocon nueys _
|83 Lirecoiones, Jafaturgs. Coordinadores, anlages, Direcclones, Jefatiras,

5 ¥ unidades, desrusiven la informacidn a [a Direcgion | Coordinadores, enlaces, v
de Recurses Humanos con las funcienes v I2s fichas unidades

de precedimizntos aciualissdos,

Ef diveclor e Recuses Humanos, tresdada ja

Infarracicn recibida al encargadn de Crganizacisn y La Bireccibn de Recursos

3 tsfodos, para realizar la ovancidn o aotualizacian de s
(05 manuales da fiinciones y procediriantes en log HIEIHER
farmats reapectivas. _
Eneakgade de Organizacion y Mélodos, gjecuts las N
4 aciuglizaciones ¢ cmaclin de monuale: de Enr-gmlur d'l E! DIE:HEE'

fluiones o precedimientos en formatos respectfros
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v elaboracidn de diagranwas de flujo por cada
pracedimiento. ¥ traslada para revieldn al Diracior des
Facuress Humanos

Chracter de Recursas Humwsros, por eoslguier

La Cireccitn de Racuwsas

: B sitvegion puede elebomr, aciualizar ¥ revisar os Ty
| manudes de funcicnes y procedimienios. _
: El Direcior de Becursoz Humanoz traslada o= 3 & Dlfercrdan dis T
g rsameles revisades, al alcakde ¥ 5uU conscjo para su mﬁnn @ RS
aprabacdén. L HMEANDS o
[ Aprobacion de iamsales Alcalda y Gonsaja
B Ertrena de munuales alas unidades Erpecalin dE RECHEns

Humanos
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g FLIMQQRARA
- ELABORACION ¥ ACTUALEFACION DE MANUALES
" RESPONSABLES
Diractar de Recurtos Direcciones, Jefaturas, Encargado de Algalde v
NoD. Humancs Coordmadares, enlaces, v Organizacion y Congen
Pagos unidatne Metodas
T s e
¥ - '-r-luhi -
| . i
E. :- ..... 1
o 5
4 p—
e T
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Ficha de Prococdimianio=
Municipaiidad de Puerto Barrlos, [zabal.

1

DIREECION DERECURSGS HUMANGS  simmrsmmses =

FECHA: . ==, NOMERE DEL _FRQ'I_:ED_IMIEI';]TD: ...... ... TIEMPC: |
1
Enerc 2024 SERWCIOS DE LIMPIEZA diaria
Pescripnicn: o

E= el procedimiznte admirisiativo, para la realizacion de [a distelbudén de ias Oficinez.
Chireccianes yo Jefaturas para cl asco do las mlamas.

Ohjetivos:
Legrar el efective cumplimianta de [a impisza dm las abeings de la Municipalidad

Requisitos:
Calendaric mensual de dsfribucidn de linpieza an B oflcngs,

SERVICIOS DE LINPIEZA.,
R EE R | D e e i Tl e e L e s 2T ek = [ R S ST o TIn . A
R JEE:-_ PR T, SRR . Dﬂﬂﬂ}'_ipl:lﬂl_l_ E_q!:uﬂnl:lal e | t— —-_R—Egpunsﬂhk?_m ——t
1 Elabomcitn de Calendario de Limpieza Oflcda! Je Recursge Humanas
o AutrFacion de Calendario de Limpieza por parte del Girector d2 Reclasos
Direcior. Humangs
3 Raallzar tareas da lmpleans Fergonal de servicios varios
4 Suparviesr isreas de limpieza Ctelal de Recticsoa Humanos
92 =in
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FLLAOGRAMA

darvicios de Limplexa

o)
RESPONSAELES _
Mo, Pagas Qhiclal de Recusos Diractor da Recurscs Huemanoe Porgomal de sanviclas
Humanos _varios
(| E. .
| _

? £
3 =

. |
s &) —-
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i Ficha de Procedimientos

: - Munlcipalidad de Puerto Bardos, [zabel.

| L
___I]IF{EEEIDM BE F'.EEUFEEDE HUHJ'[AI_T"IEIE

. FEE:HA e ieim e NOMBEE DEL FEQEEEIIMIEHTD U . TIEMPGQ:
T INSCRIPCION V0 AGTUALIZAGION A "

Ehsrg 2024 TECHICCS ¥ FROFES|OMA ES EN EL PORTAL 1 dla
DE WBNISTERID DE FINANZAS RGAE
Deseripcion:

Es el procedimiento qus panmife registrar a los tacnicos v profesionales de forma Individual oara
zor hablliisdn: ceme comtraliztas o proveedoras del estado, esfablecidss on la ley de
Cortmtagicnes del eztado.
Obletivos:
Registo General de Adquislclunes def Estado REBAE ticna earmo objeto registrar a las personas
¥ sar habiltada eormo cortraiista o proveedor de fomne indhvidua o juridica ante @ Minsteno de
Finenzas, & los técnicos y profeslonales en la prestaciém de servicios bajo el tarmglan
presupuestario 184 v 1689
Redquisitno:

s  HTU acfualizatdo

»  Tillos escancados {hlvel Rversificado yo Univershario)

v _colegiada Actives si 351 ko requiere.
[NSCRIPCION ‘HD ACTUALIZACION A TECNICOS Y FFI:EJFEEII:: MALES EH EL FUF:T&L DE

L

T T T T HENISTERIC DE FINAKZAS' RGAE-— >~ - i

T MO DagcApcidn-ocuahesl. - - -~ LS Respansahles == =
1 | Subritud Prestador de Servicios 1 Prestadar da Barvicios
2 WVerificar en el Portal &l es inacripcion o actualizaclsn | Dicial de Recurans Humanos
] Confimmacion dal EGAE ! DifitiiRl de fecursos [Hunares |

Recepcién docurmeantos Bscansados para
ingresarkcs al partal:

Rrl actuallzade, Tifuloz Escaneades, Colbgisdo
ficthve sl os profEsione

El Oficial de Recurkns humencs da gequintsrlo g g

5 inatnclon o actualizacién en al portal, Rests obtener | Oflcial da Rewuirgns Humanos
confimmacion

ficial de Becursos Humanoe

& Hrestador de Servicios reciba [a constencia Praetador de Serdcics




0

% FLUJOGRAMA

INSCRIPCION YO ACTUALIZACION A TECHICOS
Y PROFESIONALES EN EL PORTAL DE MINISTERIG DE FINANZ AS RGAE

|DOODOGOOOOGOOOOOODDC}OODDOGDDDDODDDDDDDDODDDS

RESFONSABLES
Ho. [ PRESTADOR DE SERVICIDS _ OFICIAL OE RECURS0S HUMANDS
)]
A
= |
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||'_::;I
i Fichza de Pracedimisntos
" Municipalldad de Pueric Barrios, Izabal.
N DEHEEI:‘;IUN IZIE RECIJREIDE HUMAHGE
— _FEQHA. . HEMEHE DEL F'EQEEDIMIEHTD T TIEMPD
Enero 2004 SOBREVIVENTCIA JURILADDS 8 diss

Elesl:rfpr:ic'm:
Es el procedinwnte adminstralive para hacer constar ants &l Plan de Prestacionss ded Empiendo
Munkcipal le sehrevivenria del jubltada para que tenga derecho al pago COTCspandients.
Ohjetivos:

Qe ¢ jubilade tenga derecho al payo respecivo.

Regulsitos:
Gopia dal dpi, adjuntande ndmero da bldfono v direcckén.
T T TmEe e e e E OEREVIVENGIA FUBIEADIOE™ « =TT
r~Ma. w5 mEmE Descripeltn Szouencial --=.--_._i... « - BEnsponsable - o e
1 o El-l"llil"l]:::]lggn se presenta con e Oficiat || da Ruecwees Iubilado

@2 e salicita al |ubilado dos copias da DRI Ganr =u

respaciiva dirsccion, nimera Telfnle, CHicksd d= Recursos Humanme

Bl Oficial 11 da Reeursns Humanos slabora e Acta
con of fermeln del Plan de Presiaciorss  dal
3 Ernplaada Municipal, Lusgs se Imprime, ¥ s firmada | Ofcial de Recurans Humanos
por 2l Jubilado v 2a fraslada al Director da Pemusos !
humanos para sy tinma

4 El Cirector de Rutageme Humanos la firma v la Dhirector de Recursas
trazlzda al alcelds para fimma _ Humanos

5 El Acta e5 firmada por o alcalde vy dovuslls a Iz Py
Diraccion de Recursos Hunanos, _ . o _
ia Drirecciin de Raecuees Humanos crvia el Arg de .

5 Bobesvivancia al Plan de Prostaciones del Empleade D"'E':tﬂf [T a8 Recursos
Munlcipal o

£t Flan da Prastaciones del Empleada Municipal,

7 devueive crpin e recibido del Acta de Sobrevivencia | |0 4e Prestaclones del ‘

¥ 58 amniva el formulario. _ Empleado Muntipal

B Fin ! |




J2000000000000203000000000020000292000030000000

= DIAGRAMA DE FLUJG
ﬁ Sobrevivencia Jubllados
I
REEPONSARLES _
. Director da Alcalde Plan da
Mo. pasos | Jubflado Dﬁ“'ﬂ:':;:f;;““ Recursos Prestaciones del
. Bumanos Etrplesdo Werlcfmal
1 |
I‘:_;- . ._..--_!
: ]
3 —
: 0
B B ;
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Ficha de Frocedimientos
.= Munlclpalidad do Puerte Barrlos, Izebai.
- mnEcclﬂH DE REcURsﬂs tlp_m.n.uns
__FECHA:_ | NOMERE DEL FRDCED{HIEHTD._ ] _._,_TIEI'p'_IPD: .
- S5 ANED OF CONTRATOSE Y SUBIRLOS AT e
Eneto 2024 | pORTAL DEL MINISTERIO OE TRABAJO RECIT | 30 dias
Bescripcidn:

Es &l procodimicnto edminlaieiivo parm bacer conetar en el portal del minlstario de trabajo v
Conkraloria General de Cuernia.

uhjgﬁm:

Regfztrar an @l portal loa contratas y datos dal miameo,

Hegquisitos:
Contratss Escangados renglones presupusstades 041, 323, 051

EZCANED DE CONTRATOS Y SURIRLOS AL
P T T ] mrmama @ e e m—— PERTEL D’EL MHIST-EH,H: BETEAEME HEEIT T M aem e e raem e

Y Y J:hﬂ::np-mnn Secusnclal - "'t? ] O Rﬂapunsﬂlﬂe Frmes

Lz Mreccion de Recursos Humanaos, rnstru;re al Ofcinal e .
1 | Recursos Humanes nque proceda a escanear canbiales =) portal D'mﬂLﬁﬁﬂmﬂJmm
del RECIT dal htinistere de Trabajo _

z ESCENEEr 0% contrafos renglon 011, 022, Servicio d2 Agua 031,

3 |28 logrese &l podal def RECIT {mintstarie de Trabajo) con
usuario asignado [mdeere de NIT de ta Munidpalidad v
Conirasefia Rocursos humangs)

Cumnpliendo con log Feouerirmisnios 2 llznar para subir
comrates ranglon D22, Servicio de Agua. {31,). Opcén
Contratns, Crogr  Confrafos. TIPS DOOSUMENTS DC
|DEMTIFICACION {Ef. GCUI-OP} Mo, DOCUMCNTG DE o
IDENTIFICACION (E]. 2350 91951 1802 Nit, nombre, | ficial de Fecurscs
Confratlsta, Regiabar Contrato. Subs of conbrato, FECHA& DEL Hurnahos
{:CI-MTFi:ATIL'J (Ei. 012N Tiper de Documsnly de
4 | [denfificackin contratiska CU|

MONTD TOTAL DEL CONTRATD (B, 2000 inids Bonifeacion)
FCGHA DE INICIG ¥ FIN DEL CONTRATO (Ej. 0UG1/2023.
i Fa ik i Felecdonar la LpCi3; EUARDAE,
SELFCCIOMAR ARCHIVO PDF (5@ bueca €l contrato desdo al
prdenador}. Saleccionar [z spoidn: GUARDAR. ENVIAR parm
gue & pnelgigrment= aprobado por el Mirlakerls de Trabajo.

Impridlr ¢onstancia y archivar ' " Oficlal de Recurs
3 Humanes
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FLUJOGRAMA
Escaneo de conirafos para subirlos
al portal dal Ministerio de Trabsjo RECIT

RESFLONSABEES

DIREGTOR BE RECURS0S HEMANDS

—J

OFICIAL DE FECURS0S HUMANDS
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Ficha de Proced mlentos
Munlcipalldad de Peerta Barrios, 1zahal.

I]IEEGGIDH DE HEEUESDS HUMA.NDE-

_——c =S

ek e P Ly

=Tt o = 2

FE_I:HJIL. __________ !\EDMERE DEL PROG EDII'I.I]IEMTD TlEMF;I',____
Enarg Z024 ACTA TOMA DE POSEEICN Elj rnmutc-s
Desenprion: -

Esz el procedimiento adminisirafivo para tomar el carga asignade, al inicio de 12 relacitn lahaal
que tenga asigraEciin da recursas coma mabifiafie y equipe, mediante Layela da

niveyn @l paeo 8, hasta que guede aprobada.

responsabilidacdeas.
Dhjetivos,
Azignar moehilianc, equips ¥ recurecs al cargo en el peesto para el quea e contraladn
Reguisitcs:
Confrate Administrative o nambramlarta del camgo seqgan funciones, mnglda 074 ¢ 022

O 0 .- - T ACTA TGMA DE PﬂEEEI‘ﬁH— . — -_-..I_ - S am mmema -
Moo | _ . . Descdpcicn Eeuuenc:al S . Fesponeable

E[ Dlreclnr de Recursos Hurmanos e informa al Direcior de Recuraps

1 Chciaf Il de RREHH que Ingrase a laborar um Humanos

erpleado sagln al cargn da cusnladancia,

= = Oficial || de Pecursos humanos elabora el Acta an "ET Oficial de Recursns

_______ *“Libro de Actas Varias” N humarins

3 El Ofickd 1l de Recusos humanos, hacs |a El Oficial de Recursos

franacrpoion dal Acid humaeos
El Gticial Il de Recurscs humanas, frasiada ef At | -

4 franscriia al Director de Racorsos HLIrrlHrm PErA B | El Sickal do Recursos
firmiz _ humatos

5 El Director de Recursas Humanos iraslada el acta al Aredda

- sefor Alcakde para gu fima y agtarizacion. . HHH
G 1E] Sefior Mcalde devoshe 8l Acta fimeda vy Diresctor ofm Recyrsgs
!aumﬂzada a Rocursos Humatos. Humeancs
Direccien de Recrscs Humanos reclba el Adta v 1 _ )

Fi traslada al Clicial ¢e Recursos humanos para B Cfiefal de: Recamng
EaEaTEE RomAngs
Ef Oficial Il de Recursas Hurmanna, aacames &l e y ] -

a [ sube al portal de Contralarls de Guentaa, ¥ espera O Oficial de Retarsos
confirmacién, En caso aplique (4 pemona, gparsce humanps
rmensaje de AFRCEA DR,

En gasq no Aplique 13 parsona, & mansajs o indica
g autonmaticarnans, &a cordds » lione que miciarse de El Oficlal da Reciraons

humanns




Alzlds
il

Uficlal de Recurans Humanas
-
Ld __
£
[]
]

ELUJOGRAMA,
ACTA TOMA DE POSESION

RESPONGABLESR

Humangs
L3
{ |
I

Director de Regursos

| Mo, Pasas

3455?39_

OQCCCOCOCCO0OCo00OCCO0CO00DOCCCOOOCOOOCCCCCO0
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Ficha de Procedimisntos
Munlclpalidad de Puerto Bagrlos, lzakal.

e 1 Al ITRL P g e CT——

D]HEEGIUH DE EECUREGE Humuus

=

[ FEEH-A:‘- ERRY ] Mo SR Lo HDMEHE DE-["- FH{H:EDIMI -r! rﬂ L R T T _HEI:IEIMPQ_:_A___
Enero 2024 ACTA ENTHEGA LEL EAHED d0 minutos

Dascripclon:

Es 8l procadimierte adminisimative para tamar el eargo ssignads, al Inkio de la relacion lakoral
qua tenga seigrecidn de recursas samo mobiliano ¥ equips, mediante iageta dus
regsponaabilidades.

Cbjethras:
Agignar moddiaric, aquins ¥ fecurses & cargo en ol pissto para el gue fue contratada

Reauisitas;
+ Contraio Administrativa o nombrarmiento del carge £&30n tunciones, ranglan 01 ¢ 022
*  Snlvencta emitida por invantaris,
« Tarneta de Responsabliciacd,

N ) _ ACTA ENTREGA DEL I:‘AHGG_
Mol T T _ I:I-a-ac:rﬁmlﬁn Sucuencial E" """ Fles.pu-nsab]a i
| 5| Directer de Recursas Humanos I|.=-. informa 2l mre::tnr de Recurens
1 Oficial Il d@ RRBHH gue ingreso a laborar un Humangs
aniplzady segun o cargo de cucntadande.
5 El ficial Il de Recwsos humanas elanora o Acka an Ef Oficial de Recunsoe
“Libro de Acfas Eniveae def Campo” . hrEngs
5 Ef THici! [ de Recuress humanos, hace b El Orficial de Recorena
ranscopcion dal Acts _ hirancos
El Oficial Il de Recurets humanas, fraslada e Acta .
4 transcriia al Direclor de Recursos Humanos parm ay - whodl O8 Recuses
fifma ; humanos
5 | El Droctar de Recursos Humanos traslada e acta al F-.J. i
safar Altalde para su fma Y auiorizacicon,
El Sefor Alcalde devusiva ol Acm firmada v .
& attorizada 3 Recurses Hunanas. Director de Racursos
. Humanes
Pirscchn de Reaureos Humanos roclhes = Acta v 1a
T traglada al Oficial de Recwwsas humangs para Hl Dﬁﬂfr URanurecs
espaneo LMANoE 5
El Lficial de Recursoe [dumarks, £scanea el Acla v 1s
3 sube a8l portal de Contraloria de Cusntas, v sspeia El Ofldal da Recursgs
confltmacian. En case apligue 13 persona, aparece humanoz
mensgje de APROBADD,
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En cass na Apligue [a petsona, el mensaje lo mdica
autcmAticamnents, s corige y fiene que miclarss de

El Oiftcial de Hecursos

nuavo @l pass 8, hasta que quede aprobado. humencs
FLUJOSREAWMA
ACTA ENIREGA DEL CARGO
_ RESFONSABLES _ — ¥
M. Direcior de Reslireos Ohcial de Reamrsos Humamos
FaeDg Humanas Alealde
: ]
¥ 0
4
- —
g ' v S
[ L3
& e .
7 i ! . E
; I
=) =
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Ln
S Ficfia de ProcediEniantos
. Munlelpallded da Pruerto Barrios, Izabal.
o glnla_gc]:bu DE REEURS-E.‘.'S HUMAHGE |
FEGHA: ., |___ . NOMBRE DEL_F'RDEED[MIEMTG. | TENP;
REGISTRO DE TRABAJADORES AL SI5TEHA —
 Eheredizd Z¥ TIME NET (RELOJ BIOMETRICO] 2 R
L‘Jaanrrp:;mn

© B3 un mecanlsime utilizado para Devar el control de osisfenela slectrdnico da les tmhajadores

; qua laboran en la municipalidaed,

Ohbjetivos:

1. Llevar el contral de aslstengia de manera puntual v rapida

2.

Agilfzar al reglstro de infomackin de asisiencia,

Retquigitos:

B o o

Contraio Individual de Trabalo

Dcumente Personal de ldentificacion del Trabajador
Camputadora aon Acceso a ntemet

Frogramea del Sistama ZK Time Net, instalado.

F'...E[ETRG DE m.ﬂ.EiAE!JP-.DGHEE AL EISTEMA EH. T[ME MET

{HELFD..I EI]E_Z)METHEC'D'I

B B e TS T e wmmrT s —em = [

Il'l= [ IR T T e

H::-. Des-:rip::lﬁn Zecusncial " Reazponsable
1 | Trasiada del Expedients del rabajader Directar diz Recursas
) _ __ Humarz
5 Za Ingraas al sistemna ZK Time Met del reloj
blarmétricn
2 S igress al sistema 2K, 1ime Met del relal
| hiomeétrico
4 | Seleeelanar Opcion- Empleade
5 ;.gr;gi.; fingrasar un nemkbre y un apslldo, fecha de . Oficial da Rezursos Humanos
& Subir datos da wsuanio
7 Seleccionar Openo- Huellas :




]DClClCJDCJDOUDUUDCIUDDDDDOGOOOOODDGOSDGGGOE}DDDDDD

Sa buscs € nuevo usuaio, seqin eddlgo que creo
automaficements el refsj biomélyico

OHlckd da Recwsce Humanas

Scdcoclenar Cpolon- Suhbir

Oficlal do Recuens Humanos

s& refistra huaela dactller er €] eelo] biometioon

Teatejador

Subir datos de usuaro

Difigial de Recurzns Mikngnoe




000033220003 040400300000000200200002220002000000

FLUICQGRAMA
REGISTRU DE TRABAJADORES AL SISTEMA ZK TIME NET
{RELQ. BIOMETRIGO)

RESPONSABLES
Mo. Pasae Jezctor de Rocursos Ofcial de Recnrzos | lurmanos Trabalador
Hemaanivs
1 — .
3 ;
5 - D .
> M
3 =,
: ]
= = _,1
: [ ]
_ 1
" L]
1 S S R
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] Ficha de Fracedimlentas
Municipalidad de Fusario Barrics, [zabal.
nmEcr::nM DE RECURSOS Hﬂmﬁﬁ?ﬁ_m S
BRIV L veeal s _-u-..;_. L= i I ey kL :_.—.._:_:u_ T -'\-.- -:n,_---\.-.-
) FEE_]-I&, - — NDMEE_E DEL PROCEDIMIENTO: o TIEI'l.I'IF'D. |
T T EBCARGAR INFORNE DEL S5 TENA ZK THAE
Engro 2024 NET {RELOJ BIOMETRICO) (SERRANAL, . 30 minutos

MENSLEAL O ARIDY =

- previaments quardada en Sistema  elecironico de Rels) Biomé&imico, para su

Descripcion:

Operacion rezlizada mensual, =amanal ¢ diario, sncaminada a descargar informacian

almacenaments ¥ resguando.
Ohjetivos:

Proceesar ¥ almacetar ia informacion guardadz en el Sistema del Ralo] Biamé&trco,
para suU verificacion y resguardo.
Faquisitos:

1. Computadora con agoess a intemet
2. Lnequipa de almacenamletto {Dsco Dure. Memcria Extraibla)

-

o e e o ASEMANAL, MENSUAL, DIARIU]_ —
__rig, ] Dem:rlpciﬁn Secuencial Rﬂapﬂnsahla e

i|rmars - - —memage] meme e

Sobcitud del irfome mensual, semanal o diario

Diractar de Recursos

1 flo |a asiskancia de los trabajadores. 0
UITrn0s
@@ ingresa al sistema ZK Time Net del reloj
i tlamaticn
Saleccionar Opeion- Descargar svsrmtos -
3 (asparar que descargue sverdos) Oficial de Recursos
Humanos

Selzedonar Dpolon- Asiztencia

|

T DESCARGAR INFORME DEL SISTEMA'ZK TIME HET {EELG.J BIOMETRICD) ™ |

Seleccionar Opcion- Company
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Rellenar- Desds qua fecha, hasta quefecha |

8 exportar infonme de aslstencia

7 Seletoonar opoidn- Buscar

B Luago seleccwnar opckon- Exporkar
Se guarda en af equipe de edmputs, o Disco de |

g Almacanartienio 1
Y& guardado el Fxcel, se agreqan [as
justifiicacicnes en base & vz oficios del personal

1 {ue presenie 3 esia direcoitn {oon Vo Ba. del
jefe inmediaio} llegadas tarde, pemizos
patsonales, de lgss, vacacionas, ate,)

11

S& puade imprimir ¢ v proceder archivar
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FLU.DGRANA
DESCARGAR INFORME DEL SISTEMA ZK TIME NET [RELLDL)
BIOMETRICO) (SERIANAL. MEMSUAL, DIARIO)

RESFONSABLES

Director de Racursos Oficial da Recurnos Humanos
Humanosg

-

| S

i
3

.-

-
HE
HE

]
—_

D CH WO HOEH O
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G
g Fizfa de Procaedimientos
Kunicipalidad de Puerio Barrlos, Izabal,
o DIHE(_;‘I:IUH DE REGLIREEIE HUl]TAHDE
e AL | _NOMBRE DEL, F'HQQEEIM.EMT !_1'=. Ciee e TEMPO:
Enern 2024 EVALUACION DEL DESEMPENG ANUAL 1 hora
i Descripeién:

La evaluacion del desampefio == un procesy que parmits la apreciasion sistematica,
ohjediva, periodica a integral del dazsmpetio v conducta de un tmbejedur. Asi tambien,
idenifica fortalezas y posbilidades da melora y productividad denfro de Iz Mu nigipalidad
da Puerta Bamios, La exdgencia por opfimizar Ios rlveles de efisiencis v eficacia en al
desempenio del sarvldor poblice, asi ¢omo generar v fortalecar sus compatancias.
Cbjetivo:

Le Bvaluacion Anual ds forme Omdfinara es o po de evaluacion que deftermina el
dezempefia ¥ rendimiento dzl trabsfador murnlelpal, splicsda anuaiments por &] jafe

| inmediatn superior, para suministrar ifommEcian en-

a) Desempeno Laboral
b} Factor Actitudina|
) Factor Habilidades

Lo resultados hrindaran la informaciin suficients paca la toma de deciziones. accionss

- futrecivas ¥ de majora, con el fin d& recomendar: capacitaciones, traslados, aacensos,

confirmacian de puestes, incrementos safarlsles (sequn la capaddad de Ia
municipalidag), terminacién laboral, o apficar el régimen daciplinario del Feglamento
Interior de frabajo.
Requishas:

» Serrabajader con dependencia admmistrafva renglén 011, 622 ¥ 051

EVAL UACIGN DE DEEEMFEEID ANLAL

Hn.. MRS S Fahe 0. mrme= =Dt T O | R T R TTPE P LT ST T O

Eres::l‘lf::é:mﬁ Secuencial : Reapon=ahle

-
¥
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Elaboraclén, actoalizacisn  del Manual de
Evaluacion del Dasempefo, cada vaz que los
camhbios instituckinales o de estniciura los ameritan,
Puade fimmar da slaborado.

Encangada g& Organizacion
v Metodoz :

Director de Recursos Humenos, por  cualguier

situacion pregentada, pusde elaborar, achallzar v
ravisar el Manual de Evaluacién del Desemperio.

El Biracior de Recursos Humanos, envia ol Manual
te Evaluacion del Deszampafic al Alcalde y su |
Consejo para =1 aprobasion.

Diractor de Racuscs
Humanos,

Aprobacicn: Alcalde y su Cansejo aprusban el
Manuga! de Evaluacion dal Degampafio.

Alcalde y sU Consejo

Imptemantacién la Direcsion de Recursos Himano:
debe: &) Planear [3 evaluacidn, by Ejecutar el
pracesn, o Variicar Jos resultados alcanzadaos, v d)
Fealzar las acclones comeciivas, preventvas o de
mejoramienta.

Divulgacién dal Manual de Evaluacion  dal
D==empefn par que pueda conoparss en tadas las

dreas y en bodos  0s  niveles, Brindandn

gcompaiamienio on toda el pmceso.

Capacitacion; La Direccidn de Pecursos Humanos
deace bindar Capacttaclén a los evaluadores, asi
vomo & uso de las henamientze de evaluzcion
(instrugtvo, holetas de ewvaluacién, matriz de

*Ebulacion de rasuitados, infuimes Plan de accién, v
detecciin da necesidsdas de capacitacion DNG, )

Inatrumantos da Evaluacion: debe suminisivar para
la Byaluachén del Desempsafic, {ngtnictive, boletas de
svaluacion, mafrz de tabuladdn de resulados,
informes Plan de acclon, y defeccion de necesidades
de capacitacion BNC, |

Linzamlentoz del Freoceso de Evaluacion dei
esampsdfic. La [Jirecoldn de Recursos Humanos
enrepga a los evaluadores un insteictive con
[Ineanmentos para aplicacién.

il

Director de Recitsns
Hurmanos

Ejecucion te la Evaluacion del Desempeiic
(rstructive, boletas da evaluacdn, mafiz de
tabulacion de resuttados, informes Plan de accidn, y

deteccion de necasidades ds capachacion DNG,)

Evaluadarisuperior
Jerarguico
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11

12

Efectuar |as evalusnivnes ordinarias v
extranrdinanas respectivaments del personal a su

CAMRID.

Irformar & personal a su cargo del proveso de b
gvaluacian que les sera aplicada, slendo

3

Depattamentos, unidades, secclopes balo 5U cargo.,

Zocializar los resultados obteniios de (a8
evaluaciones, con cada uno del persanal & 5U cango

14

Resyltados de la Evaluacléh: Trasladar a la
Direcson de Racurgns Huomanos, los instrumentos
da ewvaluacion debidaments: firmedos por Ios
fhvelucrados (boleta )

15

18

iFi

Ineonformidad de [os resultades:
En caso de Incanfarmidad por pare del evaluado, el

Cavaluador solickara a la Direccldn de Recursos

Hurmanas una reyvisicén 2n un plazo no mayor de 5
dias habiles. Se reunird con el syalwador para
analizar |os resulizdos obtenidas u otras no previskas
en el protese de avaluacién, ¥ sa solicitara ]a
pracancia de un asesor jurdico para 50 revisidn yo
nusva svaluacion o la confirmacion de este.

Plan da WMeiora: Derfvada da |05 resuitados
mhtenidos el evaluador elaborara un plan de majoE,
para fortalecet las competancias qus se requieran, ko
enviata a Kecursos humanos para su visto busno, i
Iy implemantara,

Direccion de Recursas
Hurhanos

Eveluador Supeor
Jerarquico

Informe Final: La Direccidn de Recursos Humanos
realizara un informe de los resultados generales de
la evaluacidén del desempefio ¥ =& [@ trasladara al
Alcalde y sU Conasfo, pema sU5 cononimiantos y
efeciog corraspindieantss

Direcciton de Recursos
Hunmanos
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i DIAGRAMA, DE FLLLID
% EVALUACION DE DESEMPENG ANUAL
— RESPONSABLES
Encargado de Evaluadar
Ly [ | Director de Alcalda/Conceio Dirganhizachon y
! passw  Recurzos Humanos metodos
N
= _—
- _
5 ax
; S
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5 = )
=
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T
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ﬂ i
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11
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13 ) 1:1
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Ficha de Procedmlentos
Municipalided de Pusrto Barrias, lzabal.

T 3 T T T e T L= - -

E[HEE BIDN DE HEGLIRSDE HUMAHI‘.}S

e L= T R TR T TRL R R P iy e A, Y .- A pmmat G

FEi:H.ﬂ,! . [ MDMEIHE DEL PROGEDIMIENTO: . | Jnemen
| Enero 2024 | SEGURG DEVIDA (PLAN DE PaEsmmnMEs} 1 hora
De=zcripciaon:

Ez= un documemnts que se llena son detos dat trabajador y sus benehciarios para podar
tener cobertiira en caso de fallesimients,
Objetivas:
1. Garantizar la tranquilidad scondmies, smocianal al assgurado y @ sus
familllares.
2. Asegurar un capital para cubir las situacionss inesperadas.

Requisitos:
1. Expesfiants ded rabajador.
2 Copia de DPL def Beneficiaris 5i &s mayor ¢e edad y Pardda de Neclmiento i
es menor de edad,

SEGURD DIE VIDA (FLAN DE F‘HEETAE‘!DH@._S‘J

e e 1 T o~

Ma. Dunnpniﬁn Bacusncial ! Respnnsahlu

o ST o - — e ——

EE: debera Nenar al Fﬂrmu[ann I]eclaramﬁn de
Beneficiarios, Beneficln Péslhemo  Gratuiio
(nombre, apslidos del irabajador, cargo que
desampena, Muriclielldad a la que perenecs,
1 Direcclon, nimers de Telfono del trabajador, OHicia] de Recut=os
nombre ¥ apelidos dal o tos beneficianos, Humanos
ngrezandoles el poreantaje dal 100% para uno
y dividir asos 100% de acuerdo & la decisicn del
‘raba)ador, Lugar y fecha de emibsldn, firma ¥y
hualla. del Trabaiador.

Firma de ‘festign, Direcior de  ReGureos
Humanes,

Director RRHH

|_.-
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Seoretano Municipal

3 Fima de teshco, Sacratano
| Prestaciones para su respectvo cambol ¥
\ revtsion,

5] formularic envigndo copia @ [@ Direccién de
Resurses Humanos.
Direccidn de Resitrsns Humanos recibe copia y

& g6 aichivado por oficiales de Ratursos
Humanss &l expedisnte del frabajador

Se manda dicho sormulario al Plan de

Plan de Prestagiones racibe y revisa sl

Director ERHA

Plan da Prestaciones

Oficial BREAH

FLELIQORAMA
SEGURO DE ¥IDA [FLAN DE PRESTAGICOMES)
RESPONSAEBLES o
Ma. Director de | Oficial de Recutaos 5 Fian de
Paznos Recursos Humamos EEEE?‘[‘?HQ Prestaciones
Municipal
Humancs
1
]
; o -
3 I o E B
a E o I )
- il
: L
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Iy
: Flcha de Procedimientos
% Municipzlldad de Puerta Barrios, lzabal.
L%
) ﬂIREf;EIGM DE F!EEUREEIE- HUMAI':II_ZE__ o
FECHA: _ _' o NOMBRE DEL. PHI:!GEI]IMIEHTD T[EII.I'IPD .
. ~ PRESTACIONES POR FALLECIIENTO (PLAN '
Freee s DE PRESTACIONES) J s Dnalas
De=cripcion:
Es un documenia que =a lena con datos del rabajador y sus baneficiarios para poder
tener sobertura an ooso de fallecimierto.
Chjafivoz:
1. Garantizar la tranguilidad econdmica, amocionst al asegurado ¥ & 8US

familiares.

2. Assgurar un capital para cubrir las situacionas mesperadas,

Reaquisitos:
1. Bxpedlents del tralmjador.
2. Copia de DPI de) Beneficiario si s mayor de edad y Pardda de Neclmiento si
&z menor de edad.

1

e e e e =% Al A

No. DEEI:H[]GIDII Secuencial - Reipnnﬁahle

o g iR e e e o, B T e

Se- deberd [lenar el Formulario Declaracrﬂn de
Benefldlasfos, Ranafcip Postumoe  Gratuito
fnopsbra, apelliidos del tabajador, cargo que
desempefia, Municipalidad a la que pertenece,
1 Direccion, namere de Teléfono del rabajador,
nombre vy aoedlidos del o |2z benafcianos,
ingregandoles el porcentaje del 100% para una
y dividlr gsos 100% de acuardo a fa decisian del
. trabejador, Lugar v fecha de emision, firma v
‘huella ded Trabajadar, :

Oiciales ERHH
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o [Ijirma de tesfign, Director da  Recursos Directar RRHH
UMmEnos.
3 Firma da tesdge, Secreiana. Secretanis
£a manda dicho formulario al Plan da o
4 Frestackones para su respectivo control y Cirector REHH

_Tewisian. L
i Plan de Frestaciones reche vy revisa al

P33 formfaric enviando copia 2 la Direcmon de Flan de Piestaciones
| Recursns Humanos. _
Diraccign de Bacursos Humanos racibe copla
B as archivade por oficiales de Rectrsss Humanos Oficiales RIRHH
al expedlente del frabajador.

——-. 1
FLUJOORAMA
PREZITACIONES PUR FALLECIHWIENTO {PLAN DE FRESTAGIONES}
RESFONSABRLES
Mo Ddrocior de Oficial de Recursos . : Plan de
Pazas Recursos Humanaos ?ﬂ'ﬁ:?:lm? !: Frestaclomes
Humanoa pPa .
3 . .
)

S T ! o

a5
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ot
Fleha de Frocedimientos
oy Mupicipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
EIREE:GIUH [ EECUEEDE HUMAHUE o
 FECHA: _ | NOWBREDEL EachnimEMTn- 1. HEMF!:L .
Enero 2024 II JUBILACION 10 minics
| Descripeion: '

Es un pracess por el cuel un frabajedor opta un derecho de ser pensionado poT parte
del Plan de Prastaciones cuando ha cumplide |2 sdad v el tiempo de [abores
establecidos.

Chjativos:

1. Crrecet al trabejedor al beneficio de ser pensionado al pasar a3 132 cases

pasivas.
2. Garantizar al trabajador |2 gostsnibilidad =| defar de s&7 empieado active.
8, El trabajador recibird Ios benefidios de jubilacidn que otoiga &l plan de
presiaciones del empleado runicipal,

Requizitos:
1. Taner minime 5 a006 [aborados y 65 afos de edad o mas, 15 afivs a 24 ancs
f e =&rvicia ¥ 35 afos de edad o 25 afos laboradoa no Importando 1a edad del
trabajador.
2. Soligiud de Renuncla dal trabajador o Rescisian de Contrak.
3. Expedianie Laborzl.

I LJUOILAcioN S
Mo. DEE::npc:mnSEr:uendal ; E. Hespunsahle
En easo doe Renuncia debers el trabajador :
L prezantar la renUincls en Recapeion. L Trabajadar
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Recepclin recibe Iz salicitud de renuncia la cusl
o remitida al Alcalde,

Fecepcion Municipal

Angllze v emite una resolucién si es procedente
< M ala Direcrion de Recursos Hamanos.

Al es prﬂ{fﬂdEﬂlE =e deberd realizar toda la
documentEadn (Acuerdo de Aceptacion de
Renuncia, Prestaciones laborales, Catcuio de
Freskaclones, Acta de Entraga de Cargo)

Cedificacian def Acta de Entrega de Cargo
findicande =i nombre, < cargo del frabajader,
fecha e ingreso y fecha de culminacian, en &
ancabezado se deb2rd ponar el nimeno de libro,
folio ¥ &3 nimero del Acta que se va a aatificar,
Ileva ia firma al Director de Recursos Humanos
y & Alcalde Municipal con sus  ssllos
respeciyias.

Reallzer Constangia del Tiempe de Servicio (=i el
irabajador labord afios atras v ho 22 ancuentra
en s expediente ss debers revisar en las
vlanilas en sl Departamenty d= Talonarios e
Imyentario para indicar |a fecha de ingresa para
realizat @l tiempo laborado an okal, lleva ls firma
del Director de Recursos Humanos y al Alealde
kuricipal ¢on sus sellos respecivos.

Sz Imprime dos copias ¥y & pasa a fiimas del
Dlmctnr de Recuraas Humanas,

DII‘EEt'I'.'II' de Recursos Humanos firma vy tamite |8
documentacion 2k Alcalde para mas.

Alcalde

Ohicialezs RREHH

Diractaor REHER

El-_lrrar:'a l2 documetitacidn y retite 2 misma a la

Diraccitn do Recyursos Humanos.

Alcalde

114,

Dlrector de Recursns Humanos recibe y entrega
laz mismas a DMciales Recurses Humance para
la anotacion en el reporke de movimlentos del
Mas.

11

5o pasa el expediente a Planillas y Archivo,

Diregctor ERHH




Qo000Q00000000000030300002000000000000000230000

FLUJQQARAMA
SEGURD DE VIDA (FLAN DE PRESTACIONES)
RESPONSABLES L
M. Director da Cficial de . Alcalda
Basos Recursos Racursos HME:E[I: ?'mlll Municipal Trabajador
Humanos Humaros pa
3 ¢
. z L J A
]

i R

]

& > ':'=.

s

T

8 - .

v | :

10 E o o

|
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=
¥
3 Fichz de Pracadimicnioz
% Municipalidad de Pusrto Barrios, [zabal.
A
DlHEGﬂIﬂH I:lE EEELIRSDE HUMAHUE o ]
e :FE«_GI_-IA ‘ . I"-IIDME-EE DEL. FHDE:EDIMIE D.ITD e TIEM Pﬂ,
Enero 2024 | S ERYICID GOORIOLAEIEG 5 minutos |
'Dascnpc:mn i

| Es &l servicio qua presta la Municipalidad para trabajadores activas, jubilados ¥ vecines
| de Puerlo Barrlos en of Dispensario Municipal.
Objetivos:
1. Ofrecer al rabajadar o Jubilada, asl come a sus beneficiarios un semvicio
emsrgente en Odontologia sin coslks.
Requisltos:
1. Zer trabajador g Jubilado
2. Formuleros de Sarvicio da Odoniologia.

e T R TR TRt PR S e T R Ol s e i e T T S I Sl o e T

» Moy o= == Dagenpeion Secuenelal o % e Responsable et

El trabajador yfo Jubilade solcitara fomulano de -
1 eoliciiid  para que 2ea sendlde =0 al Trabgjader o Jubifado
Cispensario Municipal.

Se lenard dicho Formulatdo, naombre  del
frabajaderfa o Jubllado, cargo que desempenia ¥
=i es para el o pera &l beneficiao (comyiviants,
2 hijo, hija, padre y madre), fecha en la cual Oficlales RREHY
asisiira al dispansario, firmma del Fatajador o
jubilado ¥ de] Director de Recursos Humanos y
&l sallo respactiva.

Se le da =t formulatla de salleltud gl trabaador

—_—

3 pata que [a entregue a Enfermers  del Oficiales REHH
Dispensarto. o _
j 4 Recike v toma nota v remia [a misma a la Erfetnara

Direccion de Recuraos Humanos.

5 Se recibz el farmulario ¥ &2 archiva, | Oficiales REHH
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_,_
)

FLUJOGRAMA

_% SERVIGIO ODONTOLOGICO
L

RESPONSABLES

No. TrabajadoriJubilado Oficial de Recurzos

Pzgos Hurmanos Enfermera

C
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Ficha de Pracedimientos
Munizlpalidad de Puarte Barrios, lzabal.

DI:H.EEGIUH DE HEGUREIDS HUMAHE’IS

e o ST - T T IC e T PR ¥ ETTRNT S ML EOL T T QT § S L

L ey o AL, Ll S AL e L - ——rweT = i A mm u

.-

P A o e e e T

FEGHPL HDMEHE DEL FHUGEDII‘ME!’H’D‘ TEE‘M F"I:I'

_— ey e S EET TR NN STt LR SiaeRiE e e SRR i

L

Enena 2024 KARDEX LABORAL 10 minukcs

‘Descripclén:
Ex un dosimenta que == Hena con datos persenales y laborales del trabajador de nivevs

| ingreso.
" Dhbjetivas:
1. Obtensr la mayor cartidad posile de datos personalas de cada trabajadoar.
2. Tener infomrmacion conflable dal mahajador,
3. Obtener informacion en bermpo real.
Eequisitos:
1. Copia da DR dal Trabajador.
Copia dal mimaro de Wi
Copia de Cante: da Afiliacian al 1655,
Copla de chedue de Mo, de Cuenfa Bancara o Tageta de Ahomo.
Direccidn del Trabajadar.
Mimero de calutar v TalElong da casa,
Haber llermade & FormuEne del Segurg de Yida dal Plan de Prestaciones.

G o= @ P D b

Haber llemnado & Formulatio de Banaficiarios del Plan dz2 Prestaciones.

 KARDEX [ ABCRAL




o

1
|

Descripeitn Secuencial

——— ASWTAST TR S . nccocEEr 3 e e

L= |

B

™ Responsable

o= o | — cmal=ar-. 3 PR BT B B o |

Lleser la Tarets o8 Kardex Laboral {nombre v
apelido, dirassitn, Mo de DPI, No de Nit, lugar ¥
fechia de nagmisnto, Mo de Cusnta Bandaria, No
de Afillacldn al 135S, nombre de la conviviente si
fuvimse, nomeno del formulane Seguro da Yida v
de Banafigfarno de! Plan de Prasiaciones, nombie
det g Jos beneficiarios por prestaciones lahoras an
casa da fallzcimienio y porcentaje, nombie da los
beneficiErios del Segure de Vida y prestacionss
por fallecimisnto Plan e Prestacionss, y sus
poicentaias. Nombre, dirgccion ¥ hdmere de
telefono de la persona a quisen =8 ke llama &n casa
de emmergancia, facha.

Dficialezs d= Recursoz HUumanoa  pasan al’
. documetifo al trabajadar para gus fime.

Oiciales RRHH

Trabajader firma y enbega al documento.

Trabaladar

Ofidales de Recurses Humanos reciben sl
decumenta y remiten la milama al Directar de

Recutsos Humanos para firmas.

Oficigles RRHH

: Director de Reocursos Humanos firma vy eella v .
erirega a Ofciales de Recurzns Humanos.

Director KEHH

Oficiales de Recursos Humahces reciben el
decumentn y archivan la misma en el expediente
del trabajadorn

10000000000000033000000000000000000300000000k
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FELMOGRATAA
KARDEX LABORAL
RESFONSABLES
Mo, Diractor De Recursos Ofkclal da Recursons
FPazas Humanos f Humanos Trahafador
. . .
1
i _ |
i -
3 A ]
| .
) I
5 [-I__} |
i | ]
|




Q0000000000000 0000000030000300030202000000GG0Q0

Ficha de Procadimientos
Municlpalldad de Fusrte Bardos, [zabal. I

= r—— TR S I e e

DIRECCION DE REGURAOS HUMANOE

IT ---EEI-:HA:'-' R - S L] HEMBHEDEL FB‘D—G-E-»—D-EM[EHTG: = .-.--.:TIEMPE:. -
En=ra 20324 KARDEX DIGLTAL 1¢ minutos
Doscripcian:

£z yn zletema dizefiado para el manejo de delos genarales do los frabajadomes actusles y o [
THIEVD N NS0,
Oblatvos:
1, [Eaner con agilzacion una cantldad de datos personakes del rabajador.
T Tensr informeacldn confiable e inmediaia del iabaladar.

Requisitas:

1. Expedienis Laboral,

| KARDEX DIGITAE

B e e e T N T T ]

P R — T T

-
TN LR T = ] Rl

‘Ha.

Daserfpelén Secuencial 1

Respansable

El Trabaadar entregs cumiculum actualzado a @
Direccion de Racurscs Humanos.

-

Dirach- de Recursos Humanos endregz expediente
del fabajador de nueve ingreso a Dillciales da
Recursos Humenos para gue Ses ingresada al
Hislama.

Oficlsles de Reoirsos  Huwnanes  recben el
expedienta a Ingresan los dates Bl Kardex Digleal,
anoiando; Nombras v Apelides, Direccisn, Fecha da
Macirtiento, Mo de NP, Gorraa Elocinnica Depio al
que Perianace, Funcian, Tekfona da Gasa, Gelalar,
Mo de Licencla). Generaidades; Amopestacioncs (&
tuviese), Faltas Comstldaz (=i tuviess), Histarial
(zqui 22 hace |3 anctackin de incrementos, pass
salawiabes, nenbranienkios, aumetles que ha endo
el frabajzdor}.

£Hickdme de Recursns Humanes cambian folder de
acuardo al cenglin y archivan &l expadianie.

-

Trabalador

Director RREH

{Xicialss RREIH

CHicigles REHH
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FLILIOSRAMA
HKARDEX LABCRA L
RESPONSAELES
Mo. Directar e Recursos Oficial de Recursos Trabajadar i!
Pases Humanos Humanos=
— |- T
i
[
aa _
4
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K
Ficha de Procedimientos
. = funlcipalldad de Puerta Barrioa, Zabal.
DIREGEIDM DE HEEUREEIS HUH’FN"!QE
'_;;=EE§_1-}&;_" ..., NOMBRE DEL PHG(.‘-EDIMIEHTD __,l TI_EI'_‘.I'IFU: .
Enero 204 CAMBIO DT FEMAE EN EL |33 | 10 minutos
Dascrlpl:tﬁn: .

E= un documerds qus se lena para actualizasidn de firmas an repressntacion al patrono
anta el Instituto Guatemalkaco de 3eguridad Sacial {1G355).
Qbjabvos:
1. Mariener actualizada las firnas de los representantes del Patvong antes &
Ims@to Suatemaltecs Je Saeguridad Social (IGSS5).
Reguislfas:
1. Fotocopia de Cédula o PP del qua fimara.
2. Tarjeta de Sustifucien de Flamas.

—_— o e A L L S Y T RO S L - == LA TR ] Hr’:l.ﬂﬂjlf';“l. T, N - Ry =
1

v We, =7 Deseripelon 3ecuencial ottt et T Responsahle ------

Oficiales de Recursoe Humanos llenan Tafeta
de sustitucion de firmas pem cerificados del
G588 v g pasa al DOirecior de Recursoes
Humanos para firmas.

CHicigles REHH

Direstor d= Recursos Humanes recibe, firma y
2 gella en represertacién del patrono ante el Pirectar RRAHH
mabtite Guatomalteco ée Seguridad Socal.

' Diractor de Recursos Humanoe busca la
3 Jaegurrda persona guisn tepressntard y Trmana

los cerificadns dal 1G58 y remie la misma al Director RRAH
- Alcalde. _
Alcalde reclbe, firma v sella ¢l documento y
4 ramite [a isma a la Direcaitn de Recursos Alcabde
Humenes.
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Dirgccidn de Recurses Humanos raciba y envia

5 copla pare &l Iesfiicto Gualemaltece da Dhciales KREHH
Beguridad Social por medio de MMansajara. ~
Mensajerc  enfrege  copia al  Instituto !

& Suatarnateco de Seguridag Social ¥ entrega de Mensajera
recibido a ks Diraccidn da Recursos Humanos. ~
Direccion de Fecursos Humanos reciben el Oficiatas RRHH.

documento y == archiva.

FLUJCGERAMA

CAMEIC DE FIRKAS EN EL 1E35

RESPONSABLES
No. Director Da tclal de
Pasos Recursos Recursos Tﬂﬁﬂfe I Mensajero
Humanoz Humanos pa
. ]
| |
. [ |
tyd
| . _ -
|
L
L
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Lo
;. Ficha de Procedimientos
. Municlpalidad de Puerio Barriog, zabal.
o EIEECGI'DH I:I'E REGU RSUE_HU MAH??_ ~ o
. FECHA: NGMBRE PEL PFtﬂCEEiII'u'IIEHTG L TEmeo:, ]
Enero 2074 ALGU ERI]CI OE ACEPTACION DE REHIJNEFA 05 minulcs
Deacripchon:

E= un dacumenta que girve para hacer fomal la renunda dal trabajador.
Objctivos:
Garantizar ka formalidad de iz ranuncia del trabajador.

Reguisitos:
1. Cara de Renuncia
2, Expediente dal trabajadar.
' _ACGUERD D DE ACEPTA C:Itflﬁn:f DE RENUNCIA

L"' TE = T “=j:"'-. e e ee - —— T Ty i A — [y g g e ra ) S 8 A C O B g e

Mu I]Esc:n pr:lnn Senuenl:]a] i - Raapﬂnaahle

1 Presentacion de la Renuncla Trabajadar

8o toma da referencia 2 Renuncia, fecha de

presertaciin, nombra del fmbajador, carge, .
2 | facha de culminacian. Oficialas da RRHH
3 Firma del ditector de Recursos Humanos. ! Director RRHH
4 e manda dicho Acuerdo = firmas dal Alcaldea Alcalde Municipal
. Se Adjunta a los documerios de prestacionss

laborales
& |Se regista an los movimientos del mes Oficiales de RRIH
= Se saca dos copizs unz para & Leitz de

Acuerdos y laotra en el expedients del trabajador
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&

FLUJOGRAMA

ACLERDC ACEFTACION DE RENUNGEA,

RESPONEABLES
Meo. Director De Oficlal de Alcalde _
Pasos Recursos Recursos Municipal Trabajador
Humakioes Humanos p
3
2 il o !
. ___i N
| .
N 1 _
_ —_ .
5 [~
E
e ]
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1250
n Ficha de Procedimientos
o Munlclpalldard de Pueric Barrios, Lrakbal.
_ DIHECETDH DE REI:URECIE HUMH-N_E?"E
__ FECHA: | ... NOMERE | nEL PchEnlmIEH'[D 1. TIEMPQ: _

Enero 2024 ACGUERDG DE FRESTACIOMES LAE'DHALES 5 Minutos
Dazcripelan:

Ez un documents que sirve para que las prestaciones faborales sean pagadas al !
irabajadar.
Ohjefivos: '
Garanfizar gue exdsta un documento con el cual guede regisirade en (3 planilla & pago
e [as prestacicnes laborales.
Reguisltos:

1. Acuardo da Aceptacion de Renuncia

2. Calculo de Prestacionas

-r--.-_... T LT s & T A =T =ae s e Tl LT LT im il A T T
T
1

Mg, e - Desciipcion Secuencial - -~ "”l
; 4

s krma an cisnta el nombre del trabajador, Mo,
D OFL, eargo, Renglén, facha de ingeeso, fecha
de culminacion, dias laborados, 52 inserta una
Bbla donde s @ coloca: monto de
1 Inderenizacion, Aguinalde, Brno 14,

Yasacionas, Sumdo Promedio, Bono Yacasonal
y Liquido a recibit, despugs a8 ke coloca |a
canfidad del Liquido a Recbir en Laltas v en
mimaras dertro de un paréniasis, fecha de
i . efectns y facha en que 32 reallzea,

va ITaT REE pﬂl‘lﬂﬂhlﬂr EWIEL TN

Uficiales d= RELFIT

b Firma del Oirector de Racursos Humanos. Diraclor RRHH
3 So manda scuerdo para firma del Alcalde Alcalde Munlcipal |
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4 Se Adjuntza los documentes de prestaciones Oficiales da RRHH
laboralee
a S8 egistra en lge movimiantos del mes : Oficiales EREMHH
. Se aaca dos oapies una para of leilz de
i 8 |Acuardos y la ofra en el expediente del trabajador Oficlales RRHA

FLUCE RAMA
ACUERDO PRESTACICNES LABORALES
RESPONSABLES T ]
No. Fasos | Director De Recursos Cficial de Recursos Alcalda
Humanos Humanos Munlcipal
5 L ,
i. -
2 1
_ . )
y F
4
5
| & - R
i
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7 2 Flcha da Procedimisntos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
s il :'JE!HEQE_IEIMBE-'HEEUREEIS_-H_E—.IM&M-EJE-'-'-_----——-'-"-—_-=-"- MR
[ FECHA: | NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMFQ:

|
' Enema 2024 . CALCLULO DE PRESTAGIONES LABCRALEZS | Indefinido

Descripeion:

Ee un documento que sirve como base pars seber |8 canidad que == |2 debe pegar al
frabajador.
Objstivos:

Garentizar que exst un documento con ef cual guede registrada en |2 plandla ol pago de
las preskacienes |abatales.
Requisios:
1. Ammdn da Acepiacion de Retuncia
2. Expediznte del Trabajadar
5. Deials de pagas emitido por Dirssldn Financiesa
4. Detalle de 1ra vacaclanas gozadas.

1
—f]- -
'
1

Wo. 1" T Deddfpsian Sécusnzial T T Responsabki
En ul Programa de Excel se Jdeberd realizaruna Oficial da Recursox
hoja en donde 58 BMPAZArE 2 escfior Ios datos Hurnanos
del trabajador, nemiae, adad, nidmero de OF,
petlodo laborado
Fecha de Inlclo

1 Facha de Terminzadon
Mas Labofados
Feche olima da pago sueldo
Diar Gozados a cusnta Yacaciones
Heras Extras Fendientss Yaga
Se redlizara un cuadie con &l nombre ¥ =l
salariy de loz Ofimos & meses laborados ¥
2 tiempo exdras & edsfiera. susldo promedio Director RRHH
donde =se formulara la suma de los =ueldos
dividido 6.

Se realizz otro Cuadra donde sa colocara
3 Aguineldo Proporcionst, ¥ la fomwla para
gaber sl momle que comesponde de acuerdo &l
| suelde pramedio por & $0%
4 Bono 14 Proporcional & misme fommula

Alealde Mumicipak

Gran Total (s8 sumaran los sueldes =1 {Ufisiales de REHH

aguinaldo y bono proparcional y fiempo extra
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resultadn del gran totel dividido B)

Fi

|ptamedio dividido 355 por |os dies lahorados

i tiel aguinakdc.
Bone 14 @ la par s le colocara 3 fecha en que

Aguinalde a la par =2 le colocara la fecha en
gue & foma en cuenta el aguinaldo y [a fecha
e refirg del frabajzder ze e realiza una fdmula
para sacar o5 dias laborados luego se realiza
el clleule def mornito que comresponde al
aguinalde {sualdo promedia dividido 385 por los
dias leborades de acuerdo al cdlculo de dias

2= toma en cuanta el Bono 14 v la fecha de
refirn del trabajador s2 1o realiza una fivmula
para sacar os dias laborados [uego se raaliza
el calculo del monte que corresponde al bono
14 {sualds promedio dividide 335 per los diaz
laboradas de acustdo al calculo de dlas ded
bono 14

Bramedio ool susldo de |ndemnizacién {el|

Indemnizacion (el resuliads  dsl 5ueldn'

10

Vacacionazs a la par 52 e colocard 1a fecha 2n
que se boma an cuenta [as vacackones del
trabajador (facha da ingresa v la fecha de retimd
del trabajader se le realiza una jormula para
sacar (na dias [aborados luego se realiza U

ilempa lekorada o st es por jubiadidn por jos
dizs laborados de acuerds a la farmula de los
dlias laborados dividido 365 diag, a [3 par ==
realiza @l caleule del mento que catresporde a
Varaciones (el porcerieye da acusrdn al iempe
[aborado ¢ si & por jubilacion dividigo 30 por la
farmua aplieads parm sacar los  dias
kaboradoe].

farnula aplicando &) porcentaje de acuerda al -

"

12
13

otal de Liguidaclén (la auma de ndempizacién
hasta bono vacacionall,

Suglies pendienies de pagn, vagaciones,
tienpo exdta (el exishiara)
Sumas Tetales (suma de todos los mentos)

E

Se anloca al nombre del tabajador

ig

Se deberd realizar la siguients anotacion { |
parm legal constancia extiendo y fwmo el
presente finiquito de mi confarmidad par los
nagos redbides de la Municipalidad de Puerto

DEfcialas KREHH

|Barrics, Izabal
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Finmas v selios de la persona que realiza &l
caleuls, da la persona que revisa, ds la parsona
qus autorza y de |a parsona que paga (ol

L de Recursos Humanos, Diractor de Recursos

Humanas, Direcior Financiera y [a finma del

Alcalds Musicipal}
17 |8 imprims _ _
18 Se procede a firmar el documente por 2

persona Juisn ko realize _ 5
18  Se traslada 3 firmas de la persona guien lo Director de Facursos

revisa . Humanas ]
30 Be treslada @ firma de la persona que o Alcalde Municipal

2Etonza o
21 Sa traslada Firna de la Pargona que Paga Director Finanofers
27 |8esaca dos copias Chicial de Recursos

_ ) Humzhos

39 Se Manda la original a Tesoreria
24 Se anota en el reporte de mevinientos del mes

Sa Archiva una en &l expediants ded
25 | trabajador une copia en el Foldet de

Aderdns.

Sea Manda a Planillzs junte con el Acuerda de
26 Aceptaclidn da Banungia, Acuerds de

_ trabs acor

Prestacionss Labores v el expedients del
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FLUJOGRAMA

CalCULD PRESTACIONES LABGRALES

RESPONSABLEE DEL PROCEDIMIENTO

CEICLAL TIE RET IH S0 | Ik i

CAECTDR = RRCLPS] R EILUARNTS

ALCALTE ICIF A

oE=cTan HEAGER]

@_.- -
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Ficha de Procedimlentos
Munlcipalidad de Puerto Barrlaa, 1zakal.

MY iR e pees Abegn sk o, T CSimo—— pe-dmean .

- DIRECEIDH DE HEEU HEDE HLJF.MHGE

T T e P rr R S . L oo mmmme

S ..-EEEi_EA;.'\- - I:_::._' Al NUMBEEQE!._ PH.';’GE_DI!M!E“:?;IQ:_?_ e R R I;!E-HFQ.:_,- -
Enera 2024 ACUERDD DE PREY PORT i 15 minutos
Daeccipcion; B

Es v dosumenta gue sinve pera establacar las fachas en ks que |a rabajadora eetara
suspendids o do raposo.
Objetivos:
Carantizar qua s trehajadors exfe fuera de gus 1abores con justfleacldn para que pueda ser
pagadas sus dlas.
Requisifos:
1. Cerfificado de Suspenalan por matemidad emitido por of 135S o por Madica privada
2. Copla del GFI

moL =m =] v T T © afameiiaxs wT R = I T TR

J"LCJERDG' DEPRE '!r".F-‘CIST*

" """7'.!. Fa .|.‘l _.I.?__.=='.' i

REEDDI‘I‘S-‘E.EJIE

!
n
r

1

Mao. Dazcripeion Eec:uenl:'.:al

i

Presantar Certisicadn de suspansiin emitide por el

IBSS & par médico privade La Trabajadora

Se el@bora un Acuerda de conformidad & oy
Artlculos 65 Incise d), Artieuls 152 ambos del Cadigo
da Trabajo y Anicudo 44 Capituio | Litesal k) Ley de
Senvicio Municlpal Decrete 1-87, luego se bomz &n Ciiciales de RRHH
pienta el Mombre de 2 Trabajadora, cergo,
eerliflcacitn de bz suspeneion del 1GES, Nombre del
Médicn que reallzn [a suspension ¥ Colegiadg

Zz Firttia del Director de Recurans Huianos. Direcior RRHH

3 Sa manda dicho Acuerdo a firmays dal Alcalds Aloekde hMucipal

4 Se saca dos coplas una para el Leitz de Acuerdoa y
la piva an & expedients del trabalacdar

Oikelales da RERHH
g Se registra on 1ot movimiantos del mes
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FLIMOQGRAMA
ACUERDC PFREY POST
] RESPONSABLES
—|_ . |
MNao. Diractor Oa CHlclal de
Pasos Recursos Recuraos | W‘:"Ic?l.dﬂ Trabajadara
tnecipal
Humanas Humanoe
[ - L]
I
; | - _
| -
1
| =
=
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Ficha de Procadimientas
Municipefldad de Poerto Barrios, [zabal.

-ar

- M — R — P L AR L DIHEE{:IDM DE REGUREDE Humﬂﬂ_s S AL TR .—:...'.'.—...-.'r_-,_::

POt i -.l.- = o mi—— mm TR ﬁ_-\_i.-_-.‘: PR ey TR e TooTSTaL.
FECHA: ] NOMBERE DEL PRDEEEIII'I.I'IIEHT'D HEMPG:
I; et e 2 TR ST e R RN L -I 1 ..,.'\-'..1_- i LR g L Ll L Kt e L -
~ Enero 2024 | ACUERDO BE PASD SALARIAL (5 minytos
Descrlpmﬁn ) -

Es &l acuerdo que sa realiza para apllsar @l aumanta a favor del trabajador establecido an
a Pactn Colecflve de Trabajo, por &l fiempoe de servicio dentre de la muricipalidad.
Ohjetvos:

1. Gararsizar el cumplimients de lo regulado en el Pacto Colectivo de Trabaje,
2. |ncentivar y comgensar 2l trabalader por |a duracién danto de la municipaldad

Requisiios:
1. Expedierts dal Trabajadaor Municipal

e —rer oo AGUERDO DEFASO-BALARIAL - e msmemrerm:

o Mo, |oen- —  Pescripcion-3ecushclal co-o o 51_- el Responaable: -=---

So realiza el acuerdo fomanda =n aenE &
Articuln Se foma coma baee al Aficulo 52 incisos Ofigales de RRHH
T 15 Bl ¢} v d) sl Pacio Coleefive. iEies He

2 Flrma dal Oirecior de Recursos Huinanags, Birector REHH

3 Sa manda diche Acuerds a firnas del Alcalda Alcalda Municipal

4 Se saca dos copias uma pera el Lelz de

Acuerdos y |a otra eh ] expedionte del trabajador | Dncaos 82 RRHH

8 Se rapisfra en (o= movimlentes del mes Oficiales ERHH
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s FLUJOGRANA
% ACUERDG PASO SALARIAL
— RESPONSABLES
Mo. Pasos | Director Da Recursos CHicial de Racureos Alcalds
Hamanos Humanas hEinlcipal
1
|. U S
- - I
-
| T
3 |
! o e
4 i
5 |
1
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o
— Ficha de Frocedimlentos
. Municipalldad de Puerio Barrlos, [zabal.
] QIHEIZ:CIDH DE HEGUREGE HUMAMDE
 FEGHA: __|. . .. NOMBREDELF E_E_I:JC_ED]_I'LIEEMTG: —— | T]EMEG
ACUERDO DE PRESTAGIONES POR

¢+ Enaro 2024 FALLECIMIEMNTC 5 Minutos

Descripcidn: B

Es &l acuardo realizada para autorizar el pago do [as prestaciones a gus tkene derscho

el trabajador por failscimiznty de hijos o familiares o bien en caso de su fallesmlento, de
| gonformidad con al pacie calective.

. Ohjetivas:

1. Garantlzar of cumplimmiento del Pacte Golactivo

2. Otorgar o) heneficio al trabajador o al familiar beneficiano
Requlstios:

1. Salicitud del frabajador yio benefictario.

2. Cerificede de Defuncion dsl Benefciano o trabejedor si fuars al caso

ACIJ EEDD DE PHESTAC]DHES POR FALLEEiMlEH'I'D

A imm T ETFLt .t el B oemm . I ot P g LT e et e

1 [ e Descripclﬁnﬁa-c;uam:ml R Responsable - -~

B trabajador yio henefidaria pr&ﬁﬁntat‘é. sullctu-::!
" acompaiiado de la cedificacion de la deflincln
1 siampre v cuando | benediciario sste egistrado | Trabajador o beneficiario
cago conirario deberd presentar un Incicenta
posimortam

Sg fealiza el acuerdo tomando an cuents el
Artfenlo 48 dal Pacio Colectivo en caso de
2 fallecirments Ja un fmabaiador o beneficiano

padra madre, hijos, esposa o mujer de hecho del Oficiales de RREH
frabaiader debidamente registrados en el :
Kardex. o '

K Firmma def Director de Resursos Humanos. Diractor RRHH
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4 2o manda dicho Acuerdo a firmas dal Alcalde

e caca bes coplss Uta para el ez de
5 Acuerdos, una parad Direccion Financlets v |3

oira en el expedients del trabajadar

Alealde Municipal

Dficiales de RRHH

5:-1
“ - ..;E E

FLUJCGRAMA
ACUERDOD PRESTACIONES POR FALLECIMIENTG

RESPONSABLES
Mo, Ditactor De Cficlal de Alcalde Trﬂha;a_du_d
Pazoo Rocurzos Racursos Municlpal Beneficiario
Humanos Humenoa
k _- ool B
2 _ R o
| . —

3 . |
" EIEI
5 E vt 1
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1 cama Jubilado de la Munhlpalkaed

o
Fiche de Frocedinlentos

N Munlcipalidad ds Fuerte Barrles, [2zebal.
I::I{FLE::I:IDH DE HEIGLIEHI‘JE HUMAMGS -

__FECHA: |, .. MDME.HE DEL FHpCEI}IHIENTD P _ TlE.MFD
ACUERDD POR PASAT A LAS ELASEE

Enero 2024 . FASWAS (JUBILADCE) 8 dias hahilas
| Descripcién:

Ee 8l Documanto gue sirve para formallzar el tlempa de sanvicio del fisbajador y que as
| suficiente de conformidad con Iz Ley, para pasar a las clases pasivas (uBdos]
Oblethros:

1. Garantizar a los trabajadares el Darecho de recibir una penslon por Julacian de
matera mensual,
Requisitos:

1. Resglucian emitida por el Plan da Prestaciones del Empleade Municipal.
2. Mdmero de cuenta Bansarla fen ceso de haber cambiado en los diss previos a la
|ublecdden)
ACUERDO F'DR_FAEAR A LAE GLA:SES_ F'AEWﬁE {J LIEELAEIL'IS-}

dm.  Lm mE mrmg T me—— e am—— R TR = ey S e

NG b =T Bescr]pclﬁn Secuencial ¢ -7 @77 Responsable vttt
El ax trabajadar presenta la reschwion amilida par el '
4 | Flan de Prastelones donde |2 indica que es aguoido Ex trabaladar

A0, ingiso bY, dal Pacts Colectiva.
g procede @ reshFar Al actierdo, indicandp el nombne |
2 |del trabajador, No. De Cédula o DPI, Wimsno de’ Oficiales de RRHH
Resolusian v fecha emitida por el Flan de Prestactones

3 ! Firma del Birecior de Recursas |Humanos. DAresctear RRHH
4 . Semarda dicho Acuerdo a firmes del Alzalda Alealde Municipal
. Se saca Ve CoTias una pars e Leftz de Acuerdas. una
5 | para Direccion Firsanciara y la ofra en ol expedisnts 42 Oficizles de RRHH
trabajador
6 |Se agkira e lxe rnmﬂmlen.tus uE-I MBE
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ACUERDD POR PASAR A LAS CLASES PASIVAS [JLIBILADOS)

FLUJQGEAMA

RESPONSABLES
No. Pasos Director De Qficid de Racursos M""u*r‘l‘[“é";al Ex
Recursos Humanos Humanoas Trabaladoer
1 s —
= B ] -
3 = o
_ ! i !
=
4 | !
2 ]
- : o
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Earrlos, [zabal.

DIHECEIDH DE HEGU HEDE‘ HUH‘EAHC.‘!E

B T s clile ru i - T o 3sE smmsemmwmene, ot ;.. mume Iw-ﬁ-'

1.

_!E_E,[Eﬂﬁ-f__m_'_.__,__.,.__ NDI'I.I'IERE DEL FE'DGED]MIEHTD N TIEMFD
Encro 2024 ACUERDOS DE NOMBRAMIENTO: i & minutos
Descripcion: -

Es = zcuerdo gue sfrve para oficializar 2 un trabajador en Uh puesto detsrminado,
ragularmania de manera penmanenle,

Objelivos:

Formallzar |2 toma de posesion del traba] ador gus 52 nomirard a un peesto determinado.

Regulsltas:
1. Punio da Acta Emitido por el Conoejo Muricipal
2. Expediente dal frabajadar/Postutante
) AGUERDDS DE NOMBRAMIENTO

—_— - VT G TR L R e e e o g e e o o e o e T e — LD ESTLAIL LSO 7T AT T e e )

-a —— -

=-No, © -+ --Dascripcion Secuengigl- -- - oo Rﬁpﬂnﬂhli" L
S rocle do Sacietaria of Purmo de At donde .
! nominan al rakgador 2 Uh pussto defeminado _$=Eretaﬁa bunicipal
Cre corfermidad al Afeulo 53 Inciso g), Decreto 12-
2002, Codige Municiprl, as precade a realzar el
acuerde &2 l& zploca &) nombre del wabaedar, - .
2 | Namer DPI, of Renglon, & cantidad del aumentz, |a Ofictales da RRHE
fecha que sure efectos, v Ja fecha da su realizacion
3 Se pasa g Fine ded Dlrector de Recursos Humanos. Director RRAH
I 4 8w rmanda dicho Acuerde a firmas del Alealde Alcalde Munwipat
5 Se 53ce 0os coples una para el Leitz de Acuerdes, ¥
|2 aira en &) expedients deal wabajador Oficiales da RRHH
5 Se registra ut lag movimientos del mes
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i FLUJOGRAMA
% ACUERDCOS DE NOMERAMIENTO
RESFONSAELES
I |
No. Pasoe Diractor De Oficlal e Recursos Aleaide Secretaria
Fecursos Humanos Hemanos Municipal Municipal
1 — - 3
2 —
S N =i
: o
¢ I
: - D
(8 D‘ |
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I:-:::J n -
r Ficha de Procedimientos
% Municipallidad de Puerte Barrios, zabal.
DIFIEECIGM DE REI:UREDE HUMA.HDE o %
_ FECHA: _ ' . NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: R TIEMPG:,.
T INFORMWES DEL INBTITUNC GUATEMALTECD
Enerp 2024 ‘ DE SEGLREIDAED SOCIAL 5 minumo=
Cascripcion:
Es & mecanisme elecirdnico uilizado para informar sobre las disposicionss abrero

patronales arte el Instituto Guatemalkeco de Seguridac Social.
COhfetdvos:
Garentizar 13 validacian de imformacidn quernida por el Instiiuie Guatemalteco de

J' Sequridad Social.

Requisitos:
1. Ragquermienio d=! instituto Guatemaltecs de Fequridad Social
2. Equipe slectronico con acceso a Internet
3. Expadienta dal rabajador
IM FDFEM E=S DEL IGST!TUTD GLIATETu'lAL.J EI:I} I:J'F EEGURIDAL} SOCIAL

ol | | e e BL SRR T T T i

m— - ——— o B L T R - i — e B
'| LS

Mo dovew oo Dagcripcidn-Secuenclal -~ =iz | e Hﬂspﬂnsahlﬂ_ ol
|

"E] trabajador o beneficlars Sohcita informe

1 Trabajadnr a] ber‘teﬁmann
-~ |akxral ; — |
2 Se ingresa a la pagina del IGSS Oficiates de RRHH
i Se procede & revisar fa sonciud emitide por et | [netituto Guaternatiecs da
3 IG5S dandole clic en el nombre del trabajador Senurldad Socal

"S& proceds a rellenar toda & informacién qus
salicitan en el noal del IGES; por marnidad,
4 accidente o enfermedard comin, si gozo de
vacaciones, periodo en & cual fus ofoegadsa, &
se ks page vacasionas y fecha an [a cual 32

| realizd dicho pago

LI &o anvlz vis electronica Oficiales de ERHH

Chicialas da REHH

o
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L7 FLUJOGRAMA
INFORMES DEL INSTITUTS GUATEMALTECD DE SEGURIDAD SOCIAL
"
RESPONSABLEE o
No. Pazps . Oficial de Recursos Trabafzdor ! Instituto guatemalieco de
| Humanos Benefiviano Saqurildad Sochl
. - do ]
3 S
EHL
4 £ o
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Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.”

Servicios Varios

La Torra oo Dfog '

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS VARIOS

SRR 0000800000 0000000000000000000

—ur

Enerp 2024

pmmdmﬁmmmmm

i m T = 2,
- — L = -
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Conltenido

SERVICIOS VARIDS.. . et - et eet sbmtant 1t .
TITAR 174 FI FOECICIES MIUNICIPALES Lovvsatvosssnssanins issnssonss i estsass st e anresresnssess s s samas et vemsenrs s
FLLIJZIERANIM ... .. osicturcsonionsrsss oveonassss sosressears s eresass oo mtas s o8 eRFE—F A e ety o enms e o

B i [ P o T TR
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FLLLOGRAMA... .

ES ¥ PRODUFCTEF BE LIMPIEAN ocriurrmrrivsimarimirsny o pims s mmemmmssims s ssmmssoim smms e
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Ficha de Procedimientos

Municipalidad tde Puerto Barrios, [zabal.

SERVICIOS VARIOS:

[ FECHA: | NOMBRE DEL FROCEDIMIENTD: | TIEMPO;
i
Enera 2024 LIMFIEZA EN EDIFICIOS MUNICIFALES | DIARID

Descripcicn: Son los servicos, achividades loborales o _npem:i::-nﬁ del servicio de

refeteria, limpieza da oficinas, recolecclon de basura, conesararias.

Objetivos: Limpisza e higiene an las offcinas, dreas intemas y exvtemas de los edificios
murtleipales,

Raguisltos: Requarimiemos de Limpleazs & hlgkere,

[

No. " Descripcion Secuencal | " Respansable

1 El en¢argade organiza sl personal, r:uﬁr medln de una

Progra macion mensUal, asignands [as ansas. Enargatis
E Fl Persomal azlgnado » las fareae de limpieza debe barrer, Personal da
2 | trapear, sacudir irapear los pisos de las oficinas v pasillos, i
5 impieza
hafo=, paEmUsoa extemos.
3 | El Personal asignado dahe impiar ¥ sacudir el polve ¥ suciedad Persongi de
dal mobiliario (escritonios, sillas, mesas, complladoras, etc, ) lirnpiez=a

Loz Jofes de las 4reas, deberdn informar a |2 Direccidn de
4 | Recurses Humenos sf hay algin mconveniemie con el personal Jefos do areac
de impinza I

3 [Fin
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Gl FLUJOGRAKA
% LINEPIEZA EN EDIFICIOS MUNIGIPALES
: RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Pasa Encargado Personal de Linpleza Jeles de arcas
Mo, |

A -_..__.i
| \
=
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Ficha de Procedimientos

Municipalidad des Pusatto Barrlos, Irabal.

SERVICIOS VARIOS |
FETHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO! | TIEMPO:
Enso 2024 | SUMINISTRO DE UTILES ¥ PRODUCTODE | Pedsdics
LIMPIEZA :

Descripcion: Son os productos que e ulifizan &n [os ssrvicios de iMpieza, como sscobas,
frapeadores, rscogedares de basura, hasurercs, mopas. rapos para limpieza, bolsas para
basura, cepillos de plAstien. Los pradustos de limpieza son; jakon, detargents, papel
sanitario, cloroe, dezodormamtes ambierales, els.

Objativos: Limplaza & hlglens en las ofidinas, dreas intemas v externas de los adificios
muricipales.

Regquigitas: Reguerimisntas de Limpleza e higisne,

H

——

Ne. ; ' Descripelén Secuenchal ; o Responsable

1 | El encargado tealza solicitud de compra de forma poniddica, Encargado

2 | El departamsntc de campras realiza 1a compra D prarBiarmeiniel cles

COIMIPras
3 El altnacén y surninistros reciba 3 compra y sslada g e Bodegs - Almacen y
de Servicius Generalas. . Suministros

4 | Bodega recibe el suministro de linplsza

}‘5 -Fin
"
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| FLUJOGRAMA
% SUMINISTRO BE UTILES Y PRODUCTO DE LIMPIEZA
| RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Encargado Departamente de Almacén y
, No. Compras Suminlstros

Bodega

...1

La
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