MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 J / Municipalidad de Popttin

PROCEDIMIENTOS DIRECCION
MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

Recursos Humanos

Muwicf.})alidud de Poptun, Petén

Entrega de Informe Anual Patronal al Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Confirmacion de puestos y salarios

Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal 011
Contratacion de personal 022

Contratacion de personal temporal 029

Contratacién de Profesionales Sub Grupo 18

Rotacidn o traslado de Personal Municipal “011”

Actualizacion de documentos de personal en recursos humanos
Ingreso de Personal al SICOIN GL

Lo NOU R WD R

=
o

. Elaboracion de planillas de Personal

. Elaboracion de planillas del IGSS

. Elaboracion de planillas del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

. Elaboracidn de planillas de primas de Fianzas o fianzas de fidelidad

. Elaboracidn de célculo de retencidn de ISR en relacion de dependencia a Empleados y Funcionarios Municipales.
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. Expedientes para pago de Indemnizados

[Eny
[9)]

. Expedientes para de pago de jubilados

[EnY
~

. Traslado de informacion de oficio a la unidad de informacidn Publica Municipal
. Elaboracion de Vaucher de Pago

ol
©o 00

. Elaboracion de Constancias Laborales
. Certificacion de salarios u honorarios

NN
= O

. Recepcion de Facturas e informes mensuales 029 y sub grupo 18
. Vacaciones de Personal Municipal
. Jubilacion de Empleados Municipales ante el Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

NN
w N

N
B

. Programacion y ejecucion de programas de capacitacion de Personal Municipal

N
(92}

. Permisos Laborales

N
(o)}

. Interinatos

N
~

. Seguridad del Palacio Municipal Diurno

N
(o]

. Seguridad del Palacio Municipal Nocturno

N
Yo

. Limpieza y mantenimiento del edificio municipal

w
o

. Atencidn al vecino idioma espafiol y Queqchi
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Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Munizipalidad de Poptiaw, Petén

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2,022 ENTREGA INFORME ANUAL PATRONAL AL MINISTERIO DE TRABAJO Y 25 dias habiles
PREVISION SOCIAL

Descripcion General:
Es el procedimiento administrativo a través del cual se dota de informacion una base de datos detallando en ella a todo el personal que
labor en el afio anterior para la Municipalidad, debiendo llenar todos los campos en Excel, establecidos en el portal del Ministerio de

Trabajo y Prevision Social.

Usuarios:

= Direccion de Recursos humanos.

Requisitos:
= Expediente laboral del trabajador
= Planillas de SICOIN GL
= Planillas de Vacaciones
= Planillas de IGSS.
= Acuerdos de Vacaciones

= Acuerdos de aumentos salariales, altas, asensos o bajas

N Descripcion Secuencial Responsable

Revisa expediente del trabajador para ingresar datos personales a la base de datos. )
Director (a) de Recursos

Humanos
Solicita a encargada de néminas las planillas impresas de SICOIN GL, vacaciones e IGSS a
) efecto llenar los campos indicados en |a base de datos Auxiliar de RR.HH
Solicita a Oficial Il de la Direccion de Recursos Humanos, acuerdos de aumentos salariales, - L
. - Oficial Il de la Direccidn de
3 altas, asensos o bajas, a efecto llenar los campos indicados en la base de datos

Recursos Humanos

Procede allenar los campos en el formato Excel proporcionado por el Ministerio de trabajo
4 y prevision Social, debiendo velar que todos los empleados con relacion de dependencia Director (a) de Recursos Humanos
queden incluidos.

Coteja nuevamente la informacion fisica con la base de datos, posteriormente imprime los
5 cuadros en formato Excel; graba el archivo en CD para ser entregado antes del quince de
febrero ante el Ministerio de Trabajo y Previsién Social. Humanos

Director (a) de Recursos
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Ministerio de trabajo y previsidn social entrega un recibo constancia como soporte de
6 entrega de documentacion en los tiempos establecidos.

Ministerio de trabajo y
prevision social

Se archiva el expediente con recibo de constancia entregado por el ministerio de trabajo y

7 prevision social. Director (a) de Recursos

humanos

Fin procedimiento

Pagina 68| 797

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 &) / Municipalidad de Poptin

Pagina 69]797
UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Recursos Humanos

Munizipalidad de Poptaw, Petén

Nombre del procedimiento: Tiempo:

CONFIRMACION DE PUESTOS Y SALARIOS PERSONAL PERMANENTE

Fecha:

Abril, 2022

5 dias habiles

Descripcion General:
Es la solicitud emitida por la Director (a) de Recursos Humanos mediante un oficio dirigido al Concejo Municipal donde se solicita la
confirmacion de puestos y salario del personal Municipal en renglén cero once.
Usuarios:
= Direccion de Recursos humanos.

= Personal permanente rengldn cero once (011)

Requisitos:
= Listado de personal cero once
= Planilla del mes de diciembre del afio anterior
= Punto de acta de aprobacidn de concejo municipal

= Acuerdo de alcaldia

No. Descripcion Secuencial Responsable

Elabora Excel con datos que incluyen nombre completo, puesto, salario, bonificacion de

ley, se redacta oficio, solicitando al Concejo Municipal la confirmacidn de puestos y Director (a) de Recursos
! salarios para el proximo afio, basado (a) en la planilla proyectada en el mes de diciembre Humanos

del afio que finaliza,

Traslada oficio firmado por el Director (a) de Recursos Humanos, donde consta solicitud

de confirmacion de puestos y salarios, adjuntado archivo Excel que contenga nombre Oficial Il de la Direccién de
2 completo, puesto, salario, bonificacion de ley, a Secretaria Municipal para ser sometido a Recursos Humanos.

discusion por el Concejo Municipal dentro del plazo interno establecido.

Entrega a Secretaria Municipal oficio de solicitud de confirmacion de puestos y salarios,
3 adjuntado archivo Excel que contenga nombre completo, puesto, salario, bonificacién de Secretaria municipal
ley, para ser sometido a discusion por el Concejo Municipal.

Presenta a Concejo Municipal el oficio de solicitud de confirmacion de puestos y salarios,
4 adjuntado archivo Excel que contenga nombre completo, puesto, salario, bonificacion de Concejo Municipal
ley, para su discusion,

Concejo municipal aprueba la confirmacion de puestos y salarios por medio de punto de
5 acta, la cual es certificada por la Secretaria Municipal. Secretaria Municipal

Entrega a Oficial Il de la Direccidn de Recursos Humanos, dentro de los 5 dias habiles punto
6 de Acta de Concejo Municipal donde consta la confirmacion los puestos y salarios, para el
ejercicio fiscal que corresponda.

Oficial Il de la Direccion de
Recursos Humanos.
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Elabora el primer dia habil del mes de Abril, 2022 del afio que inicia, Acuerdo de Alcaldia

7 de confirmacién de puestos y salarios con base al punto de Acta emitido por el Concejo Oficial Il de la Direccion de
Municipal, siguiendo el correlativo de folio y niimero del Acuerdo anterior. Recursos Humanos
Traslada el Acuerdo de confirmacidn de puestos y salarios a alcaldia municipal para las

8 firmas correspondientes. Secretaria de Alcaldia

Remite el acuerdo de confirmacion de puestos y salarios a Oficial Il de la Direccion de

9 Recursos Humanos, con las firmas respectivas de autorizacion. Oficial Il de la Direccion de
Recursos Humanos
Traslada el acuerdo de confirmacion de puestos y salarios a secretaria municipal para
10 firma correspondiente

Secretaria municipal

Devuelve el acuerdo de confirmacion de puestos y salarios a Oficial Il de la Direccion de
11 Recursos Humanos, con las firmas respectivas Oficial Il de la Direccién de
Recursos Humanos

Transcribe literalmente al libro de acuerdos municipales de alcaldia el acuerdo de
12 confirmacidn de puestos y salarios. Oficial Il de la Direccion de
Recursos Humanos

Traslada a Secretaria de Alcaldia libro de acuerdos municipales de alcaldia para las

13 firmas respectivas. Secretaria de Alcaldia municipal

Devuelve libro de acuerdos municipales de alcaldia a Oficial Il de la Direccion de
14 Recursos Humanos, con las firmas correspondientes Oficial Il de la Direccion de
Recursos Humanos

Traslada a secretaria municipal libro de acuerdos municipales de alcaldia para

consignar la firma respectiva ) .
15 & P Secretaria Municipal

Devuelve libro firmado a Oficial Il de la Direccién de Recursos Humanos. . L
16 Oficial Il de la Direccion de

Recursos Humanos

Reproduce copia fiel del Acuerdo de Alcaldia donde consta la Confirmacion de Puestos

17 y Salarios del Personal 011 para ser archivado en cada uno de los expedientes del Oficial Il de la Direccion de
personal que corresponde. Recursos Humanos
18 Fin del procedimiento
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) FLUJOGRAMA 02
CONFIRMACION DE PUESTOS Y SALARIOS PERSONAL PERMANENTE
Director (a) de Oficial 11 de Recursos . - _ . Secretaria Alcaldia
Recursos H o H = Secretaria Municipal Concejo Municipal Municipal
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ReLcursos Humanos

Munisipalidad de Popticn, Petén

Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento: Tiempo:

Reclutamiento, Seleccidn, Contratacion e induccion de Personal permanente 011 10 dias habiles

Descripcion General:
Es la fase de dotacion de personal, que comprende el calculo de las necesidades de personal, la preparacion de un modelo de trabajo, la
seleccion y la conformacion de una reserva de talentos, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 26. Titulo: Ingreso al Servicio de
Carrera, Epigrafe Condiciones para el Ingreso. del Decreto No. 1-87 Ley del Servicio Municipal; y lo regulado en el Articulo 13 del
Reglamento Interno de la Municipalidad de Poptun, Peten, Titulo IV. Integracion de Personal.
Usuarios:

= Direccion de Recursos humanos.

= Aspirantes

= Direcciones, coordinaciones, unidades.

Requisitos:
= Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
= Mayor de Edad (18 afios.)
= Presentar solicitud de empleo y proporcionar toda la informacién y documentacion que se le solicite.
= Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.
= Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el reglamento de personal de la municipalidad.

= No encontrarse inhabilitado de conformidad con la Ley.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Realiza la evaluacién de las necesidades de dotacién de personal de cada una de las ]
. . Director (a) de recursos
1. unidades municipales.
humanos
Traslada al Concejo municipal informe con los resultados de la evaluacion de las
2. necesidades de dotacion de personal de cada una de las unidades municipales. Concejo municipal
Autoriza la contratacion por medio de acuerdo de concejo municipal y traslada a la
3. direccion de recursos humanos. Concejo Municipal
A Realiza la convocatoria a través de los medios oficiales de la municipalidad, con base a Director (a) de Recursos
' perfil del manual de puestos y funciones. Humanos
Recibe el curriculum de candidatos a puestos segun las necesidades establecidas por las o o
L ) Oficial | de la Direccidn de
5. distintas unidades.
Recursos Humanos
Revisa que los expedientes cumplan con los requisitos correspondientes al renglon
6. presupuestario donde se hara la contratacion. Traslada expedientes a Directora de Oficial | de Recursos Humanos
recursos humanos.
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Recibe expedientes y realiza entrevistas a candidatos, llena lista de cotejo y realizala
7. seleccion de candidatos o candidato

Director (a)de la Direccion de
Recursos Humanos.

Traslada expedientes de personal seleccionado para la contratacion a oficial | de recursos

8. humanos. Oficial | de recursos humanos
Solicita a la DAFIM la estructura presupuestaria y la fuente de financiamiento por medio
9. de oficio con el Visto Bueno del Director (a) de Recursos Humanos. Traslada informacion a Director de Financiero DAFIM

Secretaria de Recursos humanos.
Elabora Acuerdo de Alcaldia de nombramiento en rengldn 011 atendiendo directrices en

Oficial Il de la Direccion de

10. cuanto a salario indicado por el Director (a) de Recursos Humanos con previa autorizacion
del Alcalde Municipal. Recursos Humanos
Remite el acuerdo nombramiento a Secretaria y a Alcaldia para las firmas respectivas Secretaria

11 Municipal/Secretaria de

Alcaldia

Devuelven Acuerdo municipal con las firmas respectivas. - .
12. Oficial I de la Direccion de

Recursos Humanos

Notifica a través de oficio al nombrado sobre la obligacion de realizar Actualizacién de
datos o Declaracion Jurada Patrimonial (segln sea el caso) en Contraloria General de Oficial | de la Direccién de

13 . . . .
Cuenta§, dentro de Ios.30 dias del nombramlento, debiendo presentar la constancia Recursos Humanos
respectiva para su archivo en el expediente
Traslada fotocopia de acuerdos municipales a Auxiliar de Recursos humanos para su

14 registro

Auxiliar de Recursos Humanos

Transcribe de manera literal acuerdo de nombramiento en renglén 011 al libro de
15. acuerdos municipales de alcaldia Oficial I de la Direccion de
Recursos Humanos

Remite libro de acuerdos municipales acuerdo nombramiento a Secretaria Municipal y a
16 Secretaria de Alcaldia para las firmas respectivas Secretaria de Alcaldia y Secretaria
Muncipal

Devuelven libro de acuerdos municipales con las firmas respectivas a secretaria de
17. recursos humanos. Oficial Il de la Direccién de
Recursos Humanos |

Informa a Directora de recursos humanos que el proceso de contratacion ha sido
18. culminado. Oficial Il de la Direccién de
Recursos Humanos

Realiza la induccion general del puesto a ocuparse al personal de nuevo ingreso.
19. Director (a) de recursos
humanos.

Fin del procedimiento.
20.
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FLUJOGRAMA 03
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL 011
i X .. Oficial | de recursos Direccion Oficial Il de recursos| Secretaria Alcaldia X .. .
Diige i {2 dle Concejo Municipal i . . Secretaria Municipal| Auxiliar de RR.HH.
Recursos Humanos humanos Financiera humanos Municipal
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
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ReECUISOS HUMANOS

Munizipalidad de Poption, Petén |

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Contratacion de Personal 022 10 dias
habiles

Descripcion General:
Los puestos creados en la categoria de “Servicios Personales Temporales”, deben de entenderse como servicios prestados por personas
individuales, que ocupan un puesto o cargo y son retribuidos con un salario o sueldo. El contrato que se suscriba debe tener una duracion maxima
de un afio, contado a partir de la fecha que se estipule en el mismo, y con vencimiento el 31 de diciembre de cada afio.
Usuarios:

= Direccion de Recursos humanos.

= Aspirantes

=  Direcciones, coordinaciones, unidades.

Requisitos:
= Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
= Mayor de Edad (18 afios.)
= Presentar solicitud de empleo y proporcionar toda la informacién y documentacidn que se le solicite.
= Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.
= Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el reglamento de personal de la municipalidad.

= No encontrarse inhabilitado de conformidad con la Ley.
No. Descripcion Secuencial Responsable

Realiza la evaluacion de las necesidades de dotacion de personal de cada una de las
1. unidades municipales, basada en la planilla de personal 022 programada para el Director de recursos humanos
siguiente afio.

Emite informe detallando nombre, puesto y salario del personal que ha laborado en

renglon 022 a efecto se discuta contratacidn para el siguiente afio, delegando a la Oficial Il de la Direccién de
2 Oficial Il de la Direccion de Recursos Humanos, para su traslado a Secretaria Recursos Humanos.
Municipal.
Remite a Secretaria Municipal informe suscrito por el Director (a) de Recursos
humanos, en el que se detalla nombre, puesto y salario del personal que ha laborado
3. en renglén 022 a efecto sea sometido a Concejo Municipal para su discusion y Secretaria Municipal.

posterior aprobacion antes de la elaboracion de los contratos y reajuste salarial si
correspondiera.

Eleva al Concejo Municipal dentro de los 3 dias siguientes, el informe suscrito por el
Director (a) de Recursos humanos, en el que se detalla nombre, puesto y salario del . »
4. , — Secretaria Municipal.

personal que ha laborado en renglén 022 a efecto sea discutido y aprobado por el

Concejo Municipal.
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Emite certificacion de punto de acta del Concejo Municipal, notificando a la Direccion
de Recursos Humanos, dentro de los 5 dias siguientes, en la cual consta la aprobacion
del listado de personal 022 proporcionado por el Director (a) de Recursos humanos,
en el que se detalla nombre, puesto y salario del personal que ha laborado en renglén
022 y que sera contratado para el siguiente afio.

Secretaria Municipal

Recibe la notificacion de la certificacion de punto de acta del Concejo Municipal, en
la cual consta la aprobacion del listado de personal 022 proporcionado por el Director
(a) de Recursos humanos, en el que se detalla nombre, puesto y salario del personal
que halaborado en rengldn 022 y que sera contratado para el siguiente afio.

Oficial | de la Direccion de
Recursos Humanos

Oficial | de la Direccion de Recursos Humanos, con la anuencia del Director (a) de
Recursos humanos, gira circular a todos los encargados de areas, coordinadores y
Directores, a efecto informen a las personas que se contrataran nuevamente en
rengldn 022 de los requisitos que deben actualizar para poder suscribir contrato.
Haciendo especial advertencia de la presentacion de la Declaracion Jurada donde
manifieste que no tiene impedimento legal para suscribir contrato con la
Municipalidad y que no se encuentra contemplado dentro de las prohibiciones
que establece la Ley.

Encargados de areas,
coordinadores y Directores

Revisa que los expedientes cumplan con los requisitos correspondientes al renglon
presupuestario 022 donde se hara la contratacion.

Oficial | de Recursos Humanos

Oficial | de Recursos Humanos solicita a la DAFIM la estructura presupuestaria y la
fuente de financiamiento por medio de oficio con el Visto Bueno del Director (a) de
Recursos Humanos.

Direccion Financiera DAFIM

10.

Elabora el contrato de trabajo que corresponda, basado en el formato con bases
legales actualizadas y proporcionadas por el Director de Recursos Humanos.
Atendiendo directrices en cuanto a salario indicado por el Director (a) de Recursos
Humanos con previa autorizacion del Alcalde Municipal.

Oficial | de Recursos Humanos

11.

La oficial | de Recursos Humanos cita al personal contratado para firma respectiva de
contrato y lo remite a Despacho Municipal para firma del Alcalde Municipal.

Secretaria de Alcaldia

12.

Secretaria de Alcaldia Municipal devuelve el contrato a Oficial | de Recursos
Humanos con las firmas correspondientes

Oficial | de Recursos Humanos

13.

Oficial | de Recursos Humanos notifica a los contratados que deberan realizar
Actualizacion de datos en Contraloria General de Cuentas, dentro de los 30 dias
de suscrito el Contrato, debiendo presentar la constancia respectiva para su
archivo en el expediente.

Personal contratado

14.

Oficial | de Recursos Humanos traslada los contratos a Secretaria Municipal,
mediante oficio para ser aprobados en Sesion de Concejo Municipal.

Secretaria Municipal

15.

Secretaria Municipal devuelve contratos aprobados por el Concejo Municipal a
Oficial | de Recursos Humanos.

Oficial | de Recursos Humanos

16.

Escanea contratos, para validarlos en la plataforma de la Contraloria General de
Cuentas, dentro del plazo de 30 dias contados a partir de su aprobacion y/o
informar a por los medios vigentes a la Direccion de Probidad en el caso que sea
necesario.

Oficial | de Recursos Humanos

17.

Oficial | de Recursos Humanos traslada contrato y expediente original a Auxiliar
de Recursos Humanos para ingreso al mddulo de planillas del Sistema de
Contabilidad de Gobiernos Locales SICOIN GL.

Auxiliar de Recursos Humanos

Pagina 77|797




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Ingresa al mddulo de planillas del Sistema de Contabilidad de Gobiernos Locales
18. SICOIN los datos del personal contratado.

Auxiliar de Recursos Humanos

El Auxiliar de Recursos Humanos / Encargado de Planillas regresa expediente y

ficial | de R H ia. -
19. contrato a Oficial | de Recursos Humanos para su guarda y custodia Oficial | de Recursos Humanos

Fin del procedimiento
20.
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FLUJOGRAMA 04
CONTRATATACION DE PERSONAL 022
: ) Encargados de areas, . _
DT ()6 ol meEmes Secretaria Municipal Concejo Municipal coordinadores y Direccion Financiera Secrehrla_d_e Qi Personal Contratado Auxiliar de RR HH.
Recursos Humanos humanos ; Municipal
Direciores
1 I 2 > 3 . 4
6 f— 5
7

»

8 » 9
10 <

> 1
12
> 13

15 < 14 <
16 > 17

19 > 18

Pagina 79| 797

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

RECUISOS HUMANDS

Munizipalidad de Poption, Petén.

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Contratacion de Personal Temporal 029 10 dias
habiles

Descripcion General:
Con cargo al rengldn presupuestario 029, Unicamente pueden contratarse personas individuales para la realizacion
de servicios y/o estudios especificos de naturaleza técnica profesional. Para el cumplimiento de lo pactado la persona
contratada debera prestar la “fianza o garantia de cumplimiento” a que se refiere el articulo 65 de la Ley de
Contrataciones del Estado y articulos 42 y 55 de su Reglamento. De conformidad con las leyes de la materia, las
personas contratadas con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”, tienen
prohibicidn para el manejo de fondos publicos, autorizar pagos y ejercer funciones de direccidn, decisidon y ejecucion.
Usuarios:

= Direccion de Recursos humanos.

= Aspirantes

= Direcciones, coordinaciones, unidades.

Requisitos:
= Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
= Mayor de Edad (18 afios.)
= Presentar solicitud de empleo y proporcionar toda la informacion y documentacion que se le solicite.
= Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.
= Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el reglamento de personal de la municipalidad.

= No encontrarse inhabilitado de conformidad con la Ley.
No. Descripcion Secuencial Responsable

Director (a) de Recursos humanos bajo ordenanzas del Alcalde Municipal, realiza |a
Director de recursos

1. evaluacion de las necesidades de contratacién de personal temporal, bajo renglén h
umanos.

presupuestario “029”

Director (a) de Recursos humanos, delega a Oficial | de la Direccion de Recursos
Oficial | de la Direccion de

2. Humanos, a efecto socialice el listado de requisitos que deben de cumplir los posibles
Recursos Humanos.

candidatos para ser contratados temporalmente en renglén 029

Revisa que los expedientes que le son presentados por los interesados cumplan con
3. todos los requisitos correspondientes al renglon presupuestario 029 donde se hara la Oficial | de Recursos Humanos
contratacion de personal temporal.

Director (a) de Recursos humanos, al contar con la anuencia del Alcalde Municipal del
4 personal que se contratara en rengldn 029, solicita a la Oficial | de Recursos Humanos,

Director (a) de Recursos

] . Humanos.
Titulos escaneados o constancias donde conste el servicio que prestaran para ser
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inscritos en el Registro de Adquisiciones del Estado RGAE previo a elaborar el contrato
respectivo.

Previo a la elaboracidn del contrato la oficial | de Recursos Humanos solicita a la DAFIM
la estructura presupuestaria y la fuente de financiamiento por medio de oficio con el Visto

5. Direccion Financiera DAFIM
Bueno del Director (a) de Recursos Humanos.
Elabora contrato que corresponda, basado en el formato con bases legales actualizadas
y proporcionadas por el Director (a) de Recursos Humanos. Atendiendo directrices en u
6. cuanto a honorarios indicado por el Director de Recursos Humanos con previa Oficial | de Recursos Humanos
autorizacion del Alcalde Municipal.
Devuelve el contrato a Oficial | de Recursos Humanos con las firmas
7. correspondientes. Secretaria de Alcaldia
Entrega fotocopia de contrato al interesado para el pago de Fianza. .
8. § P P pag Oficial | de Recursos Humanos
Oficial | de Recursos Humanos traslada los contratos mediante oficio para ser
9. aprobados en sesion de Concejo Municipal a Secretaria Municipal Secretaria Municipal
Secretaria Municipal eleva al Concejo Municipal Contratos de personal 029 para su
10. aprobacion. Concejo Municipal
Secretaria Municipal notifica a Oficial | de Recursos Humanos Certificacién de punto
11. de acta de Concejo Municipal, en la cual consta aprobacion de Contratos de personal Secretaria Municipal
029.
Notifica a los contratados que deberan realizar Actualizacion de datos en Contraloria
12. Gen'eral de Cuentas, dentro dg los 30 ‘dlas de suscrltg el Contrato 'respectlvo, Oficial | de Recursos Humanos
debiendo presentar la constancia respectiva para su archivo en el expediente.
Escanea contratos y fianzas para validarlos en la plataforma de la Contraloria
13 General de Cuentas, dentro de plazo del plazo de 30 dias contados a partir de su .
) aprobacion y/o informar a por los medios vigentes a la Direccidn de Probidad en el Oficial | de Recursos Humanos
€aso que sea necesario.
Oficial | de Recursos Humanos, traslada copia de los contratos elaborados a la
14. Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM- para control ¥ | pireccién Financiera DAFIM
verificacién de la Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Remite archivo escaneado de contratos y aprobacion de los mismos, a la Unidad de
15. compras para la creacion de NPG y demas procedimientos que realiza la Unidad. Oficial | de Recursos Humanos
Crea NPG de los contratos escaneados que le fueron traslados por la Oficial | de
16 Recursos Humanos Auxiliar de Compras
Oficial | de Recursos Humanos traslada contrato y expediente original a Auxiliar de
17. Recursos Humanos para ingreso al mddulo de planillas del Sistema de Contabilidad Auxiliar de Recursos Humanos
de Gobiernos Locales SICOIN GL.
Ingresa al mddulo de planillas del Sistema de Contabilidad de Gobiernos Locales
18. SICOIN los datos del personal contratado. Auxiliar de Recursos Humanos /
Encargado de Planillas
El Auxiliar de Recursos Humanos / Encargado de Planillas regresa expediente y
contrato a Oficial | de Recursos Humanos para su guarda y custodia. -
19. P & y Oficial I de Recursos Humanos
20. Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

RECUISOS HUMANDS

Manicipalidad de Pepticn, Peréi

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Contratacion de Asesorias 10 dias
habiles

Sub Grupo 18

Descripcion General:

Proceso de contratacién el cual Comprende gastos en concepto de honorarios por servicios técnicos, profesionales
consultoria y asesoria relacionados con estudios, investigaciones, analisis, auditorias, capacitacion, sistemas
computarizados al Estado sin relaciéon de dependencia. Tal como lo regula el Manual de Clasificacidon Presupuestaria
para el Sector Publico de Guatemala. Sexta Edicidon. Acuerdo Ministerial No. 379-2017, y la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, Decreto 57-92 y Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus reformas.
Usuarios:

= Direccion de Recursos humanos.

= Aspirantes

= Direcciones, coordinaciones, unidades.

= Secretaria Municipal.

= Autoridad Administrativa Superior.

= Autoridad Superior.
Requisitos:

= Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.

= Mayor de Edad (18 afios.)

= Estarinscrito en el Registro de Adquisiciones del Estado -RGAE-

= Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exigen los Términos de Referencia.

= No encontrarse inhabilitado de conformidad con la Ley.
No. Descripcion Secuencial Responsable

Bajo instrucciones del Alcalde Municipal, remite expedientes al Director (a) de
1. Recursos Humanos, de los profesionales que conformaran la terna para Secretaria de Alcaldia,
contratacion de Asesorias.

Director de Recursos Humanos, remite expedientes a Oficial | de Recursos
Director (a) de Recursos

2. Humanos, a efecto verifique si estos cuentan con los requisitos establecidos "
umanos

previamente para la contratacion en el Sub Grupo 18.

Oficial | de Recursos Humanos, revisa expedientes para verificar si estos cuentan . o
Oficial | de la Direccion de

3. con los requisitos establecidos previamente para la contratacion en el Sub Grupo
Recursos Humanos.

18.

Oficial | de la Direccion de Recursos Humanos, redacta oficio (firmado por el Director
(a) de Recursos Humanos, dirigido al Concejo Municipal donde se da a conocer la

4 terna propuesta para prestar Asesoria o cualquier otro servicio profesional Oficial I de Recursos Humanos
establecido dentro del Sub Grupo ara que esta sea discutida y posteriormente
aprobada.
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Secretaria Municipal recibe oficio con los expedientes que conforman las ternas
propuestas para prestar Asesoria o cualquier otro servicio profesional establecido
dentro del Sub Grupo 18, a efecto el Concejo Municipal analice y apruebe la
contratacion del profesional elegido.

Secretaria Municipal

Concejo Municipal analiza los expedientes propuestos en terna, eligiendo al
profesional que sera contratado, quedando plasmado en punto de acta de
Concejo Municipal, la cual es transcrita por la Secretaria Municipal.

Concejo Municipal

Secretaria Municipal notifica a Oficial | de Recursos Humanos, certificacion del
punto de Concejo Municipal, a través del cual se eligi6 de la terna propuesta al
profesional que sera contratado para prestar servicios dentro del Sub Grupo 18,

Secretaria Municipal

Al tener a la vista la Certificacion de punto de acta de Concejo Municipal y previo a
la elaboracidn del contrato la oficial | de Recursos Humanos solicita a la DAFIM |a
estructura presupuestaria y la fuente de financiamiento por medio de oficio con el
Visto Bueno del Director (a) de Recursos Humanos.

Direccion Financiera DAFIM

Oficial | de Recursos Humanos elabora el contrato que corresponda, basado en el
formato con bases legales actualizadas y proporcionadas por el Director (a) de
Recursos Humanos. Atendiendo directrices en cuanto a honorarios indicado por el
Director de Recursos Humanos con previa autorizacion del Alcalde Municipal.

Oficial | de Recursos Humanos

10.

La oficial | de Recursos Humanos cita al profesional contratado para firma respectiva
y lo remite al Despacho Municipal para firma del Alcalde Municipal.

Secretaria de Alcaldia

11.

La secretaria de Alcaldia Municipal devuelve el contrato a Oficial | de Recursos
Humanos con las firmas correspondientes.

Oficial | de Recursos Humanos

12.

Oficial | de recursos Humanos entrega fotocopia de contrato al interesado para
el pago de Fianza.

Profesional contratado

13.

Oficial | de Recursos Humanos traslada los contratos mediante oficio para ser
aprobados en sesion de Concejo Municipal.

Secretaria Municipal

14.

Secretaria Municipal eleva al Concejo Municipal Contrato del Profesional
contratado para su aprobacion.

Concejo Municipal

15.

Secretaria Municipal notifica a Oficial | de Recursos Humanos Certificacion de
punto de acta de Concejo Municipal, en la cual consta aprobacién del Contrato
del profesional propuesto.

Oficial | de Recursos Humanos

16.

Oficial | de Recursos Humanos escanea contrato y fianza para validarlo en la
plataforma de la Contraloria General de Cuentas, dentro de plazo del plazo de
30 dias contados a partir de su aprobacién y/o informar a por los medios
vigentes a la Direccion de Probidad en el caso que sea necesario.

Oficial | de Recursos Humanos

17.

Oficial | de Recursos Humanos, archiva contratos originales en los expedientes
respectivos para su guarda y custodia.

Oficial | de Recursos Humanos

18.

Oficial | de Recursos Humanos, traslada copia de los contratos elaborados a la
Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM- para control y
verificacion de la Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Direccion Financiera DAFIM

19.

Oficial | de Recursos Humanos, remite archivo escaneado de contratos y
aprobacion de los mismos, a la Unidad de compras para la creacion de NPG y
demas procedimientos que realiza la Unidad.

Aucxiliar de Compras

20.

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA 06
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PRx- 7790-2707 @8 / Municipalidad de Poptin

RECUISoS Humanos

Muwizipalidad de Poptiaw, Petén

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Rotacidn o traslado de personal permanente 011 5 dias habiles

Descripcion General:

Es un proceso a través del cual se traslada de puesto a un empleado municipal, siempre y cuando medien las circunstancias establecidas en la
Ley del Servicio Municipal, este se produce en si los empleados han podido ampliar sus conocimientos o adquirir nuevas competencias y, por lo
tanto, calificarse para un puesto mas alto, por ejemplo. Por lo tanto, este tipo de rotacion de personal se percibe generalmente como una mejora
de la carrera profesional.

Fundamentos legales: Articulo 43 inciso c) Ley del Servicio Municipal, Decreto 1-87; Reglamento de Personal para la Municipalidad del Municipio
de Poptun, Departamento de Petén. Articulo 31. Mejoramiento del Servicio.

Usuarios:

= Direccion de Recursos humanos.

Requisitos:
= Sertrabajador activo de carrera municipal
= Tener la categoria de personal permanente
= Poseer las calidades, perfil y experiencia requerida para el puesto

= Solicitud del jefe 0 encargado de unidad donde indique la necesidad de contar con personal en el area especifica.
No Descripcion Secuencial Responsable

Jefe de la unidad interesada remite solicitud al Director (a) de Recursos Humanos indicando |a
necesidad de contar con personal para cubrir determinado puesto. Jefe de unidad

Director (a) de Recursos Humanos con la anuencia de Alcalde Municipal, verifica en las unidades
5 | Sise cuenta con la persona idonea para ocupar el puesto requerido. Hace una evaluacion
interna cotejando si alguien cumple el perfil para hacer el traslado de puesto.

Director (a) de Recursos Humanos remite informe al Alcalde Municipal, indicando quien o
3 | quienes cumplen con el perfil. Con la anuencia del Alcalde se elabora Acuerdo de Alcaldia Alcalde Municipal
autorizado por la Secretaria Municipal y Alcalde Municipal.

Oficial Il de la Direccion de Recursos Humanos, notifica al trabajador elegido del traslado de . o
4 | puesto, debido a la necesidad del servicioy por cumplir con el perfil que se requiere para ocupar Oficial Il de la Direccion de
el puesto, notificando el Acuerdo respectivo Recursos Humanos
Oficial Il de la Direccion de Recursos Humanos, transcribe en el libro de Alcaldia el Acuerdo de
5 | cambio de puesto.

Director (a) de Recursos Humanos

Oficial Il de la Direccion de
Recursos Humanos

Oficial Il de la Direccion de Recursos Humanos, remite a Secretaria Municipal y Secretaria de

Secretaria Municipal
6 | Alcaldia el libro de Acuerdos para las firmas respectivas. paty

Secretaria de Alcaldia

Secretaria Municipal y Secretaria de Alcaldia Devuelven libro de Alcaldia con las firmas

Oficial Il de la Direccion de
7 | respectivas para su guarda y custodia

Recursos Humanos

Oficial Il de la Direccion de Recursos Humanos, archiva Acuerdo Municipal original en el

8 | expediente laboral del trabajador favorecido. Oficial I de la Direccion de

Recursos Humanos
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Director (a) de Recursos Humanos procede a realizar la actualizacion de cambio de puesto enla

Plataforma de Contraloria General de Cuentas. Director (a) de Recursos
9 Humanos

Oficial Il de la Direccion de Recursos Humanos, notifica a la Auxiliar de Recursos Humanos,

10 | mediante copia simple, el acuerdo de cambio de puesto para que efectie los cambios en el Auxiliar de Recursos Humanos
SICOIN GL.
Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de néminas y planillas, al ser notificada mediante

11 | oficio, por la Secretaria de Recursos Humanos del cambio de puesto del trabajador, realiza el Auxiliar de Recursos Humanos

cambio en el SICOIN GL.

Fin del Procedimiento.
12
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ROTACION O TRASLADO DE PERSONAL PERMANENTE 011
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Muni MUNICIPALIDAD DE POPTUN
£ Poptun Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

MN\N/. 77AN NT7N7 [ W PR N 1

Cipaiidad de Foptun

RECUISOS HUMANDS

Munisipalidad de Popticn, Petén.

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Actualizacion anual de documentos de personal permanente 011y 022 15 dias habiles

Descripcion General:

Es un proceso a través del cual todos los empleados con relacion de dependencia dentro de la Municipalidad deben de cumplir a requerimiento
de la Direccion de Recursos Humanos, con la actualizacién de documentos para ser verificada y posteriormente agregada al expe diente laboral.
Este procedimiento es parte del control interno de la Direccidn de Recursos Humanos de la Municipalidad.

Usuarios:

= Direccion de Recursos humanos.

Requisitos:
= Sertrabajador activo de carrera municipal
= Tenerla categoria de personal permanente
= Diplomas o constancias de cursos recientes recibidos
= Antecedentes Penales y Policiacos
= Boleto de Ornato
= Solvencia Fiscal
= Solvencia Municipal
= RTU Actualizado
= Actualizacién en Contraloria General de Cuentas
= Declaracion Jurada (segln corresponda)

= Ampliacidn de Declaracion Jurada Patrimonial (cuando corresponda)

No Descripcion Secuencial Responsable

1 Oficial | de la Direccion de Recursos Humanos remite circular al Director (a) de recursos Oficial | de la Direccién de Recursos

humanos sobre listado de requisitos de documentacidn para actualizacion. Humanos

Director (a) de Recursos Humanos revisa y firma Circular
Director (a) de Recursos Humanos

Oficial | de Recursos Humanos notifica a directores, coordinadores y jefes de unidad para

informen al personal a su cargo. Directores, Coordinadores y Jefes

de Unidad

Empleados y Funcionarios, deberan presentar dentro del plazo de 15 dias habiles del mes de

) . L, Empl Funcionari n
Abril, 2022, los documentos requeridos por la Direccion de Recursos Humanos. pleados y Funcionarios co

relacion de dependencia
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Oficial | de Recursos Humanos recaba todos los requisitos actualizados por los Empleados y
Funcionarios municipales para ser revisados por el Director (a) de Recursos Humanos.

Oficial | de la Direccion de
Recursos Humanos

Director (a) de Recursos Humanos al verificar el cumplimiento de la entrega de requisitos por
Empleados y Funcionarios Municipales, devuelve los documentos a Oficial | para ser archivados Director de Recursos Humanos
en los expedientes laborales.

Oficial | de la Direccion de Recursos Humanos ordena y archiva los documentos en los

7. | expedientes laborales. Oficial | de Direccidn de Recursos

Humanos

8. | Findel procedimiento.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 J / Municipalidad de Popttin

FLUJOGRAMA 08
ACTUALIZACION ANUAL DE DOCUMENTACION DE PERSONAL 011 Y 022
Direch
Ofcial | de Recursos | Direcbor (a) de UIEEIES. Enpleados y
coordinadores y jefes de L
Humanos Recursos Humanos ; funcionarios
unidad
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 J / Municipalidad de Popttin

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 Ingreso de Personal al Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales SICOIN GL 20 minutos

Descripcion General:
Es el ingreso de informacidn al SICOIN GL para tener la informacion certera del personal al momento de la elaboracién de la planilla

mensual.

Usuarios:

Encargada de néminas y planillas

Requisitos:
= Puntos de Acta de Concejo Municipal donde consta aprobacion de contratos de personal 022 y 029 para el ejercicio fiscal

= Acuerdos de Alcaldia donde conste nombramiento de personal (aplica para personal de nuevo ingreso)

N Descripcion Secuencial Responsable

()

1. Oficial | de la Direccion de Recursos Humanos, traslada a Auxiliar de Recursos Humanos
copia de Puntos de Acta de Concejo de aprobacién de contratos 022 y 29; adjuntando |  Oficial | de la Direccidn de Recursos
expediente de personal de nuevo ingreso para su intrusion al sistema de contabilidad Humanos

Integrada de Gobiernos locales SICOIN GL, y asi obtener informacidn certera al momento
de la elaboracion de la planilla mensual.

2. Oficial Il de la Direccion de Recursos Humanos, traslada a Auxiliar de Recursos Humanos,
copia de Acuerdos de Alcaldia de nombramiento de personal de nuevo ingreso y | Oficial Il de la Direccion de Recursos
expediente para su intrusion al sistema de contabilidad Integrada de Gobiernos locales Humanos
SICOIN GL, y asi obtener informacion certera al momento de la elaboracion de la planilla
mensual.

El Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargado de Planillas ingresa al SICOIN GL por medio | Auxiliar de Recursos Humanos
3. de la web https://sicoingl.minfin.gob.gt/presentacion/login/frmLoginNuevo.aspx

Dentro del sistema, en la seccidn de mantenimiento, egresos, reportes, empleados, Auxiliar de Recursos Humanos/
crear y se llenan los siguientes campos: Encargado de Planillas
v Nombre
Apellido
Direccion
Teléfono
DPI
NIT
No. afiliacion al 1GSS
Puesto
Banco

AN N N N RN
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V' Cuenta bancaria

v’ Estado

V' Fechadeingreso

V' |dtipo de empleado

Auxiliar de Recursos Humanos, devuelve expedientes a Oficial | y Secretaria de |a Auxiliar de Recursos Humanos.
4, Direccion de Recursos Humanos para guarda y custodia.
5. Fin del procedimiento.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

RecUrsos Humanos

Municipalidad de Popticn, Petée

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Elaboracidn de planillas del personal 05 dias habiles

011,022 y 029

Descripcion General:
Procedimiento a través de cual se podra determinar sin margen de error, la cantidad a desembolsar mensualmente
por concepto de sueldos y honorarios para los colaboradores de la Municipalidad de Poptin, como también el monto

de retenciones a realizar y hacer los pagos de sueldo de manera oportuna.

Usuarios:

= Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de ndminas y planillas.

Requisitos:
1. Acuerdos municipales de confirmacién de puestos y salarios, recepcion de fotocopia de contrato suscritos,
vacaciones, nombramientos, aumentos, cambios de puestos entre otros.
2. Avisos de suspension por parte del IGSS.
3. Avisos de suspension, oficios y/o notificaciones por faltas cometidas de los colaboradores municipales
informado por la direccién de recursos humanos.

4. Notificaciones del juzgado por embargo de salarios.
No. Descripcidn Secuencial Responsable

Auxiliar de Recursos Humanos, solicita de manera verbal a Oficial |
Oficial Il de Recursos Humanos los Acuerdos municipales, avisos de
1. suspension y/o notificaciones del juzgado, para el ingreso de nombres
en archivo de Excel, creando un registro separando por dependencia.

Oficial I y Il de Recursos
Humanos,

Auxiliar de Recursos Humanos elabora planilla basado en acuerdos
municipales, avisos de suspensidn y/o notificaciones del juzgado, para
2. el ingreso de nombres en archivo de Excel, creando un registro
separando por dependencia.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Se crea un archivo en Excel para realizar el acreditamiento a cuenta de
los empleados municipales, dicho archivo debe estar debidamente
identificada con el nombre de la seccion de colaboradores a pagar, mes

y renglén presupuestario. Direccion Financiera / Secretaria

de Alcaldia
Se trasladan las planillas de acreditamiento para ser revisadas y

firmadas por el director financiero y el Sr. alcalde Municipal.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 J / Municipalidad de Popttin

Posterior a la revisidn y firma de la planilla es trasladada nuevamente a
Recursos.

Se envia archivo digital por correo electronico a la agencia de
BANRURAL para el acreditamiento a las cuentas respectivas, y se hace
llegar los documentos fisicos donde firman de recibido un juego de
planillas.

Se reproducen las planillas con firma y sello de BANRURAL, se entrega
el original en DAFIM y se archiva.

Se crean los pagos con cheque en el SICOIN G.

1. El Auxiliar de Recursos Humanos / Encargado de Planillas crea la
cabecera de la planilla en SICOIN GL
https://sicoingl.minfin.gob.gt/presentacion/login/frmLoginNuev
o.aspx indicando la fecha inicial y final del mes que corresponda,
describiendo en el concepto el nombre de la dependencia,
renglén y mes que se estd ingresando, se selecciona la forma de
pago (acreditamiento a cuenta o cheque por empleado) y
finalmente se selecciona el tipo de la planilla (sueldo, bono
vacacional, entre otros)

2. Después de creada la cabecera de la planilla, si es pago con
cheque o acreditamiento a cuenta se realiza el siguiente
procedimiento:

Planilla para pago con cheque

v Seleccionar la cabecera de la planilla

v"Ingresar a detalle

v Seleccionar el botén crear

A v" Seleccionar el nombre del colaborador y clic en crear, botén Auxiliar de Recursos Humanos

atras.

v Seleccionar el nombre del colaborador

v' Seleccionar ingresos

v' Crear los ingresos de acuerdo a la planilla en Excel (Salario y
bonificacion Incentivo), cada ingreso debe seleccionarse por
individual.

v Seleccionar botdén atras

v Seleccionar ingreso (salario o Bonificacién Incentivo)

v’ Seleccionar detalle

v' Crear

v Seleccionar la estructura presupuestaria asignada por la DAFIM

v Asignar deducciones

v' Salir y quedd creado el expediente de planilla para pago con
cheque.

v Seleccionar expediente e imprimir planilla.

v' Traslado de expediente a la DAFIM para impresién, recoleccion

de firmas y entrega de cheque.
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Planilla de Acreditamiento a cuenta:
Seleccionar la cabecera de la planilla
Ingresar a detalle
Seleccionar el botdn crear
Ingresar a cada colaborador
Seleccionar ingresos
Crear los ingresos de acuerdo a la planilla en Excel (Salario y
bonificacion Incentivo), cada ingreso debe seleccionarse por
individual.
Seleccionar botén atras
Seleccionar ingreso (salario o Bonificacidn Incentivo)
Seleccionar detalle
Crear
Seleccionar la estructura presupuestaria asignada por la DAFIM
Asignar deducciones
Repetir los pasos anteriores por cada empleado existente en la
planilla.

v Salir y queda creado el expediente de planilla de acreditamiento

a cuenta.

v Seleccionar expediente e imprimir planilla.
Informar a las distintas dependencias para enviar al personal a su
cargo para firmar planilla.
Informar a través de una Circular a las distintas dependencias para
5 enviar al personal a su cargo para firmar planilla, dentro del plazo Auxiliar de Recursos Humanos
estipulado por la Direccion de Recursos Humanos para el efecto.

ASANENENENEN

AN N U NN

6. Fin del procedimiento
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ELABORACION DE PLANILLAS EN EXCEL PARAACREDITAMIENTO 011, 022 Y 029

Auxiliar de Recursos | Oficial | de Recursos | Ofcial Il de Recursos L Secretaria de Alcaldia
Direccion Financiera »
Humanos Humanos Humanos Municpal
1 1
2
3 3
4
b
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RLCUFSOS HUMANOS
L&

e Poption, Petén

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Elaboracion de planillas del IGGS 2 dias habiles

Descripcion General:
Procedimiento a través del cual la Municipalidad de Poptun, Peten, en su calidad de Patrono formalmente inscrito,
realiza bajo su responsabilidad, la planilla de Seguridad Social que incluye la Cuota Patronal y la Cuota Laboral,
correspondiente al 10.67% y 4.83% del salario de cada trabajador inscrito, respectivamente, la cual debe ser entregada
dentro de los veinte primeros dias de cada mes, por lo cual el afiliado y su ndcleo familiar, pueden recibir la cobertura
de los Programas de Accidentes, Enfermedad y Maternidad -EMA-e Invalidez Vejez y Sobrevivencia -IVS

Usuarios:
= Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de ndminas y planillas.
Requisitos:
Planillas debidamente debitadas en el SICOIN GL de Personal 011

Planillas debidamente debitadas en el SICOIN GL de Personal 022
No. Descripcion Secuencial Responsable

Auxiliar de Recursos Humanos verifica en la plataforma electroénica del

1. Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, -IGSS- si el empleado Auxiliar de Recursos

. . Humanos
cuenta o no con registro previo.
Procede a registrar en la plataforma electronica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, -IGSS- al empleado que
corresponda, cumpliendo con todos los requisitos que establece el
propio sistema.
2. Auxiliar de Recursos Humanos

Llena formato en Excel que es cargado a la plataforma del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, -1GSS-

Auxiliar de Recursos Humanos informa mediante oficio a Encargada de
Contabilidad que la planilla ya fue creada en la plataforma electrénica
3. del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, -1GSS- a efecto pueda
generar los recibos de pago del IGSS.

Encargada de Contabilidad.

4. Fin del procedimiento
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ELABORACION DE PLANILLAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO

DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Auxiliar de Recursos Humanos
/ Enc. De planillas

Encargada de contabilidad
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Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos & ;5

e

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Elaboracion de planillas del PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL 2 dias habiles

Descripcion General:

Procedimiento a través del cual la Municipalidad de Poptun, Peten, en su calidad de Patrono, realiza bajo su
responsabilidad, la planilla del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, que incluye la Cuota Patronal y la Cuota
Laboral, correspondiente al 10% y 7% del salario de cada trabajador inscrito, respectivamente, esto con la finalidad
que el trabajador municipal tenga el Derecho de gozar en un futuro a pensiones y prestaciones por vejez, invalidez,
cubriendo gastos funebres por muerte del empleado municipal. También cubre a las familias, por fallecimiento del
trabajador o pensionado, en la forma de prestacion econémica pdstuma, cobertura de servicios funerarios (sepelio) y

seguro de vida.

Usuarios:

= Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de néminas y planillas.
Requisitos:

Planillas debidamente debitadas en el SICOIN GL de Personal 011
Planillas debidamente debitadas en el SICOIN GL de Personal 022

No. Descripcion Secuencial

Responsable

Auxiliar de Recursos Humanos, verifica en la plataforma electrénica del
1. Plan de Prestaciones del Empleado Municipal si el empleado cuenta o
no con registro previo.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Procede a registrar en la plataforma electrénica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, -IGSS- Plan de Prestaciones del
Empleado Municipal, al empleado que corresponda, cumpliendo con
2. todos los requisitos que establece el propio sistema.

Llena formato en Excel que es cargado a la plataforma del Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal

Aucxiliar de Recursos Humanos.

Auxiliar de Recursos Humanos, informa mediante oficio a Encargada
3 de Contabilidad que la planilla ya fue creada en la plataforma
electrdnica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Encargada de Contabilidad.

4. Fin del procedimiento

Pagina 101|797



MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun
FLUJOGRAMA 12

ELABORACION DE PLANILLAS DEL PLAN DE PRESTACIONES
DEL EMPLEADO MUNICIPAL

Auxiliar de Recursos .
Encargada d tabilidad
Hurmanos / Enc. De planillas neargaca de con
1
2
> 3
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Recursos Humanos

Municipalidad de Popticn, Petén

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 Elaboracién de planillas de PRIMAS FIANZAS O FIANZAS DE FIDELIDAD 3horas

Descripcion General:
Procedimiento establecido en el DECRETO 101-97. ARTICULO 79.- el cual refiere que: Los funcionarios y empleados
publicos que recauden, administren o custodien bienes, fondos o valores del Estado y de sus entidades
descentralizadas y auténomas, deben caucionar su responsabilidad mediante fianza de conformidad con la ley

respectiva.

Usuarios:

Requisitos:

= Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de ndminas y planillas.

Planillas debidamente debitadas en el SICOIN GL de Personal 011
Planillas debidamente debitadas en el SICOIN GL de Personal 022

No. Descripcién Secuencial Responsable
Auxiliar de Recursos Humanos, llena formato en Excel el cual le es
proporcionado por el Banco Crédito Hipotecario Nacional, Director (a) de Recursos

1. verificando en planillas a que empleados o funcionarios se le realizan Humanos, Auxiliar de
descuentos de primas de fianza en base a la normativa vigente con Recursos Humanos
instrucciones del Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos.
Auxiliar de Recursos Humanos, imprime tres copias de las planillas
elaboradas, a encargada de contabilidad para que esta genere en su

2. momento los cheques para pago de primas de fianza del mes Encargada de Contabilidad
debitado en SICOIN GL.

3. Fin del procedimiento
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ELABORACION DE PLANILLAS DEL PRIMAS DE FIANZA O
FIANZA DE FIDELIDAD

Auxiliar de Recursos
Humanos / Enc. De planillas

Encargada de contabilidad
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Direccion de Recursos Humanos

RECUrSOS Humanos

(Fas s

Fecha: Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Elaboracidn de célculo de retencion de ISR en relacion de dependencia a Empleados y 4 horas

Tiempo:

Funcionarios Municipales

Descripcion General:

Procedimiento a través del cual la Municipalidad de Poptun, Peten, en su calidad de Patrono, cumple con lo estipulado
en el Decreto 10-2012. Ley de Actualizacion Tributaria, la cual refiere en su Articulo 75. Obligacién de retener. Todo
patrono que pague o acredite a personas residentes en Guatemala remuneraciones de cualquier naturaleza por
servicios provenientes del trabajo personal ejecutado en relacién de dependencia, sean permanentes o eventuales,
debe retener el Impuesto Sobre |la Renta del trabajador. Igual obligaciéon deben cumplir los empleados o funcionarios
publicos que tengan a su cargo el pago de sueldos y otras remuneraciones, por servicios prestados a los organismos
del Estado, sus entidades descentralizadas, autdnomas, las municipalidades y sus empresas

Usuarios:

= Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de ndminas y planillas.
Requisitos:

Expedientes de Empleados y Funcionarios Municipales 011 sujetos a retencion
Expedientes de Empleados y Funcionarios Municipales 022 sujetos a retencion

N Descripcion Secuencial

Responsable

Director (a) de Recursos Humanos traslada a Auxiliar de Recursos
1 Humanos, expedientes de empleados y funcionarios en 011 y 022 sujetos
a retencidn de ISR a efecto realice el procedimiento que corresponde.

Director (a) de Recursos
Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos, en base a los expedientes que le son
trasladados por el Director (a) de Recursos Humanos, ingresa al sistema
2 de DECLARAGUATE y procede a llenar los campos en los formularios SAT-
1901 que corresponden al ISR.

Aucxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos, imprime cada uno de los formularios SAT-
3 1901 que corresponden al ISR, seguidamente recaba las firmas de los
responsables.

Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos, ingresa a planilla los montos de las
4 retenciones mensuales que constan en los formularios SAT-1901 que
corresponden al ISR.

Aucxiliar de Recursos Humanos.

Auxiliar de Recursos Humanos, realiza listado con los montos mensuales
5 retenidos en las planillas y los traslada a la Encargada de Contabilidad
mediante oficio, para soporte de pago de ISR mensual.

Encargada de Contabilidad.

Auxiliar de Recursos Humanos, archiva los formularios en Leits para
6. guarda y custodia

Aucxiliar de Recursos Humanos.

7. Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA 14

ELABORACION DE CALCULO DE RETENCION DE ISR EN RELACION DE DEPENDENCIA A
EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS MUNICIPALES

Director () de R
Irechor (a) de Recursos Auxiliar de RR HH Encargada de contabilidad
Humanos
A 4
1 > 2
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Direccion de Recursos Humanos

RECUYSOS HUMANDOS

Fecha: Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 Expediente pago de Indemnizados

Tiempo:

5 dias habiles

Descripcion General: Procedimiento a través del cual se realiza el pago a ex empleados Municipales por el tiempo que
laboraron para la Municipalidad, observando para el efecto lo establecido en el articulo 82 del Cédigo del Trabajo,
la indemnizacidn por despido se pagard si un empleado es despedido injustificadamente o el propio
empleado termina el contrato de trabajo por causas previstas en el art. 79 del Cdédigo de Trabajo. Un
empleado tiene derecho a un mes de salario por cada afilo completo de servicio despido. Si el servicio es
menos de un afio, una cantidad proporcional se paga como indemnizacion por.

Usuarios:

= Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de ndminas y planillas.

Requisitos:

Convenios de pago de personal 011y 022
Calculos de indemnizacién de personal 011y 022
Oficios para autorizacién de pago

N Descripcion Secuencial Responsable

0
Director (a) de Recursos Humanos y Director Financiero suscriben oficio
dirijo al Alcalde Municipal en el cual adjuntan listado de indemnizados el Director (a) de Recursos

J p J .

1. . , . Humanos, Director
que se incluye nombre y montos a pagar segiin convenio de pago para su Financiero.
respectiva aprobacion.

Alcalde Municipal aprueba oficio y autoriza que se hagan los pagos

7. respectivos, firmando y sellando para el efecto el documento que Alcalde Municipal
respalda la autorizacién.

Director de Recursos Humanos traslada oficio a Auxiliar de Recursos

3. Humanos, a efecto proceda a crear el o los expedientes en el SICOIN GL. Auxiliar de Recursos Humanos
Auxiliar de Recursos Humanos, procede a crear los expedientes en el SICOIN
GL, si es primer pago adjunta copia de convenio y si es Ultimo pago

4 adjunta finiquito laboral con las firmas respectivas y se traslada a Encargada de Contabilidad.
Encargada de Contabilidad para aprobacion de expediente y posterior
impresion de cheque.

Director Financiero remite cheques a Auxiliar de Recursos

5. Humanos/Encargada de néminas y planillas a efecto sean entregados a Director financiero DAFIM

los indemnizados.
Auxiliar de Recursos Humanos/Encargada de ndminas y planillas, cita a
6. indemnizados via telefénica y entrega cheques verificando al momento Auxiliar de Recursos Humanos

de la entrega que estos firmen la planilla y el vaucher respectivo.
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Auxiliar de Recursos Humanos, reproduce tres copias del expediente de
indemnizados, trasladando original a DAFIM mediante oficio, archivando
7. una copia para el Director (a) de Recursos Humanos, una copia para | Director Financiero DAFIM
archivo de la Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de néminas y
planillas y una copia al expediente de indemnizados.

3. Fin del procedimiento.

Agina 108|797

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024



EXPEDIENTE PAGO DE INDEMNIZADOS

FLUJOGRAMA 15

Direcbor (a) de Recursos

Director Finandiero Alcalde Municipal Auxiiar de RR.HH Encargada de contabilidad
Humanos
IniD
1 1
2
3
5 4
6
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RECUISOS HUmManos

Munisipalidad de Popticn, Petén.

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Pago de Jubilados 3 dias habiles

Descripcion General: Procedimiento administrativo a través del cual se realiza mensualmente el pago a un ex trabajador
quien paso a una situacion pasiva o de inactividad laboral tras haber alcanzado la edad legal para ello; o en su
defecto se puede originar por enfermedad crénica grave o incapacidad

Usuarios:

= Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de ndminas y planillas.
Requisitos:

Listados de Jubilados del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

No Descripcidn Secuencial Responsable

Oficial | de la Direccion de Recursos Humanos, traslada listado de

1 jubilados del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal a Auxiliar Oficial | de |a Direccion de
' de Recursos Humanos para la creacion del expediente en el SICOIN Recursos Humanos
GL.
Auxiliar de Recursos Humanos, procede a crear en el SICOIN GL los
2 expedientes de jubilados, en base al listado proporcionado por la Auxiliar de Recursos Humanos

Oficial | de la Direccién de Recursos Humanos.

Auxiliar de Recursos Humanos, imprime expedientes de jubilados y
traslada a Encargada de Contabilidad de DAFIM para aprobacién de
3. expedientes y posterior impresién y firma de cheques de los | Encargada de Contabilidad
responsables.

Se aprueban expedientes, se imprimen y firman cheques de los jubilados, los cuales
son entregados a los beneficiarios en las oficinas de la Direccion Administrativa
Financiera Integrada Municipal DAFIM

Encargada de Contabilidad,
Director Financiero, Alcalde
Municipal.

5. Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA 16
PAGO DE JUBILADOS

Oicial | de Recursos Humanos Auxiiar de RR HH Encargada de confabilidad
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ReCUrSoS Humanos

i

Municipalidad de Poptian, Petén

Direccion de Recursos Humanos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 Traslado de Informacidn para Actualizacion de Informacion Publica de Oficio a la Unidad de 5 dias habiles
Acceso a Informacion Publica.

Descripcion General:
Procedimiento a través del cual todas las unidades obligadas, trasladan de manera mensual a la Unidad de
Informaciéon Publica Municipal la informacidn de oficio, para que pueda mantenerse disponible y actualizada la
informacioén de oficio, por lo que todos los “enlaces” de la municipalidad deben mantener al dia la informacién que
les corresponde y trasladarla a esa unidad. Si no lo hacen, estas personas pueden también estar sujetas a
responsabilidades administrativas o penales.

Usuarios:

= Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de néminas y planillas.

Requisitos:

Requerimiento de la Unidad de Acceso a Informacién Publica
Tener a la vista todos los archivos actualizados para ser trasladados a UAIP

No Descripcion Secuencial Responsable

Coordinadora de Unidad de Acceso a Informacion Publica traslada
requerimiento a Auxiliar de Recursos Humanos, relacionado a la Coordinadora de Acceso a
informacion que debera presentar dentro de los cinco (5) dias Informacion Publica;

habiles de recibida la solicitud.

Auxiliar de Recursos Humanos, procede a recabar la informacion
solicitada por la Coordinadora de la Unidad de Acceso a
2. Informacion Publica, y la traslada al Director (a) de la Direccion de
Recursos Humanos para su revision.

Auxiliar de Recursos Humanos

Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos, revisa la
informacion que le es puesta a la vista por la Auxiliar de Recursos
3. Humanos, sino hubiere cambios que realizar a su consideracion Director (a) de Recursos Humanos
firmay sella y devuelve los documentos para ser escaneados.

Auxiliar de Recursos Humanos, elabora los oficios para entrega de
4 informacién publica y los traslada al Director (a) de la Direccion de Auxiliar de Recursos Humanos
Recursos Humanos para revision y firma.

Director (a) de la Direccion de Recursos Humanos, revisa los oficios,
3 firmay devuelve los mismos a Auxiliar de Recursos Humanos para Director (a) de Recursos Humanos.
remitir a donde corresponda.

Auxiliar de Recursos Humanos, escanea informacion y la traslada a

la Unidad de Acceso a Informacion Publica, dentro del plazo legal,
Coordinadora de Acceso a

6 mediante oficios debidamente firmados por el Director (a) de la o HE A
Direccién de Recursos Humanos, los cuales luego de recibos son Informacion Publica
archivados.

7. Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA 17
TRASLADO DE INFORMACION PARA ACTUALIZACION PUBLICA DE OFICIO A LA UNIDAD
DE ACCESO AINFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
Coordinadora _de unlda?fi de _ e T
accesos ala informacion Auxiar de RR.HH Humanos
Pablica
1 »> 2 > 3
4 <
» 5

6 <t
fr
?
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RECUISOS HUmManos

Munisipalidad de Popticn, Petée

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022

Elaboracion de Vaucher de Pago 3 dias habiles

Descripcion General:
Constancia o Certificacion extendida por el Director (a) de la Direccidn de Recursos Humanos, en la cual se detalla el
ultimo pago realizado a un trabajador, haciendo constar en la misma las deducciones a las que estd sujeto en base a
la Ley y al cargo que tenga. En el mismo se detalla nombre completo, Documento Personal de Identificacidn, Ingreso,
Rengldn al que pertenece y el cargo.

Usuarios:

= Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de ndminas y planillas.
Requisitos:

Solicitud del Empleado Municipal

Expediente laboral del trabajador

Planillas de pago de salarios y descuentos realizados

N Descripcion Secuencial Responsable

Empleado municipal llena formato de solicitud de Vducher de Pago y lo
1 presenta debidamente firmado a Auxiliar de Recursos Humanos Interesado

Auxiliar de Recursos Humanos solicita a Oficial | de la Direccidon de
2 Recursos Humanos le traslade expediente del empleado que realizo el
requerimiento de vaucher de pago.

Auxiliar de Recursos Humanos, procede a elaborar el documento de
3 vaucher de pago

Oficial | de la Direccién
de Recursos Humanos

Aucxiliar de Recursos Humanos

Aucxiliar de Recursos Humanos, traslada vaucher de pago al Director (a) de

la Direccion de Recursos Humanos, para revision y Vo. Bo.
4 Director (a) de Recursos Humanos

Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos, traslada vducher de
5 pago a Auxiliar de Recursos Humanos, firmado y sellado para ser Auxiliar de Recursos Humanos.
entregado al interesado.

Auxiliar de Recursos Humanos, devuelve expediente laboral del trabajador

. . o Auxiliar de Recursos Humanos;
para su guarda y custodia a Oficial | de Direccion de Recursos Humanos . L '
6 Oficial | de Direccion de Recursos

Humanos

7 Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA 18
ELABORACION DE VAUCHER DE PAGO
Interesado Oficial | de Recursos Humanos| Auxiiar de RR.HH Direcbr (a) de Recursos
Humanos
1
[ 2 > 3)
= 4
5 <

y
6
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RECUISOS HuUmanos

Direccion de Recursos Humanos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 Elaboracion de Constancias Laborales 3 dias habiles

Descripcion General:
Documento extendido por el Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos, en la cual se detalla el historial laboral
del trabajador, haciendo constar en la misma los puestos que ha desempeiiado, el renglén presupuestario en el que
estd contratado, salario devengado, nombre completo, Nit, Documento Personal de Identificacion.

Usuarios:

= Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de ndminas y planillas.
Requisitos:

Solicitud del Empleado Municipal

Expediente laboral del trabajador

Planillas de pago de salarios y descuentos realizados

N Descripcion Secuencial Responsable

Empleado municipal llena formato de solicitud de Constancia Laboral y lo
1 presenta debidamente firmado a Oficial Il de Recursos Humanos Interesado

Oficial 1l de Recursos Humanos, solicita a Oficial | de la Direccion de
2 Recursos Humanos le traslade expediente del empleado que realizo el
requerimiento de vaucher de pago.

Oficial | de la Direccién de
Recursos Humanos

Oficial Il de Recursos Humanos, procede a elaborar la Constancia Laboral
3 del empleado que la ha requerido.

Oficial Il de Recursos
Humanos

Oficial Il de Recursos Humanos, traslada Constancia Laboral al Director (a)

de la Direccién de Recursos Humanos, para revision y firma. .
4 Director (a) de Recursos Humanos

Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos, traslada Constancia

5 Laboral a Oficial Il de Recursos Humanos, firmado y sellado para ser Oficial Il de Recursos

entregado al interesado. Humanos
Oficial Il de Recursos Humanos, entrega dentro del plazo de 3 dias de
realizado el requerimiento, la constancia laboral al interesado

6 debidamente firmada y sellada por el Director (a) de la Direccién de Interesado

Recursos Humanos

Oficial 1l de Recursos Humanos, devuelve expediente laboral del o . B
7 trabajador para su guarda y custodia a Oficial | de la Direccién de Recursos Oficial Il de la Direccion de
Humanos Recursos Humanos

Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA 19
ELABORACION DE CONSTANCIAS LABORALES
Inferesado Ofiial | de Recursos HUmaNos Ofcial Il de Recursos Direcor (a) de Recursos
Humanos Humanos
1 P> 2
v
3
> 4
6 < 5 <
v
7
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Recursos Humanos

Municipalidad de Popticn, Petén

Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento: Tiempo:

Certificacion de Salarios_u Honorarios 3 dias habiles

Descripcion General:
Documento elaborado en la Direccién de Recursos Humanos por la Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de Nominas
y Planillas, en el cual consta los salarios devengados por el trabajador, detallado por mes y afio, asi mismo, se detalla el
lugar donde han laborado, puesto que han ocupado o servicios prestados en su defecto.

Usuarios:

= Auxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de néminas y planillas.
Requisitos:

Solicitud del Empleado Municipal
Planillas de pago de salarios del trabajador o colaborador municipal

No Descripcion Secuencial Responsable
Empleado municipal llena formato de solicitud de Constancia Laboral y lo

1. presenta debidamente firmado a Auxiliar de Recursos Humanos/ Interesado
Encargada de Nominas y Planillas
Aucxiliar de Recursos Humanos/ Encargada de Nominas y Planillas, verifica

2. el archivo de planillas de tiempo solicitado por el empleado o colaborador | Auxiliar de Recursos Humanos
municipal.
Auxiliar de Recursos Humanos, elabora la certificacion de salarios u -

. o . Auxiliar de Recursos

3. honorarios solicitada por el empleado o colaborador municipal. Humanos
Oficial Il de Recursos Humanos, traslada certificacion de salarios u Director (a) de Recursos

4. honorarios al Director (a) de la Direccion de Recursos Humanos, para Humanos
revision.
Director (a) de la Direccion de Recursos Humanos, devuelve certificacion

5. de salarios u honorarios a Auxiliar de Recursos Humanos, para ser Auxiliar de Recursos
trasladada a DAFIM para las firmas respectivas. Humanos
Auxiliar de Recursos Humanos, trasladada a Secretaria de DAFIM

6. certificacion de salarios u honorarios para las firmas respectivas. Secretaria de DAFIM
Secretaria de DAFIM, remite a Secretaria de Alcaldia Municipal la

7. certificacion de salarios u honorarios para las firmas del Alcalde Municipal. Secretaria de Alcaldia
Secretaria de Alcaldia, devuelve a Auxiliar de Recursos Humanos la

3. certificacion de salarios u honorarios debidamente firmadas para ser Auxiliar de Recursos
entregadas a los interesados. Humanos
Auxiliar de Recursos Humanos, entrega los interesados certificacion de

9. salarios u honorarios debidamente firmadas. Interesado

10. Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA 20
CERTIFICACION DE SALARIO U HONORARIOS
[T Auxiiar de RR HH Direcior (a) de Recursos Secretaria DAFIM Secretaria de Alcaldia
Humanos Municipal
1 > 2
F
3 2 4
|
2
5 = 8
7
9 < 8 <
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RECUYSOS HUumAnos
Direccion de Recursos Humanos /ﬁ'\

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Recepcion de Facturas e informes mensuales 029 y sub grupo 18 5 dias habiles

Descripcion General:
Procedimiento realizado en la Direccion Municipal de Recursos Humanos, a través del cual se realiza calendarizacion
anual de entrega de informes y facturas de las personas contratadas en renglén 029 y sub grupo 18, planificando la
entrega de manera mensual, observando plazos y estableciendo fechas a efecto puedan publicarse en tiempo y
elaborarse las planillas para el pago que corresponda.

Usuarios:

= Director (a) de Recursos Humanos
= Oficial Il de la Direccion de Recursos Humanos
= Auxiliar de Recursos Humanos.

Requisitos:

Facturas originales de colaboradores 029 y sub grupo 18
Informes de colaboradores 029 y sub grupo 18

No Descripcion Secuencial Responsable

Director (a) de Recursos Humanos, en base al listado de personal
contratado en renglén presupuestario 029 y sub grupo 18, elabora

calendario de programacion de entrega de facturas e informes anual y Secretaria de Recursos
L mensual para el afio fiscal que inicia, el cual es trasladado a Secretaria Humanos

de Recursos Humanos a efecto notifique a Directores, Coordinadores y

Jefes de Areas.

Secretaria de Recursos Humanos notifica a Directores, Coordinadores

y Jefes de Areas a través de Circular calendario de programacién de Directores, Coordinadores y
2 entrega de facturas e informes anual y mensual para el afio fiscal que Jefes de Areas

inicia, a efecto sea socializado al personal 029 y sub grupo 18.

Secretaria de Recursos Humanos, recibe las facturas del mes que
corresponda del personal 029 y sub grupo 18, revisa que cumplan con Secretaria de Recursos
3. los lineamientos establecidos por la Direccién, en caso haya errores las Humanos

traslada nuevamente para correccion.

Secretaria de Recursos Humanos, al tener todas las facturas
debidamente corregidas las traslada al Tesorero Municipal, a través de
4. oficio con el Visto Bueno del Director (a) del Director de Recursos Tesorero Municipal
Humanos, para su revision.

Tesorero Municipal, recibe facturas en original, revisa que no haya
5 errores de forma, al hacer la verificacion las devuelve a oficial Il de la Tesorero Municipal
Direccion de Recursos Humanos, para su revision.

Secretaria de Recursos Humanos, al tener todas las facturas
6 debidamente revisadas por el Tesorero, las traslada mediante oficio a
Auxiliar de Recursos Humanos/Encargada de Nominas y Planillas, a

Secretaria de Recursos
Humanos
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efecto elabore las planillas de pago del mes que corresponde.

Auxiliar de Recursos Humanos, al tener a la vista las facturas originales
procede a elaborar las planillas de pago del mes que corresponde. Auxiliar de Recursos
7. Posteriormente devuelve a Secretaria de Recursos Humanos las Humanos
facturas originales.

Secretaria de Recursos Humanos, traslada mediante oficio a Comision
8. de Finanzas facturas originales para ser firmadas y selladas

Secretaria de Recursos

previamente a ser publicadas por la Unidad de compras. Humanos
Comision de Finanzas devuelve facturas originales debidamente
9. firmadas y selladas a Oficial Il de Recursos Humanos. Comision de Finanzas.

Secretaria de Recursos Humanos, traslada mediante oficio a Auxiliar

10 de Compras las facturas originales en fisico y escaneadas para ser Secretaria de Recursos

publicadas en Guatecompras. Humanos
Auxiliar de Compras al cotejar facturas escaneadas con originales, las
11. entrega al Director Financiero para su archivo, guarda y custodia. Auxiliar de Compras

12. Fin del procedimiento
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RECEPCION DE FACTURAS E INFORMES MENSUALES 029 Y SUB GRUPO 18
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Director (a) de Recursos

Secrefaria de Recursos

Directores, Coordinadores y

-, T e——— [Ny - Tesorero Municipal Aucxiliar de RR.HH Comision de finanzas Aucxiliar de compras
> 1 P 2

3 &

> 4
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> 7
8 <
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Direccion de Recursos Humanos Recursos tumanos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Vacaciones de personal municipal 011y 022 3 dias habiles

Descripcion General:

Las vacaciones laborales es el descanso a que todo trabajador tiene derecho, luego de haber laborado durante el tiempo
que laley considera. En el caso de las vacaciones laborales, el descanso debe ser remunerado, de manera que el trabajador
sigue recibiendo a pesar de no estar laborando. La Ley del Servicio Municipal establece en su articulo 44 inciso b), el
derecho de todo trabajador a gozar de un periodo de vacaciones remuneradas por cada afio de servicios continuos en la
forma siguiente: a 20 dias habiles, después de un afo de servicios continuos; a 25 dias habiles, después de 5 afios de
servicio continuos. Las vacaciones deben gozarse en periodos continuos y solamente podra dividirse en dos partes como
maximo, cuando se trate de labores de indole especial que no permitan ausencias prolongadas del servicio. Las vacaciones
no son acumulables de afio en afio con el objeto de disfrutar posteriormente un periodo mayor, ni son compensables en
dinero, salvo que, al cesar la relacién de trabajo, por cualquier causa, el servidor hubiere adquirido el derecho y no lo
hubiere disfrutado, en cuyo caso tiene derecho a la compensacidn en efectivo de las que se hubiere omitido, hasta por
un maximo de dos afios o la parte proporcional correspondiente.

Usuarios:

= Director (a) de Recursos Humanos

= Oficial Il de la Direccion de Recursos Humanos
Requisitos:
Expediente laboral de personal 011y 022

No Descripcion Secuencial Responsable

Elabora calendario de vacaciones del personal 011 y 022 en el mes de
1. diciembre del aiflo que finaliza, para programaciéon de vacaciones del
siguiente afio.

Director (a) de Recursos
Humanos

Notifica a Directores, Coordinadores y Jefes de Areas a través de oficio el
calendario de programacion de vacaciones a efecto se analice, en base a L
2. L, . . Oficial Il de Recursos Humanos
la programacion de trabajo y carga laboral que se tenga en las distintas

oficinas, previo a notificar los empleados y funcionarios.

Las Unidades responsables por escrito hacen saber a la Direccidn de
3. Recursos Humanos que se dan por enterados del calendario de vacaciones Unidades responsables
y si este no sufre ningiin cambio lo hacen saber por escrito.

Recibe escrito de parte de las unidades responsables en cuanto a la
4. aprobacion total o parcial de la programacion de vacaciones e informa al | Oficial Il de Recursos Humanos
Director (a) de Recursos Humanos

gira instrucciones a Oficial Il de Recursos Humanos, a efecto notifique )
Director (a) de Recursos

5 dentro de los primeros 5 dias por escrito al personal que le corresponde Humanos

gozar vacaciones en base a la programacioén anual.

Notifica mediante oficio 5 dias antes que inicie el periodo vacacional al Oficial Il de la Direccidn de
6 personal que corresponde Recursos Humanos
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Recibe notificacion del periodo vacacional que le corresponde gozary
firma de recibido

Personal interesado

Elabora Acuerdo de Vacaciones en el libro de Acuerdos Municipales,
8 posteriormente traslada el libro a Despacho de Alcaldia para las firmas y
sellos respectivos.

Recaba firmas de autorizacién de Alcaldia y Secretaria Municpal y devuelve
9. acuerdo a Oficial Il de la Direccién de Recursos Humanos.

Oficial Il de la Direccién de
Recursos Humanos

Secretaria Municipal y
Secretaria de Alcaldia

Transcribe Acuerdo de municipal al libro de Acuerdos municipales de
10. Alcaldia y traslada a Secretaria para recabar las firmas de autorizacién. Oficial Il de Recursos Humanos

Recibe el libro de Alcaldia para recabar las Firmas y sellos gestiona firma
11, de autorizacion de Secretaria Municipal y Alcalde Municipal y devuelve a
Oficial Il de recursos Humanos.

Traslada copia simple de Acuerdos de Alcadia a Auxiliar de Recursos

Secretaria de Municipal y
Secretaria de Alcaldia

12 Humanos. Oficial Il de Recursos Humanos

13 Recibe copias de Acuerdos de Alcadia, firmando y sellando de enterada, Auxiliar de Recursos Humanos
posteriormente efectua los cambios que corresponden en el SICOIN GL
Archiva acuerdos originales en el expediente laboral que corresponde

Oficial Il de Recursos

14 Humanos

Fin del Procedimiento
15
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

FLUJOGRAMA 22

VACACIONES DE PERSONAL MUNICIPAL 011 022

Direclor (a) de Recursos Oficial Il de Recursos Direcfores, Goor_dlnadores y Personal q_ue gozara Secrefaria de Alcaldia S Auxiliar de RR_HH
Humanos Humanos Jefes de Areas vacaciones Municipal
1 2 > 3
5 4
6 > 7
8 <
[
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Direccion de Recursos Humanos

Recursos Humanos

<

.

Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:

Jubilacion de Empleados Municipales ante el Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

Tiempo:

15 dias habiles

Descripcion General:

Procedimiento administrativo que inicia con la solicitud del empleado municipal, dando cumplimiento a los objetivos
del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, siendo estos: Incrementar el beneficio de todos los trabajadores
municipales de la Republica de Guatemala, con excepcién de la Ciudad de Guatemala, eliminando el subregistro;
Incrementar la proteccién de la reserva técnica por medio de inversiones; Incrementar la calidad de los servicios
orientados a la aplicacion y administraciéon de un régimen de pensiones y prestaciones para cubrir las necesidades
originadas por vejez, invalidez y muerte. (Ref. Ley Orgdanica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, su
Reglamento y Reformas, Decreto 44-94 del Congreso de la Republica de Guatemala)

Usuarios:

= Director (a) de Recursos Humanos

= Oficial Il de la Direccion de Recursos Humanos

Requisitos:

Solicitud expresa del trabajador municipal
Expediente laboral de personal 011y 022

No

Descripcion Secuencial

Responsable

El empleado municipal solicita de manera verbal al Director (a) de la
Direccion de Recursos Humanos formulario de verificacion de tiempo
de aportaciones realizadas al Plan e Prestaciones del Empleado
Municipal. Esta es llenada por el interesado y es enviada por el
Director (a) de Recursos Humanos, a sede central para su verificacion.

Empleado

Director (a) de Recursos Humanos, recibe del Plan de Prestaciones
del Empleado Municipal la verificacidn de tiempo del empleado
municipal y le notifica por escrito al trabajador, indicandole que si
cumple con las cuotas aportadas y que se iniciara el tramite de
jubilacién que corresponde.

Director (a) de Recursos
Humanos

El empleado municipal presenta solicitud por escrito al Alcalde
Municipal, indicando sus pretensiones de querer jubilarse por haber
cumplido la edad y contar con el tiempo de servicio que manda la Ley,
acompanando para el efecto copia de Documento Personal de
Identificacion y formulario de verificacion de tiempo aportado al Plan
de Prestaciones del Empleado Municipal.

Empleado Municipal

Alcalde Municipal gira instrucciones al Director(a) de la Direccion de
Recursos Humanos, a efecto elabore los documentos que
corresponden, levantando acta de entrega de cargo y verificando la
Tarjeta de Responsabilidad de Inventario si tuviere bienes asignados
el Empleado.

Director (a) de Recursos
Humanos

Director (a) de Recursos Humanos, solicita verbalmente a oficial | de
la Direccién de Recursos Humanos, expediente laboral del empleado
para verificar su estatus y realizar el célculo de prestaciones laborales
a las cuales tiene derecho.

Oficial | de la Direccidén de
Recursos Humanos
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Oficial | de la Direccidén de Recursos Humanos, traslada expediente
laboral del empleado, al Director (a) de Recursos Humanos, para los

Director (a) de Recursos
Humanos, Oficial | de la

6. o . .
efectos consiguientes. Direccion de Recursos
Humanos
Director (a) de Recursos Humanos, analiza expediente del empleado
municipal y al verificar que si cumple con los requisitos procede a ]
. . . Director (a) de Recursos
realizar el calculo de prestaciones laborales que le corresponden en -
7. . . Humanos/ Auxiliar de Recursos
conjunto con la Auxiliar de Recursos Humanos/Encargada de Humanos
Nominas y Planillas, verificando para el efecto vacaciones gozadas, y
otros que considere necesarios.
Director (a) de Recursos Humanos, oficia a Encargado de Inventario,
g a efecto verifique si el trabajador tiene bienes cargados bajo su Director (a) de Recursos
' responsabilidad, de ser asi, deberd realizar las verificaciones de Humanos,
bienes y posteriormente elaborar la Solvencia respectiva.
Encargado de Inventario, procede a verificar en las Tarjetas de
Responsabilidad si aparecen bienes cargados al Empleado, .
9. . . . Encargado de Inventario.
posteriormente elabora la Solvencia de Inventario y la traslada al
Director (a) de Recursos Humanos
Director (a) de Recursos Humanos, al tener a la vista la Solvencia de
10 Inventario del empleado, notifica al empleado municipal y en Director (a) de Recursos
' presencia de este procede a levantar Acta de entrega de cargo, la cual Humanos,
es firmada por ambas partes.
Director (a) de Recursos Humanos, traslada certificacién de Acta de
1 entrega de cargo del empleado municipal, a Oficial Il de la Direccién Oficial Il de la Direccién de
' de Recursos Humanos, a efecto proceda a elaborar el Acuerdo de Recursos Humanos.
Alcaldia que deja sin efecto el nombramiento del trabajador.
Oficial Il de la Direccidn de Recursos Humanos, elabora Acuerdo que . . »
. . . Oficial Il de la Direccién de
12. deja sin efecto el nombramiento del trabajadory lo eleva a Despacho
. . . Recursos Humanos.
de Alcaldia para las firmas y sellos respectivos.
Secretaria de Alcaldia remite Acuerdo para firmas y sellos,
13. devolviéndolo nuevamente a Oficial Il de la Direccién de Recursos Secretaria de Alcaldia
Humanos, para efectos consiguientes.
Oficial Il de la Direccidon de Recursos Humanos, traslada a Auxiliar de
” Recursos Humanos, copia del Acuerdo de cancelacién de Auxiliar de Recursos
. nombramiento del empleado Municipal a efecto realiza la baja en el Humanos
SICOIN GL.
Director (a) de Recursos Humanos, remite mediante oficio a
. Secretaria de Despacho de Alcaldia el calculo de prestaciones Director (a) de Recursos
. laborales del empleado municipal a efecto se autorice la elaboracion Humanos
del convenio de pago.
Secretaria de Alcaldia, notifica mediante oficio al Director (a) de la
16. Direccion de Recursos Humanos, la autorizacion del Alcalde Secretaria de Alcaldia
Municipal con firma y sello para la elaboracién del convenio de pago.
Director (a) de la Direccion de Recursos Humanos, elabora convenio
17 de pago, el cual es firmado por el empleado municipal y es remitido Director (a) de la Direccion
al despacho de Alcaldia para la firma y sello del Alcalde Municipal de Recursos Humanos
Secretaria de Alcaldia, devuelve a Director (a) de la Direccion de
18. Recursos Humanos, convenio de pago con las firmas y sello Secretaria de Alcaldia,

respectivo para que continle el tramite que corresponde.
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Director (a) de Recursos Humanos, traslada copia de convenio de

pago del empleado Municipal a Auxiliar de Recursos Humanos, para Auxiliar de Recursos
19. efectos de pago en base a las fechas propuestas en el Convenio Humanos,
respectivo.

Director (a) de Recursos Humanos, envia expediente para jubilacion
con todos los requisitos que exige el Plan de Prestaciones del

20. Empleado Municipal, quedando a la espera de lo resuelto por dicha Empleado
institucion.
21 Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA 23
JUBILACION DE EMPLEADOS MUNICIPALES ANTE EL PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL

" Director (a) de Recursos | Plan de Prestaciones del | Secretaria de Alcaldia Oficial | de Recursos X Oficial Il de Recursos X - Auxiliar de Recursos
Empleado Municipal L " Encargado de Inventario Secretaria Municipal
Humanos Empleado Municipal Municipal Humanos Humanos Humanos
1 > 2
ﬁg
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q aa ReCUrsos Humanos
Direccién de Recursos Humanos /,.\

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Programacion y ejecucion de programas de capacitacion de Personal Municipal 5 dias habiles

Descripcion General:

Procedimiento administrativo encaminado a llevar cabo actividades diddcticas o de ensefianza y mejoramiento de
las capacidades de  trabajopara los empleados municipales. Su objetivo es  expandir
sus conocimientos, habilidades y aptitudes. Dando cumplimiento a lo estipulado en el Decreto No. 12-2002 en su
Articulo 94. Capacitacién de Empleados Municipales; y lo regulado en el Articulo 44 literal c) del Decreto 1-87 que
estipula Derecho de los trabajadores Municipales.

Usuarios:

= Director (a) de Recursos Humanos

Requisitos:
Expediente laboral de personal 011y 022

N Descripcion Secuencial Responsable
0
Director (a) de Recursos Humanos, elabora dentro de los meses .
. . ~ Director (a) de Recursos
1. comprendidos de octubre a noviembre de cada aflo programa de
o Humanos
capacitacion.
Director (a) de Recursos Humanos, traslada programa de capacitacion
2. del personal municipal al Concejo Municipal, para su analisis y posterior Concejo Municipal
aprobacion.
Concejo Municipal analiza y aprueba Plan de Capacitacién, y traslada a la Director de Direccidn
3 Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM- para Administrativa Financiera
asignacion presupuestaria y a Recursos Humanos para su Ejecucion. Integrada Municipal -DAFIM-
Director (a) de Recursos Humanos, genera programacion anual de
capacitacion y mediante Memordndum informa a los Directores, Directores, Coordinadores y
4 . P . . ‘
Coordinadores y Jefes de Area del personal municipal al Concejo Jefes de Area
Municipal, para su andlisis y posterior aprobacion.
: Director (a) de Recursos Humanos, coordina y propone logistica del Director (a) de Recursos
evento de capacitacion del mes que corresponda. Humanos
Director (a) de Recursos Humanos, ejecuta los eventos de capacitacién .
6 b | o bad L . Municioal Director (a) de Recursos
en base a la programacion aprobada por el Concejo Municipal. Humanos
Director (a) de Recursos Humanos, prepara documentos respaldo de la
capacitacion (listados de asistencia, fotografias) y las traslada mediante . o '
7 informe al Director de la Direccién Administrativa Financiera Integrada Direccion Financiera DAFIM
Municipal -DAFIM- para el pago que corresponde.
8. Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA 24

PROGRAMACION Y EJECUCION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION DE PERSONAL MUNICIPAL

Director (a) de Recursos

Concejo Municipal

Direccién de Administracion
Financiera Integrada

Direcfores, Coordinadores y

Humanos Municipal -DAFIM- Jefes de Area
1 2 3 4
5
6 7
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Muni MUNICIPALIDAD DE POPTUN
£ Poptun Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

“ipaiidad de Foptun

Recursos Humanos

Municipalidad de Poption, Perdn

Tiempo:

1 dia habil

Nombre del procedimiento:
Permisos y/o Licencias Laborales

Fecha:

Abril, 2022

Descripcion General:

Procedimiento administrativo a través del cual se otorga licencia con goce de sueldo a determinado trabajador,
siempre y cuando medien los documentos de respaldo en los cuales conste los motivos de la licencia que solicita, esto
aplica siempre que el Empleado Municipal tenga su hoja de servicios sin ninguna falta laboral y contar con un minimo
de cinco afios de servicio. Tal como lo regula el articulo 35 del Reglamento Interno Municipalidad de Poptun.

Usuarios:

= Director (a) de Recursos Humanos

Requisitos:
Expediente laboral de personal 011y 022
N Descripcion Secuencial Responsable
o

Empleado Municipal presenta a la Direccién de Recursos Humanos
formulario de solicitud de licencia o permiso, justificando los motivos por
los cuales solicita la licencia, el cual debe contener la firma y sello del jefe
inmediato, asi como los documentos que respaldan la solicitud.

Director (a) de Recursos Humanos, analiza la solicitud de permiso y/o
2 licencia del empleado municipal verificando que cuente con los

Empleado Municipal

Director (a) de Recursos

documentos de respaldo correspondientes previo a su autorizacién. Humanos
Director (a) de Recursos Humanos, devuelve copia de formulario de
3 permiso y/o licencia al empleado municipal, con su firma y sello para dar Empleado Municipal
fe que el permiso o licencia ha sido concedido.
Director (a) de Recursos Humanos, traslada formulario original de permiso Secretaria de Recursos
4 y/o licencia a Secretaria de Recursos Humanos, para su archivo. Humanos
Fin del procedimiento
5
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 J / Municipalidad de Popttin

FLUJOGRAMA 25
PERMISOS Y/O LICENCIAS LABORALES
L Director (a) de Recursos Secretaria de Recursos
Empleado Municipal
Humanos Humanos
1 > 2
3 P> 4
A
5
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Direccion de Recursos Humanos

Recursos Humanos

(‘%z@i

Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:
Interinatos

Tiempo: 5 dias
habiles

Descripcion General:

Procedimiento administrativo a través del cual se nombra temporalmente a un trabajador para ocupar determinado
puesto, en virtud de la ausencia del titular, el cual se da en las circunstancias siguientes: vacaciones, pre y post natal,

licencia por estudio, enfermedad, entre otros.

Usuarios:

= Director (a) de Recursos Humanos

Requisitos:

Solicitud del Jefe de Area, Coordinador o Director.

No Descripcion Secuencial Responsable
Jefe de Area, Coordinador o Director solicita al Director (a) de
Direccion de Recursos Humanos se nombre a una persona para
ocupar interinamente un puesto, debido a ausencia temporal del Jefe de Area, Coordinador o
L titular por enfermedad, vacaciones, pre y post natal o cualquier otra Director
causa.
Director (a) de Direccion de Recursos Humanos, recibe la solicitud y )
la traslada a Secretaria de Despacho de Alcaldia para analisis del Director (a} de Direccion de
2. Alcalde Municipal. Recursos Humanos (-:Ie
Despacho de Alcaldia
Secretaria de Despacho de Alcaldia, remite oficio a Director (a) del
Direccidon de Recursos Humanos, a efecto identifique dentro del
3. personal quien o quienes tienen el perfil idoneo para ocupar Secretaria de Alcaldia
temporalmente el puesto de manera interina.
Director (a) de Direccion de Recursos Humanos, verifica expedientes
de trabajadores para determinar quienes cumplen con el perfil ) ) By
4, idéneo, y traslada mediante oficio al Concejo Municipal dichos Director (a) de Direccion de
. s . L Recursos Humanos
expedientes para su analisis y posterior aprobacion.
Concejo Municipal, analiza los expedientes de los trabajadores
propuestos y acuerda nombrar a la persona apta para ocupar el
5. puesto requerido de manera interina, notificando lo resuelto al Concejo Municipal
Director (a) de Direccion de Recursos Humanos, por medio de
Certificacion de Punto de Acta a través de la Secretaria Municipal.
Director (a) de Direccion de Recursos Humanos, traslada a oficial Il de
Recursos Humanos, Certificacion de Punto de Acta de Concejo . . .
. . Director (a) de Direccién de
6. Municipal, donde consta el nombramiento de la persona que ocupara

interinamente el puesto, a efecto elabore el Acuerdo de Alcaldia.

Recursos Humanos
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Oficial Il de Recursos Humanos, elabora Acuerdo de Alcaldia, donde
consta el nombramiento del empleado que ocupara interinamente el
puesto y lo traslada a Secretaria de Despacho Municipal para firmas
y sellos respectivos.

Oficial Il de Recursos Humanos

Secretaria de Despacho Municipal, devuelve a Oficial Il de Recursos
Humanos, Acuerdo de Alcaldia, donde consta el hombramiento del
empleado que ocupara interinamente el puesto con las firmas y sellos
respectivos a efecto continue el tramite.

Secretaria de Alcaldia

Oficial Il de Recursos Humanos, transcribe en el Libro de Acuerdos
varios el Acuerdo de Alcaldia, donde consta el nombramiento del
empleado que ocupara interinamente el puesto y lo traslada a
Secretaria de Despacho Municipal para firmas y sellos respectivos.

Oficial Il de Recursos Humanos

10.

Secretaria de Despacho Municipal, devuelve a Oficial Il de Recursos
Humanos, Libro de Acuerdos de Alcaldia, donde consta el
nombramiento del empleado que ocupara interinamente el puesto
con las firmas y sellos respectivos a efecto continte el tramite.

Secretaria de Alcaldia y
Secretaria Municipal

11.

Oficial Il de Recursos Humanos, reproduce una copia del Acuerdo de
Alcaldia, donde consta el nombramiento del empleado que ocupara
interinamente el puesto y lo traslada a Auxiliar de Recursos
Humanos/Encargada de Nominas y Planillas para que realice las
modificaciones que correspondan en el SICOIN GL.

Auxiliar de Recursos Humanos

12

Oficial 1l de Recursos Humanos, notifica al trabajador elegido el
Acuerdo de Alcaldia, donde consta su nombramiento interino para su
cumplimiento.

Oficial Il de Recursos Humanos.

13.

Oficial Il de Recursos Humanos, archiva Acuerdo Original de
nombramiento del empleado que ocupara interinamente el puesto
en el expediente laboral.

Oficial Il de Recursos Humanos.

14.

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA 26

INTERINATOS
Jefe de Area, Coordinador| Director (a) de Recursos | Secretaria de Alcaldia : - : - Oficial Il de Recursos Auxiliar de Recursos
i . Secretaria Municipal Concejo Municipal
o Director Humanos Municipal Humanos Humanos
1 2 3
4 5
6 7
8
9
10 10
11
12
13
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Fecha: Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Seguridad del Palacio Municipal Diurno

14 horas

Descripcion General:

La Seguridad del Palacio Municipal, esta conformada por un equipo técnico humano especializado, con la mistica de
servir salvaguardando los bienes que se encuentran dentro del edificio municipal de la Municipalidad de Poptun,
Peten.

Su objetivo es minimizar las vulnerabilidades y amenazas de toda indole, que atenten contra la integridad y seguridad
de los usuarios de servicios municipales, e instalaciones, garantizar la seguridad en las instalaciones donde se re
desarrollen actividades que realizan las diferentes direcciones municipales.

Usuarios:

= Director (a) de Recursos Humanos
Requisitos:

e Cronograma de actividades y/o turnos de guardiania

N Descripcion Secuencial Responsable

El Director (a) de la Direccidn de Recursos Humanos realiza cronograma de
1 actividades de turno del personal de guardiania o seguridad del Palacio | Director (a) de la Direccién de
Municipal Diurno, siendo notificado por escrito mediante memorandum al Recursos Humanos
personal encargado.

El Guardian o Seguridad del Palacio Municipal Diurno, recibe a los usuarios

2 - . . . o . Guardian o Seguridad del
que visitan las instalaciones en horario laboral, limitando el ingreso a . o C .
. . . Palacio Municipal Diurno
quienes porten armas o se conduzcan bajo efectos de licor.
El Guardian o Seguridad del Palacio Municipal Diurno, al notar anomalias ) .
3 Guardian o Seguridad del

en el ingreso de usuarios al Palacio Municipal, lo informa verbalmente al
Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos para su conocimiento.
El Guardian o Seguridad del Palacio Municipal Diurno, anota el libro de
4 diligencias el ingreso y egreso de trabajadores municipales después del | Director (a) de la Direccién de
horario laboral, entregandole reporte al Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos
Recursos Humanos para su conocimiento.

Palacio Municipal Diurno

Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 J / Municipalidad de Popttin

FLUJOGRAMA 27
SEGURIDAD DEL PALACIO MUNICIPAL DIURNO

Guardian o Seguridad
del Palacio Municipal
Diurno

Director (a) de
Recursos Humanos

Inicio

v

1 > 2
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Muni MUNICIPALIDAD DE POPTUN
%@% POth n Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

“ipaiidad de Foptun

ReCUrsos Humanos

Munisipalidad de Popticn, Petén

Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:
Seguridad del Palacio Municipal Nocturno

Tiempo:

8 horas

Descripcion General:

La Seguridad del Palacio Municipal, esta conformada por un equipo técnico humano especializado, con la mistica de
servir salvaguardando los bienes que se encuentran dentro del edificio municipal de la Municipalidad de Poptun,
Peten, en horario nocturno.

Su objetivo es minimizar las vulnerabilidades y amenazas de toda indole, que atenten contra la seguridad de los bienes
municipales, salvaguardando en todo momento las diferentes oficinas municipales.

Usuarios:

= Director (a) de Recursos Humanos
Requisitos:

e  Cronograma de actividades y/o turnos de guardiania

No Descripcion Secuencial Responsable

El Director (a) de la Direccion de Recursos Humanos realiza cronograma
de actividades de turno del personal de guardiania o seguridad del
1. Palacio Municipal Nocturno, siendo notificado por escrito mediante
memorandum al personal encargado.

Director (a) de la Direccion de
Recursos Humanos

El Guardian o Seguridad del Palacio Municipal Nocturno, inicia turno a
las 16:00 hrs. verificando que todo el personal ya se haya retirado de
2. labores, anotando en el libro de diligencias la permanencia de
trabajadores municipales, después del horario establecido.

Guardian o Seguridad del
Palacio Municipal Nocturno

El Guardian o Seguridad del Palacio Municipal Nocturno, realiza
reporte de las inconsistencias o anomalias detectadas al recibir turno,
3. notificando inmediatamente verbalmente o via telefénica al Director
(a) de la Direccion de Recursos Humanos para su conocimiento.

Guardian o Seguridad del
Palacio Municipal Nocturno

El Guardian o Seguridad del Palacio Municipal Nocturno, realiza
recorridos periddicos dentro de las instalaciones del edificio municipal,
con el fin de establecer que las puertas y ventanas de las oficinas se
4, encuentren cerradas, asi como detectar si hay llaves de agua abiertas
o equipos encendidos, reportando via telefénica al Director (a) de
Recursos Humanos para su conocimiento.

Guardian o Seguridad del
Palacio Municipal Nocturno
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

El Guardian o Seguridad del Palacio Municipal Nocturno, al finalizar su
5 turno, informa al Guardian Diurno de las inconsistencias anotadas en Guardian o Seguridad del
’ el libro de diligencias. Palacio Municipal Diurno
6. Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA 28
SEGURIDAD DEL PALACIO MUNICIPAL NOCTURNO

. Guardian o Sequridad | Guardian o Sequridad
Director (a) de o o
del Palacio Municipal | del Palacio Municipal
Recursos Humanos :
Noctumo Diumo
1 2
3
4
5
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RecUrsos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del procedimiento:
Limpieza y mantenimiento del edificio municipal

Fecha:

Abril, 2022

Descripcion General:

Procedimiento a través del cual se coordinan las actividades de mantenimiento de infraestructura Municipal, las cuales
incluyen limpieza del edificio municipal y su entorno. (Barrer, trapear, sacudir Muebles y ventanas); asi como coordinar
el apoyo a actividades especiales de limpieza y logistico cuando sea necesario, velar por el buen uso de las
herramientas asignadas; desempenar cualquier funcion que sea atribuida por su inmediato superior o Alcalde

Municipal.

Usuarios:

= Director (a) de Recursos Humanos

Requisitos:

e Cronograma de actividades del personal de limpieza y mantenimiento del edificio municipal.

No Descripcion Secuencial

Responsable

El Director (a) de la Direccion de Recursos Humanos realiza cronograma

Director (a) de la Direccion de

1. de actividades del personal de limpieza y mantenimiento del Edificio
- Recursos Humanos
Municipal.
El personal de Limpieza y mantenimiento del edificio Municipal, realiza Personal de Limpieza y
2. de manera verbal requerimiento de insumos para limpieza del edificio mantenimiento del edificio

al Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos.

Municipal

Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos, verifica bodega de
3. insumos para limpieza y realiza solicitud por escrito dirigida al Alcalde
Municipal para su aprobacién.

Director (a) de la Direccion de
Recursos Humanos

El personal de Limpieza y mantenimiento del edificio Municipal, realiza
4, sus labores en base al cronograma de actividades proporcionado por el
Director (a) de la Direccion de Recursos Humanos.

Personal de Limpieza y
mantenimiento del edificio
Municipal

El personal de Limpieza y mantenimiento del edificio Municipal, bajo
instrucciones del Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos,
apoya en actividades de limpieza de Salén de Usos Multiples y otros
que son requeridos por el

Personal de Limpieza y
mantenimiento del edificio
Municipal

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA 29
LIMPIEZA'Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIO
MUNICIPAL

Personal de limpiezay
mantimiento de edificio
municipal.

Director (a) de
Recursos Humanos
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
pBx: 7790-2727 &) / Municipalidad de Poptin

Recursos Humanos
L&

Municipatidad de Poption, Tetdn

Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento: Tiempo:

Atencion al vecino idioma espafiol 8 horas

Descripcion General:

Procedimiento a través del cual la persona encargada brinda atencion, servicios e informacién a todas aquellas
personas que visitan el Palacio Municipal y, en un ambiente cordial y cdlido, implementando una cultura
organizacional de mejoramiento continuo con el objetivo de ofrecer un servicio eficiente a los usuarios

Usuarios:

= Director (a) de Recursos Humanos
Requisitos:

e  Mostrar empatia.
e Agilidad en el servicio.
e Experiencia personalizada.

e  Servicio humanizado.
N Descripcion Secuencial Responsable

El Director (a) de la Direccidén de Recursos Humanos gira instrucciones a la
1 encargada de la oficina de atencién al vecino (idioma espafiol) a efecto | Director (a) de la Direccién de
oriente a los usuarios que diariamente realizan tramites en las oficinas de Recursos Humanos

la Municipalidad.

Encargada de la oficina de atencién al vecino (idioma espaiiol) al iniciar la
2 jornada laboral, da la bienvenida a todos los usuarios que visitan las
instalaciones del edificio municipal, orientandolos en las diligencias que

Encargada de la oficina de
atencidn al vecino (idioma

. espanol)
realicen.

3 Encargada de la oficina de atencidn al vecino (idioma espafiol) atiende Encargada de la oficina de
llamadas telefénicas de planta baja, trasladado de manera inmediata la atencidn al vecino (idioma
informacion a las oficinas que correspondan. espanol)
Encargada de la oficina de atencién al vecino (idioma espafiol) bajo .

. . . . ., Encargada de la oficina de

4 instrucciones del Director (a) de la Direccion de Recursos Humanos y/o o ; o

.. . . . . atencion al vecino (idioma
Despacho Municipal recibe correspondencia de las distintas oficinas y la o
. . espafiol)
traslada de inmediato a donde corresponde.
5

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA 30
ATENCION AL VECINO IDIOMA ESPANOL

Director (a) de Atencion al vecino
Recursos Humanos| idioma espafiol
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 o / Municipalidad de Poptun

RLCUFSOS HUMANDOS
L&

Manizipalidad dz Popti, Petén

Tiempo:

Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:
Atencion al vecino idioma Queqchi

8 horas

Descripcion General:

Procedimiento a través del cual la persona encargada brinda atencién, servicios e informacién a todas aquellas
personas que visitan el Palacio Municipal en idioma Queqchi, en un ambiente cordial y calido, implementando una
cultura organizacional de mejoramiento continuo con el objetivo de ofrecer un servicio eficiente a los usuarios que
diariamente visitan el palacio municipal. -

Usuarios:

= Director (a) de Recursos Humanos
Requisitos:

e  Mostrar empatia.

e Agilidad en el servicio.

e  Fluidez del idioma Queqchi
e Experiencia personalizada.

e  Servicio humanizado.

N Descripcion Secuencial Responsable

El Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos gira instrucciones a la
1 encargada de atencion al vecino (idioma Queqchi) a efecto oriente a los | Director (a) de la Direccién de
usuarios que diariamente realizan tramites en las oficinas de la Recursos Humanos
Municipalidad.

Encargada de atencidn al vecino (idioma Queqchi) al iniciar la jornada

2 . . . - . . Encargada de atencion al
laboral, da la bienvenida a todos los usuarios que visitan las instalaciones . . .
oo . o, N . . vecino (idioma Queqchi)
del edificio municipal, orientandolos en las diligencias que realicen.
Encargada de atencion al vecino (idioma Queqchi) guia a los usuarios que »
3 . o . . . . . Encargada de atencién al
ingresan al edificio municipal a realizar diligencias y los orienta en caso de Lo .
L. . vecino (idioma Queqchi)
dudas de los tramites a realizar.
4

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA 31
ATENCION AL VECINO IDIOMA Q'ECHT

Director (g) de Atencion al vecino
Recursos Humanos | idioma Q'echi’
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de labores
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y Unidades Municipales. CONSID!RANDO | Codigo M-ddpd
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! dar scguimicato a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo
Mdpd(uﬂanoﬁMCoonMmiapthupdmumw.mwyndaﬁm
mu&mmw&wbaeay&mademmwum
competencias aparecen en el articulo 35 del Codigo Municipal Posee también la facultad de emitir
meManwwahwmyﬁmdmde
moﬁmymmsuwummdmhmmahwmmm
(articulo 34 Cédigo Municipal). Adicionalmente a lo anterior, el Cédigo Municipal establece la figura
de funcionarios municipales y sus respectivas atribuciones. Sin embargo, con los nuevos
WmmhmwammMMdWMudapdpmh
incorporacién de nuevas unidades organizativas en los niveles directivos, técnicos y administrativos
(ver articulos del 83 al 98). Por lo anteriormente analizado es procedente que el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN;™ sea aprobado para su aplicacion en esta Municipalidad, con vigencia a partir de la presente
fecha. Por lo que el Concejo Municipal entra a conocer y discutir para su aprobacion, luego de
deliberar y analizar en base a los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Repiblica de
Guatemala, y los articulos 3, 9, 33, 34, 35 inciso 1 y j, k, 42, 83 al 98 del Codigo Municipal Decreto
12-2002 y sus reformas, por Unanimidad ACUERDA: I) Aprobar y autorizar el funcionamiento de
¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL
DEPARTAMENTO DE PETEN;” el cual tendré legal vigencia a partir de la presente fecha; 11)
Se ordena que ¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE
POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE PETEN;” sc aplique al funcionamiento de la
Mumclpslidad de Poptin departamento de Petén; II1) Transcribase y notifiquese para efectos
consiguicntes. Fs)) llegible Vicente Alfredo Gil Castillo, Alcalde Municipal; ilegible sindicos
Municipales | y II, Juan Humberto Omrego Llamas, Gerber Ivan Guerra Diaz; ilegible de los
concejales del primero al quinto, Mirna Carolina Pérez Cordero de Velasquez, Marylin Clanisol
Mendoza Torres, Rony Alberto Martinez Milian, Eduardo Antonio Rcycs Ledén, Octavio Lone
Guerra, ilegible Hilda Solis Accmmo. Secretaria municipal, Y, para remitir a donde corresponde se

extiende lapm/en;nnzn departamento de Petén, el dia veinte de abril de dos mil veintidos.
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