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PRESENTACION

El presente manual tiene como objetivo principal fortalecer los procesos y
procedimientos, precisando actividades, responsabilidades y autoridades relacionadas con
la organizacién, con el propdésito de cumplir con las politicas y normas de la Direccion de
Recursos Humanos.

Establecer los procesos que deben realizar cada unidad administrativa, asi como el
desarrollo de los procesos de cada area que integra la Direccion, para el logro de los
objetivos para los cuales fue creada la Direccion de Recursos Humanos.

Poseer una guia de gran utilidad para el cumplimiento de las obligaciones asignadas,
en la Contratacion y Seleccion de Personal, Induccién y Evaluacion de Desempefio de las
personas nombradas o contratadas, bajo los renglones presupuestarios del Grupo 0
“Servicios Personales”.

Ser la herramienta de consulta para el personal y autoridades de la Direccion de
Recursos Humanos, en la que se describe la secuencia de los procedimientos,
representada en diagramas de flujo que expresan graficamente su trayectoria en las
unidades administrativas y del personal que interviene, precisando las responsabilidades.
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AUTORIZACION

Punto de Resolucion de Junta Directiva del Instituto de Fomento Municipal INFOM,
en donde se aprueba el Manual:
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FUNDAMENTO LEGAL

Segun los articulos 31 y 32 del Decreto No. 1132, Ley Orgénica de Instituto

de Fomento Municipal -INFOM-, permite establecer que el Instituto contara con las

secciones

indispensables para el eficaz desarrollo de sus operaciones y finalidades.

La Junta Directiva acordara la creacion de las secciones necesarias a la buena

marcha de

los servicios de la Institucion; considerando lo siguiente dentro del manual

de Funciones del Instituto, aprobado a través del Punto Quinto, Acta No. 53 del afio

2016, establece que la Direccion de Recursos Humanos tiene como funciones

primordiales:

a)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los
Departamentos de Reclutamiento y Seleccibn de Personal,
Administracion de Nominas y Salarios, Capacitacion y Desarrollo Humano

y Relaciones Laborales;

b) Implementar y desarrollar las politicas de administracion de Recursos
Humanos que defina la Junta Directiva y Gerencia de la Institucion;

c) Disefar, innovar y actualizar las politicas, normas, reglamentos,
instructivos y procedimientos necesarios para la adecuada administracion
del personal;

d) Presentar ternas de candidatos idoneos para la contratacion de personal
en los diferentes procesos de reclutamientos y seleccion;

e) Reclutary seleccionar al personal de nuevo ingreso;
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f)  Administrar las ndminas de plantilas de pago de salario ordinario y
extraordinario;

g) Efectuar el célculo y andlisis por cancelacion de prestaciones laborales;

h)  Registrar y controlar las plazas vacantes;

)] Solucionar asuntos laborales que surjan como resultado del desarrollo de
las diferentes actividades del Instituto;

)] Coordinar la elaboracién del plan anual de capacitacion para el recurso
humano, con la finalidad de mejorar su desempefio laboral asi como el
plan de becas;

k) Documentar y difundir los programas, actividades y resultado de
formacion, especializacion, capacitacion y desarrollo del recurso humano.

)] Crear y mantener actualizada la nomina del personal permanente y de los
diferentes renglones presupuestarios;

m) Elaborar y actualizar los controles del personal por concepto de horas
extras;

n) Ejecutar las demas funciones que por su naturaleza seas de su
competencia.
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DEFINICION DEL MANUAL

El presente manual es un instrumento que recopila y evidencia los procesos y
procedimientos que se realizan en la Direccion de Recursos Humanos, para coadyuvar a la
generacion de conocimiento operativo explicito dentro de la Direccion y dentro del Instituto,
para preservar el conocimiento operativo y permitir un menor dafio a la funcionalidad de las
acciones clave dentro de Recursos Humanos y por consiguiente eficientar el accionar
institucional, mejorando con ello el rendimiento de los nuevos elementos y evitando brechas

o retrasos mayores a la hora del retiro del personal dentro de la Direccion.

Dentro del presente manual se realizé considerando todas las areas de Recursos
Humanos priorizando los procedimientos priorizados, de las tareas rutinarias y repetitivas;
de las supervisiones de Gestion de Recursos Humanos, NOminas, Prestaciones,
Capacitacion Institucional, asi como de la propia Direccion, dentro de las cuales, se aporta
informacion clave para el desarrollo de las actividades diarias del personal de la Direccion,
permitiendo asi evitar retrasos en las acciones relacionadas con el talento humano y su

debida incorporacién, desarrollo, crecimiento y el debido proceso de retiro.
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JUSTIFICACION DEL MANUAL

El presente Manual representa el conocimiento institucional en una herramienta
tangible y de acceso libre para los colaboradores de la Direccidén y del Instituto, lo cual permitir4

coadyuvar a los temas siguientes:

e Permitird el desarrollo de los puestos y verificar los cambios que paulatina e
indudablemente genera el paso del tiempo en las asignaciones diarias.

¢ Definira y determina adecuadamente los responsables y los implicados dentro de los

procesos y procedimientos, delimitando debidamente su responsabilidad.

e Generard una base de datos en la cual se puede ir registrando las variaciones, ya sea
por el tiempo, el cambio derivado del impacto de la tecnologia y los cambios de personas

gue muchas veces evidencian cambios variados en los procesos.

e Generara una forma mucho mas fehaciente a la hora de realizar la evaluacion del
desempefio, derivado a que se definen con mayor claridad los procedimientos y sus
involucrado, permitiendo definir de mejor forma lo que debe hacerse, quién lo hace y
coémo deberia realizarse en la Direccidn y para conocimiento del personal, para realizar

el debido proceso en cualquier gestion realizada por esta direccion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo principal preservar el conocimiento

técnico de la Direccién de Recursos Humanos del Instituto de Fomento Municipal

-INFOM-, de la forma mas adecuada y ordenada para facilitar el conocimiento de los

procesos que se realizan dentro de ella, considerando alcanzar los presentes

objetivos especificos:

e Permitir el desarrollo de los puestos y verificar los cambios que paulatina e

indudablemente genera el paso del tiempo en las asignaciones diarias.

e Definir y determinar adecuadamente los responsables y los implicados dentro

de

los procesos y procedimientos, delimitando debidamente su

responsabilidad.

e Generar una base de datos en la cual se puede ir registrando los pasos

sucesivos de los procedimientos realizados por la Direccién, ademas de

registrar las variaciones, ya sea por el tiempo, el cambio derivado del impacto

de la tecnologia y los cambios de personal o estructura organizacional.
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e Generar un manual en el cual se consoliden de forma ordenada los

procedimientos que serdn necesarios a la hora de realizar la evaluacién del

desempeiio, derivado a que se definen con mayor claridad los procedimientos

y sus involucrado, permitiendo definir de mejor forma lo que debe hacerse,

qguién lo hace y como deberia realizarse en la Direccidén y para conocimiento

del personal, para realizar el debido proceso en cualquier gestion realizada
por esta direccion.
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AMBITO DE APLICACION

El presente manual tiene como ambito exclusivo de aplicacion, la Direccion de

Recursos Humanos del Instituto de Fomento Municipal -INFOM- y se pretende que sea

referente para la determinacion de los procedimientos de otras areas administrativas del

Instituto, para dar a conocer los pasos que son requeridos para desarrollar adecuadamente

las actividades relacionadas con Recursos Humanos, asi como el adecuado desarrollo y

administracion del talento humano dentro del Instituto.
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DUENO DEL PROCESO

01 GESTION DE PERSONAL

0101 Reclutamiento Renglén 011 Supervision de Gestion de
Personal

0102 Reclutamiento Renglén 022

0103 Reclutamiento Renglén 029, 081 y subgrupo 18
0104 Reclutamiento Renglén 031

0105 Induccién al Personal de Primer Ingreso

0106 Evaluacién del Desempefio

02 NOMINAS

0201 Pago de N6mina 011 Supervisién de Nominas

0202 Pago de Némina 022

0203 Liquidacion de 029

0204 Liquidacion de Planilla 031

0205 Pago de Prestaciones Laborales

0206 Reembolso de Sueldos o Prestaciones Laborales

0207 Liquidacién de Bonificaciones (Bono 14, Aguinaldo
y Bono Vacacional)

0208 Elaboracién de Contratos
0209 Elaboracion de Extra Nominas
0210 Liquidacion de Horas Extras
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PROCESO

DUENO DEL PROCESO

03 PRESTACIONES

0301 Control de Horarios

0302 Solicitud de Formularios del IGSS

0303 Suspensiones

0304 Control de Vacaciones

0305 Calculo de Retenciones

0306 Elaboracion de Remesas

0307 Elaboracion de Acuerdos de 029 y Subgrupo 18
0308 Creacién de Actas de 011y 022

Supervision de Prestaciones de
Personal

04 CAPACITACION INSTITUCIONAL

0401 Elaboracion del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién

0402 Elaboracion del Plan de Capacitaciones
Institucional

0403 Organizacion de Eventos de Capacitacion Internos

0404 Organizacion de Eventos de Capacitacion
Externos

Supervision de Capacitacion
Institucional

05 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

0501 Creacion de Puestos

0502 Reasignacion de Puestos

0503 Supresiéon de Puestos

0504 Administracion de Clases de Puestos
0505 Manejo de Correspondencia

Direccion de Recursos Humanos
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR

SIMBOLO

REPRESENTA

C_ )

(Terminador)

Inicio o término: Indica el principio o el fin del flujo: Puede ser accién o lugar;
ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién. (Terminador)

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.

(Proceso)
(Proceso)
Documento: Representa cualquier documento que entre, se utilice, se genere o
salga del procedimiento.
Si dentro del proceso se adhieren mas de un documento se puede agregar 2
figuras mas y cambia el nombre a multidocumento)
(Documento)

_(

(Datos de Almacenamiento)

Datos de almacenamiento: Representa datos los cuales son almacenados
fisica o a través de un medio magnético.

(De;sic’)n)

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos 0 mas opciones.

(Proceso predefinido)

Proceso Predefinido: Indica que a partir de alli las actividades estan relacionadas
o forman parte de un proceso interno flujo diagramado o ya establecido.

|

(Referencia de otra pagina)

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que se continda el diagrama de flujo.

)

(Referencia de pagina)

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte del mismo.

|

(Conector dinamico)

Conector dinamico: Es la linea o trazo que se utiliza para conectar una actividad
con otra, segun la secuencia légica de cada actividad.
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PROCEDIMIENTOS

Dentro de la Direccion de Recursos Humanos se han diferenciado los procesos de

acuerdo al nivel Macro de la Direccion y sus unidades administrativas de forma tal que los

procedimientos se encuentran determinados de conformidad con las diferentes areas que

conforman la Direccion, tanto para ordenar los procesos y procedimientos, sino que también

para ordenar de forma adecuada y Idgica la informacion vital del conocimiento institucional

en materia de recursos humanos. Los procedimientos se expondran en el siguiente orden:

ok Wb

Supervision de Gestidon de Personal (SGP)
Supervision de Nominas (SN)

Supervision de Prestaciones (SP)

Supervisién de Capacitacion Institucional (SCI)

Direccion de Recursos Humanos (DRH)
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01 GESTION DE PERSONAL (SGP)

SGP-01 Reclutamiento Renglén 011

1. Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Reclutamiento de Personal 011

3.Definicién del Procedimiento.

proceso selectivo que atrae a la mayor cantidad de candidatos potenciales, a través de la
publicacién de convocatorias internas o externas para optar a una plaza disponible dentro
del instituto, llevandose a cabo para el efecto entrevistas, investigaciones de referencias,
entre otros.

4. Objetivos del Procedimiento.

Establecer las normas aplicables a las actividades de reclutamiento de recurso humano que
permita contratar personas idoneas, que se ajusten a los requerimientos del Instituto de
Fomento Municipal y a los perfiles establecidos para alcanzar un excelente reclutamiento
de personal.

Realizar un proceso técnico de eleccion de candidatos idéneos para ocupar una plaza
vacante en él y sus dependencias.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Desarrollo Organizacional atendera la solicitud de personal a una vacante
a través de la Requisicion de Personal.

Realizado Revisado Autorizado
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Todo candidato deberd presentar la papeleria necesaria segun Check List, la cual sera
analizada conforme con los requisitos minimos para optar al puesto de trabajo y su
especialidad establecida en el Manual de Clases de Puestos y Salarios; de no cumplir con
los requisitos minimos establecidos quedan descartados del proceso de reclutamiento y
seleccion.

Cada candidato debe llenar la Solicitud de Empleo y presentar en original sus credenciales
gue comprueben que cumple con el perfil del puesto.

La convocatoria debe contener informacion general del puesto, la cual debe realizarse
dentro del plazo de 5 dias de ocurrida una vacante

La convocatoria interna debe aplicarse para todas las Unidades Administrativas previo a
realizar la convocatoria externa.

Todos los candidatos deben ser sometidos a proceso de investigacion, de obtener
resultados desfavorables, el candidato queda descartado del proceso de reclutamiento y
seleccion.

Todo aspirante pierde el derecho a entrevista, de no presentarse en el lugar, fecha y hora
indicados.

La Direccion Técnica de Recursos Humanos realiza un informe de elegibilidad de los
candidatos que aprobaron el proceso de reclutamiento y seleccion.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto No. 89-2002 “Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y empleados
publicos”.

Acuerdo Gubernativo No. 287-2001 “Reglamento de Clasificacion de Puestos y Régimen de
Salarios del Instituto de Fomento Municipal” Publicado el 16 de agosto de 2001.

Reglamento de Relaciones Laborales.
VI Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Realizado Revisado Autorizado
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7. Glosario

Reclutamiento: Proceso orientado a atraer candidatos potencialmente calificados para
ocupar las plazas que se encuentran vacantes dentro de la Institucion, pertenece al Area de
Desarrollo Organizacional, y se realiza a través de convocatorias internas o externas, donde
se publican las plazas disponibles.

Convocatoria: Llamado o aviso que se hace generalmente a un grupo determinado de
personas para que asistan o participen en un acto especifico que se realizar4 a una hora y
en un lugar prefijado.

Seleccidn: Proceso mediante el cual se elige al candidato idoneo para ocupar una plaza
vacante dentro de la Institucién, a través de diversas técnicas, tales como entrevista,
investigacion, entre otros.

Entrevista Laboral: Es el procedimiento por medio del cual el Analista (entrevistador)
realiza una serie de preguntas para obtener informacion relevante en cuanto a la experiencia
laboral y profesional del candidato con el fin de verificar si cumple con las competencias
requeridas para el perfil del puesto.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 011

Inicia: Direccion Tecnica de Termina: Supervision de Gestion de Personal
Recursos Humanos - =oup
Unidad Puesto .
Paso No. Actividad
Responsable Responsable
Direccion Técnica . Recibe la requisicion de personal debidamente
Secretaria de : o
de Recursos : ! 1 autorizada y traslada el requerimiento a la
Direccion . . -
Humanos Asistente de Direccion
Asistente de > Recibe los documentos los ordena y los traslada
Direccién a la Direccion
Director de - - .
Verifica la solicitud y la traslada al Supervisor de
Recursos 3 It
Gestién de Personal
Humanos
-, Supervisor de Recibe la requisicion de personal e inicia
Supervision de L . S
2 Gestién de 4 proceso de reclutamiento y seleccién de
Gestién de Personal
Personal personal
Establece los lineamientos para realizar la
5 convocatoria interna, traslada el modelo de
convocatoria al Director para su aprobaciéon
Direccion Técnica Director de Recibe, revisa modelo de convocatoria interna,
de Recursos Recursos 6 aprueba para su publicacion y traslada a
Humanos Humanos Supervisor
., Supervisor de
Supervision de . . . .
-7 Gestién de 7 Recibe y hace publica la convocatoria interna
Gestién de Personal
Personal
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 011

Inicia: Direccion Tecnica de Termina: Supervision de Gestion de Personal
Recursos Humanos - =oup
Unidad Puesto .
Paso No. Actividad
Responsable Responsable
3 (;Hay _ candidatos que cumplan con los
requisitos?
No hay candidato, elabora acta de convocatoria
8a desierta, y procede a elaborar la convocatoria
externa
8b Si hay candidato, continla en la actividad 13
9 Establece lineamientos de convocatoria externa
y la traslada para aprobacion del Director
Direccién Técnica Director de . . .
Recibe, revisa la convocatoria externa, aprueba
de Recursos Recursos 10 ara su publicacién, traslada a Supervisor
Humanos Humanos P P ’ P
. Supervisor de . . ,
Supervision de G%stién de 11 Recibe y hace publica la convocatoria externa,
Gestion de Personal traslada el expediente al Auxiliar de Personal
Personal
Recibe curriculo de candidato(s) que aplica(n) a
Auxiliar de la convocatoria y coteja que cada expediente
Gestién de 12 entregado cumpla con la papeleria necesaria
Personal requerida segun Checklist ¢cumplen con la
papeleria necesaria?
12a No cumple con la papeleria necesaria, se
descarta del proceso y se traslada para archivo
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 011

Inicia: Direccién Técnica de

Termina: Supervision de Gestion de Personal
Recursos Humanos P

Unidad Puesto

Responsable Responsable Paso No. Actividad

Si cumple con la papeleria necesaria, inscribe al
candidato en el formulario de Inscripcion de
Aspirantes y le solicita llenar la Solicitud de
Empleo

12b

Traslada el registro de Inscripcién de Aspirantes
13 con sus respectivos expedientes al Supervisor
de Gestién de Personal

Supervisor de Revisa la documentacioén, da el Visto Bueno y

Gestion de 14 :
traslada al Director
Personal

Realiza analisis curricular del aspirante,
Direccién Técnica Director de determina la idoneidad y especialidad para optar
de Recursos Recursos 15 al puesto segun lo establecido en el Manual de
Humanos Humanos Clases de Puestos y Salarios ¢El aspirante

cumple con los requisitos del Puesto?
15a No cumple con los requisitos, traslada a

Secretaria de Direccion para su archivo

Si cumple con los requisitos, traslada el(los)
15b expediente(s) del(los) candidato(s)
preseleccionado(s) al Auxiliar

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 011

Inicia: Direccién Técnica de . L, .,
Recursos HUManos Termina: Supervision de Gestion de Personal
Unidad Puesto .
Responsable Responsable RS N, AETIRRE
Recibe expediente(s), verifica referencias
. personales y laborales y cita al candidato para
L, Auxiliar de i
Supervision de e que presente documentos de preparacion
L Gestion de 16 S e . .
Gestioén de Personal académica en original y copia para su debido
Personal g . .
cotejo; les asigna fecha para la entrevista laboral
y traslada expediente al Supervisor
Recibe, revisa que el expediente cumpla con las
, condiciones minimas de ingreso, asi como el
Supervisor de . s
- estudio y andlisis de los documentos
Gestion de 17 . ) ; ; 8 :
acreditados; realiza entrevista e informe laboral;
Personal :
elabora el Informe de Convocatoria Interna o
Externa y traslada el expediente al Director
Selecciona al(los) candidato(s) idéneo(s) con
Direccion Técnica Director de base al andlisis curricular e informe de entrevista
de Recursos Recursos 18 laboral y traslada el(los) expediente(s) del(los)
Humanos Humanos candidato(s) preseleccionado(s) al Auxiliar para
elaboracion de certificacion
Auxiliar de Recibe expedientes de candidatos
Supervision de Gestion de 19 preseleccionados y elabora CERTIFICACION
Gestion de Personal DE ELEGIBILIDAD O INELEGIBILIDAD. ¢El
Personal : . :
candidato es Elegible o no, genera Certificacién?
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 011

Inicia: Direccién Técnica de . L, .,
Recursos HUManos Termina: Supervision de Gestion de Personal
Unidad Puesto .
Responsable Responsable RS N, AETIRRE
CERTIFICACION INELEGIBLE, traslada
19a . . .
expediente(s) a la Secretaria para su archivo
CERTIFICACION ELEGIBLE, traslada
19b expediente(s) al Supervisor de Gestién de
Personal
Supervision de Super\_/llsor de Recibe expediente(s) y lo(s) remite al Jefe(a) de
L Gestién de 20 . . :
Gestion de Personal la Unidad Solicitante para entrevista
Personal
. o : Recibe expediente con su respectivo informe de
Direccidon Técnica Director de . L
seleccibn para dar inicio al proceso de
de Recursos Recursos 21 .
nombramiento de personal y lo traslada al
Humanos Humanos - !
Auxiliar de Gestion de Personal
Supervision de Supervisor de 22 Se traslada el expediente al Supervisor de
Gestion de Personal | Prestaciones Prestaciones. Ver proceso SP-08
Supervision de Auxiliar de
1P Gestién de 23 Notifica al seleccionado de la plaza
Gestion de Personal
Personal
Fin del Proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Secretaria de Asistente de Director de Supervisor de Auxiliar de Gestion
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SGP-02 Reclutamiento Renglén 022

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Reclutamiento de Personal 022

3.Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se contratan servicios de personal, para ocupar un puesto de
trabajo en las diferentes unidades administrativas del Instituto, con cargo al renglon
presupuestario 022 “Personal por Contrato” Servicios Directivos Temporales, profesionales
y técnicos.

4. Objetivos del Procedimiento.

Concentrar personal idéneo para ocupar los puestos directivos temporales, profesionales y
técnicos de trabajo, que tienen bajo su responsabilidad las unidades administrativas del
Instituto.

Contribuir al cumplimiento de objetivos y metas de la Institucion.

Mejorar los controles internos para agilizar los procesos a fin de minimizar los tiempos.

5. Normas del Procedimiento.

Previo a la contratacién de personal con cargo al renglon presupuestario 022” Personal por
Contrato”, debe existir la programacién y/o reprogramacion del grupo de gasto 0 "Servicios
Personales", debidamente aprobado por la Autoridad Superior del Instituto.

Para la contratacion de personal con cargo al renglon presupuestario 022 “Personal
Temporal”, el personal a contratar, debera completar en su totalidad la documentacion
requerida, ademas de confrontar credenciales académicas, de acuerdo a los requisitos del
puesto.

Realizado Revisado Autorizado
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En ningun caso, se podra suscribir un contrato sin contar con la disponibilidad
presupuestaria, asi como iniciar la relacion laboral si el contrato no ha sido aprobado por la
Gerencia.

La Supervision de Gestidn de Personal, es responsable de analizar los expedientes e
investigar a los candidatos que se proponen para contratacion.

La Supervision de Gestion de Personal, es responsable de efectuar la confrontacion de
credenciales de los candidatos que ofrecen sus servicios.

La Supervisibn de Gestion de Personal, es responsable de realizar un informe de los
candidatos elegibles o no elegibles conforme a los requisitos del puesto a ocupar.

La Supervisién de Gestion de Personal, es responsable de verificar que los expedientes
estén completos con la documentacion minima requerida en Checklist.

6. Base Legal.

Decreto No. 89-2002 “Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y empleados
publicos”.

Acuerdo Gubernativo No. 287-2001 “Reglamento de Clasificacion de Puestos y Régimen de
Salarios del Instituto de Fomento Municipal” Publicado el 16 de agosto de 2001.

Reglamento que crea los puestos de Director Ejecutivo de Programa, para programas
financiados con fondos externos “Resoluciéon de Junta Directiva Numero 163-2009”

VI Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

7. Glosario

Acuerdo: Es un conjunto de normas juridicas destinadas a la ejecucién de leyes o al
ejercicio de atribuciones o facultades consagradas a la Constitucion, emanadas de
autoridad competente.

Realizado Revisado Autorizado
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Justificacion: Documento con el cual se da respaldo a una solicitud, dentro de la cual

fundamenta con mayor claridad los motivos de la accion.

Acuerdo Gubernativo: Instrumento técnico-legal que se aprueba en consejo de Ministros
con firma del Presidente, con la finalidad de reglamentar actos y hechos en la Administracion
Publica, para el bien o mejoramiento de las actividades dentro de una sociedad.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcién del Procedimiento

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 022

L . .. Termina: Direccién Técnica de Recursos
Inicia: Direccion Técnica de Recursos Humanos
Humanos
Unidad Responsable Puesto Responsable Paso No. Actividad
Recibe la requisicion de personal
Direccién Técnica de o debidamente autorizada y
Recepcionista 1 o
Recursos Humanos traslada el requerimiento a la
Asistente de Direccion
Recibe los documentos los
Asistente de Direccion 2 ordena y los traslada a la
Direccion
Verifica que el expediente cumpla
con los requisitos del perfil del
Director de Recursos 3 puesto establecidos en el Manual
Humanos de Clases de Puestos. El
expediente cumple los
requisitos?
No cumple con los requisitos,
devuelve expediente a la
3a Secretaria para su traslado a
Gerencia para las acciones que
correspondan
Si cumple con los requisitos,
3b traslada expediente al Supervisor
de Gestién de Personal
Recibe expediente, revisa Yy
verifica que cumpla con las
Supervision de Gestién | Supervisor de Gestion de condiciones minimas para optar
de Personal Personal 4 al puesto y traslada__medlante
conocimiento al Auxiliar, para
revisar  documentos  segun
Checklist
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt




MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Cédigo

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Version 1.0

DRH-SGP-02

Pagina Pagina 28 de
273

Auxiliar de Gestién de
Personal

Recibe, revisa expediente vy
verifica segun el Checklist del
candidato. ¢Cumple con la
documentacion requerida?

5a

No completa documentos
requeridos, se devuelve
expediente a Direccibn de
Recursos Humanos para solicitar
la documentacion faltante

5b

Si completa documentos
requeridos, verifica autenticidad
de Antecedentes Penales,
Policiacos, referencias
personales y laborales

Cita al candidato para entrevista
laboral y presentar documentos
originales de preparacion
académica, para su
confrontacion; y traslada
expediente mediante
conocimiento a Supervisor

Supervisor de Gestion de
Personal

Recibe, revisa, analiza
expediente del candidato vy
realiza la entrevista e informe
laboral, segun fecha programada,
luego lo traslada con el
expediente al Director de
Recursos Humanos

Director de Recursos
Humanos

Recibe, analiza, verifica vy
traslada expediente a Analista de
Personal para dar inicio al
proceso de contratacion de
personal

Fin del proceso

Realizado

Revisado

Autorizado
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SGP-03 Reclutamiento Renglén 029

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Reclutamiento de Personal 029

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se recibe, revisa, analiza y se solicita la documentacion necesaria,
para conformar los expedientes para la contratacion de servicios técnicos o profesionales
con cargo al renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

4. Objetivos del Procedimiento.

Conformar los expedientes personales conforme a los requisitos establecidos en Checklist,
para el registro, control de archivo y respaldar las contrataciones de los servicios técnicos o
profesionales.

Regir la contratacién del servicio técnicos y profesionales establecidas a través del Decreto
No. 57-92 "Ley de Contrataciones del Estado" y su Reglamento.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Gestién de Personal es responsable de analizar los expedientes e
investigar a los candidatos que ofrecen sus servicios para la contratacion.

La Supervision de Gestion de Personal es responsable de tomar en cuenta para la
contratacion de servicios técnicos y profesionales velando se cumpla con lo establecido en
el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones y en las Politicas
de Contratacion del 029 aprobado por la Gerencia y la Honorable Junta Directiva.

Realizado Revisado Autorizado
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La Supervision de Gestion de Personal es responsable de efectuar la confrontacion de
credenciales de los candidatos que ofrecen sus servicios.

La Supervision de Gestion de Personal es responsable de verificar que los expedientes
estén completos con la documentacion requerida en el Checklist.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 57-92 "Ley de Contrataciones del Estado”, su Reglamento y demas
disposiciones del ordenamiento juridico guatemalteco.

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente
y Acuerdo Gubernativo que Autoriza el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, aprobado segun
Resolucién de Junta Directiva No. 308-2016.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Oficina Nacional de Servicio Civil del ejercicio correspondiente.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 52
Edicion.

Realizado Revisado Autorizado
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7. Glosario

029 Otras remuneraciones de personal temporal: En este rengldn se incluyen honorarios
por servicios técnicos y profesionales prestados por personal sin relacion de dependencia,
asignados al servicio de una unidad ejecutora del Estado, y que podran ser dotados de los
enseres y/o equipos para la realizacion de sus actividades, en periodos que no excedan un

ejercicio fiscal.

Oficio: Documento o comunicacion escrita de caracter netamente oficial, protocolario
utilizado por las autoridades o funcionarios de las diferentes dependencias publicas o
privadas, para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes, informes o también para llevar
a cabo gestiones.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 029

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos Termina: Supervision de Gestion de
Humanos Personal

Unidad Responsable | Puesto Responsable |Paso No. Actividad

Recibe la requisicion de personal
debidamente autorizada y traslada
el requerimiento a la Asistente de
Direccion

Direccion Técnica de

Recepcionista 1
Recursos Humanos

Recibe los documentos los ordena

Asistente de Direccion 2 . .
y los traslada a la Direccién

Analiza y revisa el expediente y
3 traslada a Supervisor de Gestion de
Personal

Director de Recursos
Humanos

Recibe expediente, revisa y verifica
gue cumpla con los requisitos para
4 optar al puesto y traslada al Auxiliar,
para verificar documentos segun
Checklist

Supervision de Supervisor de Gestion de
Gestién de Personal Personal

Recibe, revisa expediente que
Auxiliar de Gestion de contenga los documentos

Personal requeridos ¢ Los documentos estan
completos?

No completa documentos
requeridos, se devuelve expediente
al Supervisor para las acciones que
correspondan

5a

Si completa documentos

Sb requeridos, aprueba el Checklist

Realizado Revisado Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt




Version (1)

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DRH-SGP-03

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Pagina Pagina 34 de
273

Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 029

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos Termina: Supervision de Gestion de
Humanos Personal
Unidad Responsable | Puesto Responsable |Paso No. Actividad
Confronta documentos de
6 preparacion académica y aprueba
Checklist y traslada al Supervisor
Recibe expediente del candidato y
Supervisor de Gestion de 7 lo traslada al Supervisor de
Personal Noéminas para iniciar el tramite de
Contratacion
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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. ) . Supervisor de . .
Secretaria de Asistente de Director de P . Auxiliar de Gestion
T N Gestion de
Direccidn Direccion Recursos Humanos de Personal
Personal
! »> 2 > 3 4
ba ]
5b .
v
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FIN
Realizado Revisado Autorizado
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SGP-04 Reclutamiento Renglén 031

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Reclutamiento de Personal 031

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se establecen los procedimientos o pasos que se realizan para el
reclutamiento y seleccion de personal idéneo para la Unidad Ejecutora 201 Fondos INFOM
y la Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales, con cargo al renglon
presupuestario 031 “Jornales”.

4. Objetivos del Procedimiento.

Reclutar y seleccionar personal idoneo para ocupar los puestos de trabajo operativo, que
requieran la Unidad Ejecutora 201 Fondos INFOM y la Unidad Ejecutora del Programa de
Acueductos Rurales.

Contribuir al cumplimiento de objetivos y metas de la Institucion.

Mejorar los controles internos para agilizar los procesos a fin de minimizar los tiempos.

5. Normas del Procedimiento.

La contratacion de Jornales con cargo al renglén presupuestario 031 "Jornales", solamente
sera autorizado cuando tales servicios no se puedan desempefiar por empleados regulares,
toda vez se determine su costo total, el plazo y el producto final y que la actividad a realizarse
no debe ser de caracter permanente.

La Supervision de Gestion de Personal es responsable de analizar los expedientes e
investigar a los candidatos que se proponen para contratacion.

Realizado Revisado Autorizado
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La Supervision de Gestion de Personal es responsable de efectuar la confrontacion de
credenciales de los candidatos que ofrecen sus servicios.

La Supervision de Gestion de Personal es responsable de verificar que los expedientes
estén completos con la documentacion minima requerida en Checklist.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 57-92 "Ley de Contrataciones del Estado”, su Reglamento y demas
disposiciones del ordenamiento juridico guatemalteco.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, aprobado segun
Resolucion de Junta Directiva No. 308-2016.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Oficina Nacional de Servicio Civil.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 52
Edicion.

7. Glosario

Jornal: Salario estipulado por dias. Las dos formas mas frecuentes de remuneracién al
trabajador son la diaria y la mensual. La primera recibe el nombre de jornal; y la segunda,
la de sueldo. Estipendio que tiene el trabajador por cada jornada o dia de trabajo de obreros,
operarios y peones, que presten sus servicios en talleres, principalmente en mantenimiento
y similares; asi como en la ejecucion de proyectos y obras publicas, que no requieren
nombramiento por medio de Acuerdo y cuyo pago se hace por medio de planilla y la
celebracion del contrato que establece la ley

Realizado Revisado Autorizado
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Oficio: Documento o comunicacion escrita de cardcter netamente oficial, protocolario
utilizado por las autoridades o funcionarios de las diferentes dependencias publicas o

privadas, para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes, informes o también para llevar
a cabo gestiones.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcién del Procedimiento

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 031

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Direccioén Técnica de
Recursos Humanos

Secretaria de Direccién

Recibe la requisicion de personal
debidamente autorizada y traslada
el requerimiento a la Asistente de
Direccion

Asistente de Direccién

Recibe los documentos los ordena
y los traslada a la Direccion.

Director de Recursos
Humanos

Analiza y revisa el expediente y
traslada a Supervisor de Gestion
de Personal

Supervision de Gestion
de Personal

Supervisor de Gestion
de Personal

Recibe expediente, revisa y verifica
gue cumpla con las condiciones
minimas para optar al puesto y
traslada al Auxiliar, para verificar
documentos segun Checkilist

Auxiliar de Gestiéon de
Personal

Recibe, revisa expediente que
contenga los documentos ¢ Los
documentos estan completos?

5a

No completa documentos
requeridos, se devuelve
expediente al Supervisor para las
acciones que correspondan

5b

Si completa documentos
requeridos, verifica autenticidad de
Antecedentes Penales, Policiacos,
referencias personales y laborales

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcién del Procedimiento

Procedimiento: Reclutamiento de Personal 031

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Termina: Supervision de Nominas

Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable |Paso No. Actividad
Confronta documentos de
6 preparacion académica y aprueba

Checklist y traslada al Supervisor

Supervisor de Gestion

Recibe expediente del candidato y
lo traslada al Supervisor de

de Personal Ndéminas para iniciar el tramite de
Contratacion
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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SGP-05 Induccion al Personal de Primer Ingreso

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2. Titulo del Procedimiento: Inducciéon de Personal de Nuevo Ingreso

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso por medio del cual se presenta a los nuevos servidores publicos la informacion
general del Instituto de Fomento Municipal; lo cual permite al nuevo servidor publico la
facilidad de incorporarse en el lugar de trabajo, conocer sus derechos, obligaciones y
reglamentos a los que debe sujetarse durante la jornada laboral.

4. Objetivos del Procedimiento.

Introducir al personal de nuevo ingreso en los aspectos generales relacionados con el
Instituto de Fomento Municipal -INFOM-.

Presentar un panorama general que facilite el proceso de adaptacién del personal de nuevo
ingreso a la institucién y al puesto.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Gestion de Personal es la responsable de elaborar el Manual de
Induccién, que contenga informacién basica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-.

La Supervision de Gestion de Personal es la responsable de impartir el programa de
induccion al servidor publico de nuevo ingreso dentro del Instituto de Fomento Municipal
-INFOM-.

Realizado Revisado Autorizado
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La Supervision de Nominas es la responsable de notificar a la Supervision de Gestion de
Personal, el nombramiento y contratacion de personal dentro del Instituto, a través de oficio
que describa el cédigo de empleado, nombre completo, unidad administrativa donde
desempeniara las funciones, puesto, renglon presupuestario y fecha de inicio de labores.

6. Base Legal.

Resoluciéon de Junta Directiva No. 227-2016 en donde se aprueba el Manual Organizacion
y Funciones del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, pp.41.

7. Glosario

Induccion de Personal: Consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectla
a los trabajadores de reciente ingreso.

Servidor Publico: Es toda persona individual que ocupa un puesto de trabajo en la
administracion publica, en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo
legalmente establecido, mediante el cual se obliga prestar sus servicios a la colectividad a
cambio de un sueldo o salario, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata de la
propia administracion publica.

Manual de induccién: Es un documento de apoyo para las personas que se integran a una
institucién o un puesto de trabajo, conozca la estructura organizacional, historia, mision,
vision, funciones, los servicios que se ofrecen y los derechos y obligaciones del personal
que le afectaran.

Programa de induccidn: Es el proceso de orientacion, ubicacién, adaptacién y supervision
que se efectla a los empleados de nuevo ingreso.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Induccion de Personal de Nuevo Ingreso

Inicia: Direccidén Técnica de Recursos Termina: Direccion Técnica de Recursos
Humanos Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable |Paso No. Actividad
Recibe, registra notificaciones de
Direccion Técnica de — nombramiento o contratacion de
Recepcionista 1 .
Recursos Humanos personal y traslada a la Asistente
de Direccion
. . . Recibe los documentos los ordena
Asistente de Direccion 2 . Iy
y los traslada a la Direccién
. Analiza y revisa los expedientes y
Director de Recursos . "
3 traslada a Supervisor de Gestion
Humanos
de Personal
Supervision de Gestion | Supervisor de Gestion 4 Recibe, registra y genera la
de Personal de Personal informacién para la induccion
Elabora la solicitud para uso de
5 instalaciones y apoyo logistico para
realizar la induccién
6 Tramita la solicitud, prepara
material, organiza el evento
Dirige la presentacion e induccion a
7 los servidores publicos de nuevo
ingreso
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Induccion de Personal de Nuevo Ingreso

Inicia; Direccion Técnica de Recursos Termina: Direccion Técnica de Recursos
Humanos Humanos
Unidad Responsable Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Entrega al servidor de nuevo
ingreso el Formato de Induccion
General e Induccién del Puesto,
8 debe de llenarlo con sus datos y
entregarlo al Jefe Inmediato que
deberda devolver los formatos
debidamente llenados y firmados
Direccién Técnica de Director de Recursos 9 Recibe, registra y entrega al
Recursos Humanos Humanos Supervisor de Gestion de Personal
. ., : . Recibe, genera archivo digital
Supervision de Gestion | Supervisor de Gestion A '
b P 10 registra y traslada la
de Personal de Personal 7 ;
documentacion para archivo
Direccién Técnica de . . . .,
Recepcionista 11 Archiva el expediente de Induccion
Recursos Humanos
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Realizado Revisado Autorizado
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SGP-06 Evaluacion del Desempeiio

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2. Titulo del Procedimiento: Evaluacion del Desempeiio

3. Definicién del Procedimiento.

La evaluacion del desempefio constituye el proceso a través del cual se estima el
rendimiento laboral del servidor publico con base a politicas y procedimientos bien definidos
y en base a su puesto de trabajo.

4. Objetivos del Procedimiento.

Identificar, generar y fortalecer las competencias para el desarrollo interno y el mejor
desempefio de cada uno de los Servidores Publicos y ademas presentar propuesta de
mejoramiento de las areas de oportunidad con mayor relevancia detectadas.

5. Normas del Procedimiento.

La Direccién de Recursos Humanos a través de la Supervision de Gestiéon de Personal,
debe dirigir y coordinar la Evaluacién del Desempefio de las Unidades del Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-.

Los Jefes de las Unidades Administrativas del Instituto son responsables de aplicar al
personal bajo su cargo la Evaluacién del Desempefio; con el apoyo, coordinacién, material
e instrucciones de la Direccion de Recursos Humanos.

La Evaluacion del Desempefio se realiza en forma descendente; cada Jefe evalla a sus
colaboradores dentro del Instituto.

Realizado Revisado Autorizado
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La Evaluaciéon del Desempefio debe ser aplicada anualmente al personal del Instituto que
esté nombrado o contratado con cargo a los renglones presupuestarios 011 y 022.

La Supervision de Gestién de Personal, es responsable de entregar a la Direccion, copia
del informe final de cada servidor publico para archivar en el expediente personal.

Las areas de oportunidad detectadas en el personal del Instituto de Fomento Municipal
-INFOM-, seran consideradas como la base para elaborar el Plan Anual de Capacitacion.

Cada afo las variables a valorar en la Evaluacion del Desempefio, deben ser analizadas y
reajustadas de acuerdo a la necesidad que exista, para lo cual debe ser tomada en cuenta
la opinion de cada Jefe, quien describira los criterios y exigencias de su area y los perfiles
de los puestos a su cargo.

Antes de aplicar la Evaluacion del Desempefio, ésta debe ser revisada y autorizada por el
Director de Recursos Humanos.

6. Base Legal.

Resolucion de Junta Directiva No. 227-2016 en donde se aprueba el Manual Organizacion
y Funciones del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, pp.41.

7. Glosario

Evaluacion: Accién y efecto de evaluar rendimiento laboral de un empleado.

Habilidad: Capacidad y disposicion que tiene una persona para llevar a cabo determinada
actividad, trabajo u oficio.

Destreza: Habilidad o arte que tiene una persona, para realizar determinada actividad o
trabajo fisico o mental.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Evaluacion del Desempefio

Inicia: Direccidén Técnica de Recursos Termina: Supervisién de Gestién de
Humanos Personal
Unidad Responsable |Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Propone calendario y lineamientos
Supervision de Gestién | Supervisor de Gestidn 1 para la ejecucion de evaluacion del
de Personal de Personal desempeiio y rendimiento laboral y
traslada a la Direccion
. o, . Recibe verifica la informacion,
Direccién Técnica de Director de Recursos ] - y . .
2 ¢ Esta de acuerdo con la informacion
Recursos Humanos Humanos s
sobre la evaluacion?
No esta correcto, devuelve
2a calendario y lineamientos al
Supervisor para correcciones, sigue
a paso 1
Si esta correcto, firma y traslada
2b calendario y lineamientos al
Supervisor
: L Elabora oficio para entregar la
Supervisor de Gestion - b d
3 Evaluacién de Desempefio y los
de Personal . )
lineamientos
Revisa, reproduce, adjunta formatos
de Evaluacién del Desempefio y
4 notifica a cada Jefe inmediato
dentro del Instituto, para que evalien
a los servidores bajo su mando
Direccion Técnica de o Recibe y traslada evaluaciones al
Recepcionista 5 . . .
Recursos Humanos Asistente de Direccion
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt




Version 1.0
MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DRH-SGP-06
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pagina Pagina 50 de
273
Descripcidn del Procedimiento
Procedimiento: Evaluacion del Desempefio
Inicia: Direccidén Técnica de Recursos Termina: Supervisién de Gestién de
Humanos Personal
Unidad Responsable |Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe, ordena y traslada los
. . L, expedientes al Director, llevando un
Asistente de Direccion 6 b
control sobre los Jefes que han
entregado sus evaluaciones
Director de Recursos 7 Recibe, registra y entrega al
Humanos Supervisor de Gestion de Personal
Recibe las evaluaciones, registra y
Supervision de Gestién | Supervisor de Gestidn 8 verifica las evaluaciones ¢estén
de Personal de Personal completas las evaluaciones del
personal bajo la jefatura evaluada?
No estdn completas, devuelve las
8a evaluaciones a Jefe inmediato para
Su correccién ver paso 4
8b Si estdn completas, se continua con
el proceso
9 Revisa y elabora informe de las
Evaluaciones del Desempefio
Revisa, firma y traslada para Visto
10 Bueno del Director de Recursos
Humanos
Direccion Técnica de Director de Recursos 11 Revisa, firma y traslada al
Recursos Humanos Humanos Supervisor
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento
Procedimiento: Evaluacion del Desempefio
Inicia: Direccidén Técnica de Recursos Termina: Supervisién de Gestién de
Humanos Personal
Unidad Responsable |Puesto Responsable | Paso No. Actividad
. . , ., Recibe reproduce informes
Supervision de Gestion | Supervisor de Gestion Y p o ’
12 evaluaciones del desempefio Yy
de Personal de Personal o
notifica a donde corresponda
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Evaluacion del Desempefio
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02 NOMINAS (SN)

SN-01 Pago de N6mina 011

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Liquidacion de Némina 011

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se realiza la liquidacion de néminas para pago de salarios,
generando reportes de respaldo para que la Gerencia Financiera del Instituto de Fomento
Municipal, apruebe los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) y efectlie la solicitud de
pago de las néminas.

4. Objetivos del Procedimiento.

Efectuar la revision, analisis, registro en el Sistema de Nominas y control de las diversas
acciones administrativas de personal, que afectan el pago de salarios y prestaciones
laborales (ingresos, descuentos, reintegros, suspensiones disciplinarias, licencias y
suspensiones de trabajo con y sin goce de salario, bajas de personal).

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Néminas es responsable de realizar el proceso de liquidacion de nominas
del personal con cargo a los renglones presupuestarios 011 "Personal permanente" y 022
"Personal por contrato".

Realizado Revisado Autorizado
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La Supervision de Nominas es el responsable de verificar la asignacion de salarios, bonos,
bonificaciones y complementos personales al salario, asi como la aplicacion de descuentos,
retenciones de impuestos y sanciones econdémicas establecidas por un Juez competente.

La aprobacion de bonos y bonificaciones que se asignan a los puestos de trabajo, le
corresponde su autorizacion mediante Resolucion de la Honorable Junta Directiva del
Instituto.

La Supervision de Néminas es responsable de registrar en el Sistema de Nominas, los
expedientes de nombramiento o contratacion de personal que complete la documentacién
requerida segun el Checklist que establece la Direccion Técnica de Recursos Humanos.

La Supervision de Néminas es responsable de registrar en el Sistema de Néminas los
expedientes de suspensiones de trabajo (Accidentes, Enfermedad y Maternidad),
suspensiones disciplinarias, licencias con y sin goce de salario, ademas de las bajas de
personal por cese laboral, que contengan la documentacién siguiente:

1. Oficio emitido por el IGSS

2. Acta de toma de posesion o entrega del puesto
3. Documento Personal de Identificacion (DPI)

4. Registro Tributario Unificado (RTU)

5. Constancia de Inscripcién ante el IGSS

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 11-73 del Congreso de la Republica “Ley de Salarios de la Administracion
Publica”.

Decreto No. 10-2012 "Ley de Actualizacion Tributaria".

Realizado Revisado Autorizado
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Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-, anual 266-2017 para el Ejercicio Fiscal 2018.

Acuerdo Gubernativo No. 287-2001 "Reglamento de Clasificaciones de Puestos y Régimen
de Salarios del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-"y sus reformas.

7. Glosario

NOomina: Lista, relacion ordenada de nombres de personal que ha de recibir haberes, y
donde se especifica el puesto de trabajo y el salario bruto menos las deducciones
realizadas, generando un Boucher de salario obtenido.

Salario: Estipendio, paga o remuneracion. En especial, cantidad de dinero con que se
retribuye a los trabajadores por el trabajo realizado en un periodo de tiempo especificado
previamente, en el caso del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, el pago se realiza de
forma quincenal.

Bonificacion: Cualquier pago que incremente el salario sobre la regulacion o sueldo base.
Sus causas son tan diferentes como sus nombres, pueden derivar de la carestia de vida,
los afios de antigliedad dentro de la institucion, la indole de los trabajos realizados como
riesgosos o el cumplimiento de ciertos requisitos o méritos académicos.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién de Nomina 011

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervisién de Nominas

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Direccion Técnica de
Recursos Humanos

Secretaria de Direccién

Recibe la papeleria de personal
debidamente autorizada y traslada
el requerimiento a la Asistente de
Direccion

Asistente de Direccién

Recibe los documentos los ordena
y los traslada a la Direccion

Director de Recursos
Humanos

Verifica que el expediente de
némina se encuentre completo y lo
traslada al Supervisor de Nomina

Se realiza paralelamente el
proceso SP-05 Retenciones

Supervision de Néminas

Supervisor de Nominas

Recibe el expediente, revisa y
verifica que se encuentre completo
y traslada lo relacionado con el 011
al Auxiliar de Némina

Auxiliar de Némina

Recibe y realiza la rutina de Altas,
Bajas y Cambios de Némina (ABC)

Genera la nomina y revisa los
cambios efectuados

Traslada el expediente en la fecha
limite establecida para el proceso
de cambios de ndémina para su
archivo

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién de Nomina 011

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervisién de Nominas

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Llegada la fecha de cierre de
némina, 9 de cada mes en la
primera quincena y el 20 para la
segunda quincena se revisa si
existen modificaciones ¢Existen
nuevos documentos para operar?

8a

Si hay nuevos documentos, se
repite el paso 5

8b

No hay nuevos documentos, se
cierra el proceso de cambios en el
Sistema

Una vez generada la némina, se
imprime en formato digital PDF, se
revisa y se traslada a la
Supervision y elabora la Nota de
traslado a la Direccién Financiera

Supervisor de Néminas 10

Recibe la némina, se revisa el
documento digital ¢La nédmina es
correcta?

10a

No esta correcta, se repite el paso
8

10b

Si esta correcta, firma la nébmina y
la traslada para firma de Ila
Direccién

Direccién Técnica de
Recursos Humanos

Director de Recursos
Humanos

11

Recibe, revisa y firma la nomina y
la traslada al Auxiliar de N6émina

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién de Nomina 011

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos . L, .
Termina: Supervisién de Nominas

Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable |Paso No. Actividad
Verifica que todo esté firmado,
Supervisién de Néminas Auxiliar de Némina 12 sella y fotocopia de todo el
expediente

Traslada copia del expediente a la
Direccion Financiera con copia
adicional para Ejecucién
Presupuestaria

13

Hace las cargas de los archivos
para el banco y espera la
14 notificacion por parte de Ejecucién
Presupuestaria del traslado de la
némina a Tesoreria

Una vez la nédmina es autorizada
15 por Tesoreria se habilitan las
cargas en el Banco

Se realiza el traslado dentro del
Sistema de Néminas de la némina

16 ) . L o
al historial para iniciar el siguiente
proceso
. . Se traslada la nomina para su
Direccion Técnica de Secretaria de Direccién 17 archivo en la Secretaria de la
Recursos Humanos . -,
Direccion
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Secretaria de Asistente de Director de Supervisor de - e
. . . L P . Auxiliar de Néminas
Direccidn Direccion Recursos Humanos Ndéminas
1 - 3 I -
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7
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s correcta?
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-
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SN-02 Pago de N6émina 022

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2. Titulo del Procedimiento: Liquidacion de Némina 022

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se realiza la liquidacion de néminas para pago de salarios,
generando reportes de respaldo para que la Gerencia Financiera del Instituto de Fomento
Municipal, apruebe los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) y efectlie la solicitud de
pago de las ndbminas, liquidando el salario del personal por contrato.

4. Objetivos del Procedimiento.

Efectuar la revision, analisis, registro en el Sistema de Nominas y control de las diversas
acciones administrativas de personal, que afectan el pago de salarios y prestaciones
laborales (ingresos, descuentos, reintegros, suspensiones disciplinarias, licencias y
suspensiones de trabajo con y sin goce de salario, bajas de personal).

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de NOminas es responsable de realizar el proceso de liquidacion de nébminas
del personal con cargo a los renglones presupuestarios 011 "Personal permanente” y 022
"Personal por contrato".

La Supervision de Nominas es el responsable de verificar la asignacién de salarios, bonos,
bonificaciones y complementos personales al salario, asi como la aplicacién de descuentos,
retenciones de impuestos y sanciones econdémicas establecidas por un Juez competente.

Realizado Revisado Autorizado
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La aprobacion de bonos y bonificaciones que se asignan a los puestos de trabajo, le
corresponde su autorizacion mediante Resolucion de la Honorable Junta Directiva del
Instituto.

La Supervision de Nominas es responsable de registrar en el Sistema de Néminas, los
expedientes de nombramiento o contratacion de personal que complete la documentacion
requerida segun el Checklist que establece la Direccion Técnica de Recursos Humanos.

La Supervisidon de Nominas es responsable de registrar en el Sistema de Noéminas los
expedientes de suspensiones de trabajo (Accidentes, Enfermedad y Maternidad),
suspensiones disciplinarias, licencias con y sin goce de salario, ademas de las bajas de
personal por cese laboral, que contengan la documentacion siguiente:

1. Oficio emitido por el IGSS

2. Acta de toma de posesion o entrega del puesto
3. Documento Personal de Identificacion (DPI)

4. Registro Tributario Unificado (RTU)

5. Constancia de Inscripcién ante el IGSS

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 11-73 del Congreso de la Republica “Ley de Salarios de la Administracion
Publica”.

Decreto No. 10-2012 "Ley de Actualizacion Tributaria".

Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-, anual 266-2017 para el Ejercicio Fiscal 2018.

Acuerdo Gubernativo No. 287-2001 "Reglamento de Clasificaciones de Puestos y Régimen
de Salarios del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-" y sus reformas.

Realizado Revisado Autorizado
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7. Glosario

Nomina: Lista, relacion ordenada de nombres de personal que ha de recibir haberes y

donde firman los interesados al recibir su paga.

022 "Personal por contrato": Contempla los egresos por concepto de sueldo base a
trabajadores publicos, contratados para servicios, obras y construcciones de caracter
temporal, en los cuales en ningun caso los contratos sobrepasaran el periodo que dura el
servicio, proyecto u obra; y, cuando éstos abarquen mas de un ejercicio fiscal, los contratos

deberan renovarse para el nuevo ejercicio.

Bonificacion: Cualquier pago que incremente el salario sobre la regulacion o sueldo base.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacion de Nomina 022

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos . L .
Termina: Supervisién de Nominas

Humanos
. Paso .

Unidad Responsable |Puesto Responsable NoO Actividad
Recibe la papeleria de personal
Direccién Técnica de Secretaria de 1 debidamente autorizada y traslada el
Recursos Humanos Direccion requerimiento a la Asistente de

Direccion

Asistente de Direccion > Recibe los documentos los ordena y

los traslada a la Direccién

Verifica que el expediente de némina
3 se encuentre completo y lo traslada al
Supervisor de Némina

Director de Recursos
Humanos

Se realiza paralelamente el
proceso SP-05 Retenciones

Recibe el expediente, revisa y verifica

Supervisor de gue se encuentre completo y traslada

Supervision de Néminas Z. 4 . "
P Nominas lo relacionado con el 022 al Auxiliar de
Noémina
Auxiliar de Némina 5 Recibe y realiza la rutina de Altas,
Bajas y Cambios de Némina (ABC)
6 Genera lanéminay revisa los cambios
efectuados
traslada el expediente hasta en la
7 fecha limite establecida para el
proceso de cambios de n6mina para
su archivo
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacion de Nomina 022

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Termina: Supervisién de Nominas
Humanos

Paso

No. Actividad

Unidad Responsable |Puesto Responsable

Llegada la fecha de cierre de nébmina
8 (20) de cada mes, ¢Existen nuevos
documentos para operar?

Si hay nuevos documentos, se repite

8a el paso 5

No hay nuevos documentos, se cierra

8b el proceso de cambios en el Sistema

Una vez generada la ndémina, se
imprime en formato digital PDF, se
9 revisa y se traslada a la Supervisién y
elabora la Nota de traslado a la
Direccion Financiera

Recibe la ndémina, se revisa el

Supervisor de 10 documento digital ¢La némina es

Noéminas

correcta?
10a | No esté correcta, se repite el paso 8
Si esta correcta, firma la nébmina y la
10b : \ s
traslada para firma de la Direccién
Direccion Técnica de Director de Recursos 11 Recibe, revisa y firma la némina y la
Recursos Humanos Humanos traslada al Auxiliar de Némina
L - - - Verifica que todo esté firmado, sella
Supervisién de Nominas | Auxiliar de Nomina 12 = . y
fotocopia de todo el expediente
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacion de Nomina 022

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos . L .
Termina: Supervisién de Nominas

Humanos
. Paso -
Unidad Responsable |Puesto Responsable NoO Actividad

Traslada el expediente a la Direccion
Financiera con copia adicional de la

13 : . i
Nota para Ejecucion Presupuestaria y
Tesoreria
Hace las cargas de los archivos para

14 el banco y espera la notificacion por

parte de Ejecucién Presupuestaria del
traslado de la nédmina a Tesoreria

Una vez la ndmina es autorizada por
15 Tesoreria se habilitan las cargas en el
Banco

Se realiza el traslado dentro del
Sistema de Néminas de la ndmina al

16 ) ) o L
historial para iniciar el siguiente
proceso
Se traslada la ndmina para su archivo

17 , ; -
en la Secretaria de la Direccién

Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Liquidacion de Nomina 022 Pégina 1/2
Secretaria de Asistente de Director de Supervisor de

: .. ) . .. Auxiliar de Nominas
Direccion Direccion Recursos Humanos Nominas

INICIO

! * 2 » 3 > 4 > 5
Y
]
na *
7
no

8b
4 9
11 + 12
|
Realizado Revisado Autorizado
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Secretaria de Asistente de Director de Supervisor de Auxiliar de Nominas
Direccion Direccion Recursos Humanos Noéminas
13
14
v
15
16
17 -+
Realizado Revisado Autorizado
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SN-03 Liquidacion de Honorarios 029

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2. Titulo del Procedimiento: Liquidacién Honorarios 029

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se realiza el registro de contrataciones, generacion de
compromisos, liquidaciéon de pagos y ejecucién de presupuesto del rengldén presupuestario
029 “Otras remuneraciones de personal temporal”’, conforme a requerimientos previamente
aprobados por la Gerencia.

4. Objetivos del Procedimiento.

Revisar, analizar y registrar mensualmente en Sistema de Néminas, la documentaciéon de
las diversas acciones administrativas por contrataciones y rescisiones de contratos de los
servicios técnicos y profesionales, que respaldan los pagos de honorarios.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Nominas es responsable de verificar que los contratos cumplan con los
requisitos minimos establecidos (tipo de servicios, niumero de cuentadancia, plazo del
contrato, monto mensual, total del contrato, etc.), que se adjunte documento de
identificacion del contratista, fianza de cumplimiento, credenciales que respaldan el tipo de
servicio, documento de las obligaciones tributarias, solvencia fiscal, que sustentan los pagos
que se efectuan con cargo al rengléon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal”.

Realizado Revisado Autorizado
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La Supervisién de Nominas es responsable de verificar que las facturas que respaldan los
pagos, llenen los requisitos minimos establecidos en leyes que regulan el Impuesto al Valor
Agregado (IVA) e Impuesto Sobre la Renta (ISR).

La Supervision de Nominas es responsable de aplicar las sentencias judiciales que
correspondan y las retenciones del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y del Impuesto Sobre
la Renta (ISR) de conformidad con las leyes vigentes.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 101-97 "Ley Organica del Presupuesto” y su reglamento.

Decreto No. 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo No. 1056-92 “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”.
Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Oficina Nacional de Servicio Civil “Normas para la Contrataciéon de Servicios Técnicos y

Profesionales con Cargo al Renglén Presupuestario 029”.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico en Guatemala

Realizado Revisado Autorizado
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7. Glosario

029 "Otras remuneraciones de personal temporal*: En este renglén se incluyen
honorarios por servicios técnicos y profesionales prestados por personal sin relacion de
dependencia, asignados al servicio de una unidad ejecutora del Estado, y que podran ser
dotados de los enseres y/o equipos para la realizacion de sus actividades, en periodos que

no excedan un ejercicio fiscal.

Honorarios: Retribuciones o estipendios que se dan a alguien por su trabajo en alguna
profesion, arte u oficio liberal. Remuneraciones por servicios prestados, que se pagan a los

profesionales o técnicos que trabajan sin relacion de dependencia.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién Honorarios 029

Inicia: Supervision de Néminas

Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No. Actividad

Supervision de Néminas

Auxiliar de Némina

Genera el listado de contrataciones
1 029 debidamente autorizada con
copia de los contratos suscritos

Ordena y escanea los contratos y
2 los registra en el sistema de
GUATECOMPRAS

Recibe la papeleria relacionada
con los informes y facturas para
pago de honorarios, verificando
gue cumplan con los requisitos ¢ La
papeleria  cumple  con los
requisitos?

La papeleria no cumple con los
requisitos, vuelve a recibir la
3a papeleria en cuestién (ver paso 1)
Recibe los documentos los ordena
y los traslada a la Direccion

La papeleria cumple con los
3b requisitos, traslada el expediente al
Supervisor de Nomina

Verifica el expediente y da el visto

Supervisor de Nominas 4 bueno, devuelve al Auxiliar de
Noémina
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién Honorarios 029

Inicia: Supervision de Néminas Termina: Supervision de Nominas
Unidad Responsable Puesto Responsable | Paso No. Actividad
. . rdena | mentacién por
Auxiliar de Némina 5 o _de a _adocu entacion po
unidad ejecutora
6 Recibe el expediente, revisa y
verifica que se encuentre completo
Realiza e imprime los CUR de
7 gasto y lo adjunta a cada
expediente
Llamada a proceso SP-05
Retenciones*
Opera cada expediente en el
8 . ,
Sistema de Némina
Genera y revisa la NOomina de
9 honorarios del Sistema de
Noéminas
Traslada la Némina de honorarios
10 al Supervisor de Néminas para su
revision y firma
Recibe, revisa y firma la Némina de
Supervisor de Néminas 11 honorarios y lo traslada a la
Direccion
. ., .. . Recibe, revisa y da el Visto Bueno
Direccion Técnica de Director de Recursos e y :
12 a NoOmina de Honorarios y lo
Recursos Humanos Humanos - Lo
devuelve al Auxiliar de Némina
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién Honorarios 029

Inicia: Supervision de Néminas Termina: Supervision de Nominas
Unidad Responsable | Puesto Responsable |Paso No. Actividad
Emite fotocopia del expediente
Supervisién de Néminas Auxiliar de Némina 13 completo de la Nbémina de
Honorarios
Realiza nota vy traslada el
14 expediente a la  Direccién
Financiera con copia a Ejecucién
Presupuestaria
Archiva la copia sellada de la
15 Direccion  Financiera para el
historial
16 Realiza la carga para el banco
17 Archiva el expediente con el
comprobante de carga bancaria
Fin del proceso
*Es un proceso con interdependencia en secuencia
Realizado Revisado Autorizado
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Liquidacion de Honorarios 029

Pagina 1/2

Auxiliar de NOomina

Supervisor de
Nominas

Director de
Recursos Humanos

a papeleriz
cumple con los
aouisitos?

I
'

3b

Realizado

Revisado

Autorizado
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Realizado Revisado Autorizado
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SN-04 Liquidacion de Planilla 031

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2. Titulo del Procedimiento: Liquidacion de Planilla 031

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se elabora las Planillas para pago de salarios y prestaciones
laborales del personal con cargo al renglon presupuestario 031 "Jornales”, documentacion
gue sirve de soporte para las acciones financieras que ejecuta la Gerencia Financiera del
Instituto de Fomento Municipal.

4. Objetivos del Procedimiento.

Contar con la ruta critica de las operaciones que se llevan a cabo, para la elaboracion de
las planillas mensuales, adicionales y anuales para el pago de salarios, bonificaciones y
prestaciones laborales de personal contratado en el renglon presupuestario 031 “Jornales”.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Néminas es la responsable de elaborar la programacion inicial y
reprogramaciones mensuales de Jornales con cargo al renglén presupuestario 031.

La Supervision de Nominas es la responsable de elaborar las planillas mensuales,
adicionales y anuales, para pago de salarios, prestaciones laborales y aplicacion de los
descuentos de conformidad con las leyes vigentes u orden judicial.

Realizado Revisado Autorizado
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Para adicionar personal a las planillas por nuevas contrataciones, se deben tener

fotocopias de la documentacion siguiente:

OO WNPE

. Nota de Instrucciones de Gerencia
. Contrato debidamente firmado
. Documento de Identificacion Personal (DPI)
. Constancia de Cuenta Monetaria

. Registro Tributario Unificado -RTU-

. Constancia de afiliacion al IGSS

6.

Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 101-97 "Ley Orgéanica del Presupuesto" y su reglamento.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico en Guatemala.

7.

Glosario

Renglon 031 "Jornales”: Comprende los egresos por concepto de salario diario que se
paga a los obreros, operarios y peones, que presten sus servicios con caracter temporal en
talleres, principalmente en mantenimiento y similares; asi como en la ejecucion de proyectos
y obras publicas, que no requieren nombramiento por medio de Acuerdo y cuyo pago se

hace por medio de planilla y la suscripcién del contrato que establece la ley.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién de Planilla de 031

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervisién de Nominas

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Direccion Técnica de
Recursos Humanos

Recepcionista

Recibe la papeleria de personal
debidamente autorizada y traslada
el requerimiento a la Asistente de
Direccion

Asistente de Direccién

Recibe los documentos los ordena
y los traslada a la Direccion

Director de Recursos
Humanos

Verifica que el expediente de
némina se encuentre completo y lo
traslada al Supervisor de Nomina

Llamada a proceso SP-05
Retenciones

Supervision de Néminas

Supervisor de Nominas

Recibe el expediente, revisa y
verifica que se encuentre completo
y traslada lo relacionado con el 031
al Auxiliar de Némina

Auxiliar de Némina

Recibe y realiza la rutina de Altas,
Bajas y Cambios de Némina (ABC)

Genera la planilla y revisa los
cambios efectuados

traslada el expediente hasta en la
fecha limite establecida para el
proceso de cambios de ndmina
para su archivo

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento
Procedimiento: Liquidacién de Planilla de 031
Inicia: Direccion Técnica de Recursos N s A
Termina: Supervisién de Nominas
Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable |Paso No. Actividad
Llegada la fecha de cierre de
8 planilla (20) de cada mes, ¢ Existen
nuevos documentos para operar?
8a Si hay nuevos documentos, se
repite el paso 5
No hay nuevos documentos, se
8b cierra el proceso de cambios en el
Sistema
Una vez generada la planilla, se
imprime en formato digital PDF, se
9 revisa y se traslada a la
Supervisién y elabora la Nota de
traslado a la Direccion Financiera
Recibe la planilla, se revisa el
Supervisor de Néminas 10 documento digital ¢La planilla es
correcta?
10a No esta correcta, se repite el
paso 8
Si esté correcta, firma la planilla y
10b la traslada para firma de Ila
Direccion
Direccion Técnica de Director de Recursos 11 Recibe, revisa y firma la planillay la
Recursos Humanos Humanos traslada al Auxiliar de N6mina
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién de Planilla de 031

Inicia: Direccidn Técnica de Recursos
Humanos

Termina: Supervisién de Nominas

Unidad Responsable | Puesto Responsable |Paso No. Actividad
Verifica que todo esté firmado,
Supervisién de Néminas Auxiliar de Némina 12 sella y fotocopia de todo el
expediente

Traslada el expediente a la
Direccion Financiera con copia
adicional de la Nota para Ejecucién
Presupuestaria y Tesoreria

13

Hace las cargas de los archivos
para el banco y espera la
14 notificacion por parte de Ejecucién
Presupuestaria del traslado de la
némina a Tesoreria

Una vez la nédmina es autorizada
por Tesoreria se habilitan las

15 cargas en el Banco
Se realiza el traslado dentro del

16 Sistema de Némin_a_s de la planilla
al historial para iniciar el siguiente
proceso
Se traslada la nomina para su

17 archivo en la Secretaria de la
Direcciéon

Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Liquidacion de Planilla 031 Pagina 1/2
Secretaria de Asistente de Director de Supervisor de o .
: .. . . . Auxiliar de Néminas
Direccion Direccion Recursos Humanos Nominas

INICIO

"

Y

Realizado Revisado Autorizado
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Secretaria de Asistente de Director de Supervisor de Auxiliar de Néminas
Direccion Direccion Recursos Humanos Nominas
13
14
15
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17 <
Fin
Realizado Revisado Autorizado
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SN-05 Pago de Prestaciones Laborales

1. Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos
2.Titulo del Procedimiento: Pago de Prestaciones Laborales 011, 021,
022y 031

3.Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se da cumplimiento a las obligaciones de pago por concepto de
prestaciones laborales e indemnizacion, relacionadas con el cese definitivo de labores del
personal, conforme la legislacion vigente.

4. Objetivos del Procedimiento.

Que el Area de Néminas, verifique que los expedientes cumplan con los requisitos legales,
para que no tengan impedimentos legales o atrasos en las liquidaciones de pago de
prestaciones que en derecho correspondan.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Néminas es la encargada de recibir, revisar, analizar los expedientes y
generarlos calculos para pago de prestaciones laborales, prestaciones postumas e
indemnizacion.

La Supervision de Nominas con fundamento en las gestiones de disponibilidad de
presupuesto, cuotas financieras (compromiso y devengado), procede a generar el pago de
prestaciones laborales, prestaciones postumas e indemnizacion.

La Supervision de Nbominas es la responsable de elaborar las liquidaciones
correspondientes 'y  obtener el finiquito extendido de las  personas
por cese laboral o retiro.

Realizado Revisado Autorizado
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6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 1441 del Congreso de la Republica “Cédigo de Trabajo”, articulo 82.

7. Glosario

Indemnizacion por tiempo de servicio: es el pago equivalente a un mes de salario por
cada afo de servicios continuos y si los servicios no alcanzan a un afio, en forma
proporcional al plazo trabajado. Para los efectos del computo de servicios continuos, se
debe tomar en cuenta la fecha en que se haya iniciado la relacion de trabajo, cualquiera que

ésta sea.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Pago de Prestaciones Laborales para 011, 021, 022 y 031

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Direccion Técnica de
Recursos Humanos

Secretaria de Direccion

Recibe la Nota de Instrucciones
para que se dé tramite a la
renuncia/despido de personal y
traslada el requerimiento a la
Asistente de Direccion

Asistente de Direccién

Recibe los documentos los ordena
y los traslada a la Direccion

Director de Recursos
Humanos

Verifica que el expediente de
renuncia/despido se encuentre
completo y lo traslada al Supervisor
de NOminas

Supervision de Néminas

Supervisor de Nominas

Recibe el expediente, lo revisa y
traslada al Auxiliar de Nominas

Auxiliar de Némina

Realiza la  verificacion  del
Expediente y elabora el célculo de
la indemnizacion correspondiente

Elabora el cuadro y la nota para
adjuntar al expediente para solicitar
la cuota financiera respectiva

Traslada el expediente para
revision del Supervisor de Nominas

Supervisor de Nominas

Revisa los calculos y la nota
¢ Existen cambios?

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Pago de Prestaciones Laborales para 011, 021, 022 y 031

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

8a

Hay cambios, devuelve el
expediente al Auxiliar para realizar
las correcciones

8b

No hay cambios, firma la nota y
traslada el expediente a la
Direccion

Llamada a proceso SP-08
Acuerdos

Direccion Técnica de
Recursos Humanos

Director de Recursos
Humanos

Recibe el expediente, adicionando
adjunta la nota de aprobaciéon de
cuota por parte de Programacion
Presupuestaria y devuelve el
expediente al Auxiliar de Némina
para su tramite

Supervisién de Néminas

Auxiliar de Némina

10

Consolida la  documentacion
relacionada con el pago de
prestaciones y traslada para el
Visto Bueno de la Direccion

Direccion Técnica de
Recursos Humanos

Director de Recursos
Humanos

11

Firma el expediente y devuelve al
Auxiliar de Némina

Supervisién de Néminas

Auxiliar de Némina

12

Recibe el expediente firmado y
sellado, procede a realizar una
copia completa del expediente y lo
traslada a la Direccién Financiera

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Pago de Prestaciones Laborales para 011, 021, 022 y 031

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable | Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

13

El interesado llega con el
encargado y firma la copia de la
liquidacion vy finiquito, luego se da
contrasefla para que pase a
ejecucion a firmar los originales

14

Archiva el expediente de forma
definitiva

Fin del proceso

Realizado

Revisado

Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt




Version 1.0

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DRH-SN-05
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pagina Pagina 89 de
273

Pago de Prestaciones Laborales

Pagina 1/2
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Realizado

Revisado

Autorizado
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SN-06 Reintegro de Sueldos o Prestaciones Laborales

1.Unidad Administrativa: Direccion Técnica de Recursos Humanos
Reintegro de Sueldos y Prestaciones
2.Titulo del Procedimiento: Laborales

3.Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual, se genera reintegros de salarios y prestaciones laborales
efectuadas al personal nombrado y contratado en los renglones de gasto 011, 022, y 031,
en el sistema de Néminas con el propdsito de quedar solvente en dicho sistema.

4. Objetivos del Procedimiento.

Rectificar la responsabilidad de las personas a las cuales no se les haya notificado en
tiempo las acciones de personal y las personas que administran el sistema de Néminas,
para efectuar la reposicion de recursos monetarios derivado de acciones de personal que
no hayan sido notificadas a tiempo dentro del sistema de néminas, ademas de coadyuvar a
gue el personal se encuentre solvente al cesar la relacion laboral con el Instituto de Fomento
Municipal. Adicionalmente tiene como finalidad de no tener inconveniente al momento de
gestionar el respectivo tramite de jubilacion.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Nominas, es la encargada de emitir las boletas de reintegro del personal
gue debe reintegrar salarios y prestaciones laborales por motivo de suspension de trabajo,
licencias sin goceé de salario y cese definitivo de labores en el Sistema de Néminas.

Realizado Revisado Autorizado
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El Area de Nominas debera notificar a las Unidades Administrativas del Instituto, empleados
y ex empleados cuando corresponda, la obligacion de realizar reintegros de salarios y
prestaciones laborales, para declarar el registro de solvencia en el sistema de Sistema de
NOminas.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 11-73 del Congreso de la Republica “Ley de Salarios de la Administracion
Pudblica” Articulo: 16 y 13 numeral 3.

7. Glosario

Reintegrar: Satisfacer deudas. Devolver algo que se cobrd de mas o sin base legal.

Reposicion: Acto por medio del cual la misma autoridad administrativa superior vuelve a
conocer de la resolucién emitida, pudiendo dejarla sin efecto o confirmarla, conforme las
disposiciones legales, medios de conviccién generados y la peticion formulada por el
afectado bien fundamentada.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Reintegro de Sueldos y Prestaciones Laborales

Inicia; Direccion Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Direccion Técnica de
Recursos Humanos

Secretaria de
Direccion

Recibe la solicitud escrita sobre
algun incidente que afecte el pago
de una persona sobre renglon 011,
022 0 031

Asistente de Direccién

Recibe los documentos los ordena
y los traslada a la Direccién

Director de Recursos
Humanos

Verifica que el expediente de
ndémina se encuentre completo y lo
traslada al Supervisor de Némina

Supervision de Gestion
de Personal

Supervisor de
N6minas

Revisa el expediente y traslada al
Auxiliar de NOomina para realizar la
notificacion

Auxiliar de Némina

Verifica el valor y sobregiro del
rubro, monto sobre el cual se
debera efectuar el reintegro

Remite copia del expediente a la
Supervisién de Prestaciones para
Su procesamiento

Elabora oficio dirigido a la persona
que debe efectuar el reintegro,
indicando monto, cuenta y el
periodo de tiempo para efectuar el
reintegro

Realiza la notificacion dirigiendo el
oficio a donde corresponda

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Reintegro de Sueldos y Prestaciones Laborales

Inicia; Direccion Técnica de Recursos

Termina: Supervision de Nominas
Humanos

Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad

Recibe un oficio con boleta de
reintegro adjunta para continuar el
tramite a Recursos Humanos, ¢ El
monto reintegrado es correcto?

9a Regresa al paso 6

Traslada el expediente a la
9% Supervision de Néminas para su
Visto Bueno

Verifica el expediente y los valores
10 consignados tanto en el Oficio
como en la boleta bancaria

Supervisor de
N6minas

Redacta y realiza nota a Ejecucion
Presupuestaria de la Direccién
Financiera para que se efectué la
reversion del CUR, y registrar las
cantidades rebajando el reintegro
efectuado

11

Elabora nota para Contabilidad
para que se efectué la reversion
del CUR que corresponde por
retencion, y  registrar  las
cantidades correctas. Traslada las
notas a la Direccién

12

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Reintegro de Sueldos y Prestaciones Laborales

Inicia; Direccion Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No.

Director de Recursos

Humanos P
sSu envio

Actividad

Verifica las notas, firma y traslada
13 a la Supervision de NOminas para

Supervisor de

Envia las notas para la correccién

. 14 )
Néminas contable del reintegro
15 Archiva el expediente
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Reintegro de Sueldos y Prestaciones Laborales Pagina 1/1
Secretaria de Asistente de Director de Supervisor de - .
. .. . . . Auxiliar de NGminas
Direccion Direccion Recursos Humanos Nominas
1 » 2 » 3 4 » 5
v
. 6
7
No ¢
8
¢El monto
reintegrado
es_correcto?
Svi
10 < 9b
v
11
v
13 -t 12
14 » 15
FIN
Realizado Revisado Autorizado
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SN-07 Liquidacion de Aguinaldo y Bonos

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Liquidacion de Aguinaldo y Bonos

3.Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se realiza la liquidacion de pagos por concepto de aguinaldo, Bono
14, diferidos (011) y bono vacacional que reciben los trabajadores por disposiciones legales
establecidas, generando para su cumplimiento los reportes de respaldo para que la
Gerencia Financiera, apruebe los pagos de las transferencias monetarias a las cuentas
individuales de los empleados publicos incluidos en las néminas.

4. Objetivos del Procedimiento.

Ejecutar en forma eficaz y eficiente la liquidacién del pago de Aguinaldo y Bonos (Bono 14
y Vacacional) que corresponden al personal activo, de conformidad con la ley y reglamentos
instituidos.

5. Normas del Procedimiento.

El Area de Néminas, es responsable de realizar el proceso de liquidacion de las Néminas
de Aguinaldo y Bonos (Bono 14 y Vacacional) del personal activo.

La Supervision de Nominas es el responsable de verificar la asignacién de salarios, bonos,
bonificaciones y complementos personales al salario, asi como la aplicaciéon de descuentos,
retenciones de impuestos y sanciones econémicas establecidas por un Juez competente.

Realizado Revisado Autorizado
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La aprobacion de bonos y bonificaciones que se asignan a los puestos de trabajo, le
corresponde su autorizacion mediante Resolucion de la Honorable Junta Directiva del
Instituto.

El Area de Néminas de Recursos Humanos es responsable de verificar que los pagos que
se incluyen en las Nominas de Aguinaldo y Bono Vacacional, correspondan efectivamente
a los salarios, bonos, bonificaciones, y complementos personales al salario de conformidad
con los registros, leyes y reglamentos previamente establecidos.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 11-73 del Congreso de la Republica “Ley de Salarios de la Administracion
Publica”.

Decreto No. 10-2012 "Ley de Actualizacion Tributaria".

Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-, anualmente.

Acuerdo Gubernativo No. 287-2001 "Reglamento de Clasificaciones de Puestos y Régimen
de Salarios del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-" y sus reformas.

7. Glosario

Noémina: Lista, relacion ordenada de nombres de personal que ha de recibir haberes, y
donde se especifica el puesto de trabajo y el salario bruto menos las deducciones
realizadas, generando un Boucher de salario obtenido.

Realizado Revisado Autorizado
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Salario: Estipendio, paga o remuneracion. En especial, cantidad de dinero con que se
retribuye a los trabajadores por el trabajo realizado en un periodo de tiempo especificado
previamente, en el caso del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, el pago se realiza de
forma quincenal.

Bonificacion: Cualquier pago que incremente el salario sobre la regulacion o sueldo base.
Sus causas son tan diferentes como sus nombres, pueden derivar de la carestia de vida,
los afios de antigiiedad dentro de la institucion, la indole de los trabajos realizados como

riesgosos o el cumplimiento de ciertos requisitos o méritos académicos.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién de Aguinaldo y Bonos

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Termina: Supervisién de Nominas
Humanos

Unidad Responsable |Puesto Responsable | Paso No. Actividad

Efectuada la liquidacién del mes de
Supervision de Néminas | Auxiliar de Nomina 1 noviembre se traslada a historial y se
genera el mes de diciembre

Genera un listado del sistema con
fechas de ingreso del personal
2 nuevo durante el afo, ademas un
listado de quienes han cambiado de
salario por bonos, o incrementos

Verifica los dias laborados haciendo
el célculo en una hoja electrénica

Verifica a todas las personas que
tiene el afio completo y no tuvieron
cambios de sueldo, separa a todos
los nuevos y los que tuvieron
cambio, elabora la formula en la hoja
electrénica

Genera ingresa al sistema vy
5 configura para que genere el
aguinaldo

Genera la némina de aguinaldo,
imprime en formato PDF

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién de Aguinaldo y Bonos

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervisién de Nominas

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Verifica que todas las personas sin
cambios tengan completo su célculo
al igual que los dias del sistema, por
ninguna razon puede tener mas de
360 dias ni mas del sueldo que la
némina

Realiza la Verificacion de la ndmina,
Marca los cambios y coteja con el
listado elaborado en hoja electrénica
para verificar que los calculos son
correctos ¢lLa informacion es
correcta?

8a

La informacibn no es correcta,
realiza las anotaciones y las traslada
a informatica para que se apliquen
los cambios

8b

La informacion es correcta, imprime
la ndbmina y realiza la ultima revisién
para verificar datos

Traslada al supervisor para firma
adjuntando documentacion que
respalde los cambios, elabora y
adjunta las notas para situar fondos
y de traslado a Ejecucién
Presupuestaria

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién de Aguinaldo y Bonos

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos o . Lo
Termina: Supervisién de Nominas
Humanos
Unidad Responsable |[Puesto Responsable | Paso No. Actividad
. Revisa la némina y firma la némina
Supervisor de ym y
- 10 luego traslada para visto bueno del
Nominas .
Director
Direccién Técnica de Director de Recursos 11 Firma la noémina y devuelve al
Recursos Humanos Humanos Auxiliar de Némina
. . . . Verifica que todo esté firmado, sella
Supervision de NOminas | Auxiliar de Nomina 12 . S
P y fotocopia de todo el expediente
Traslada el expediente a la Direccion
13 Financiera con copia adicional para
Ejecucion Presupuestaria
Hace las cargas de los archivos para
el banco y espera la notificacion por
14 parte de Ejecucién Presupuestaria
del traslado de la ndémina a
Tesoreria
Una vez la nbmina es autorizada por
15 Tesoreria se habilitan las cargas en
el Banco
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Liquidacion de Aguinaldo y Bonos

Pagina 1/2

Auxiliar de NOmina

Supervisor de

Director de
Nominas Recursos Humanos

INICIO

1

informacion
Ss_correctaz

clLa

Realizado

Revisado

Autorizado
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Liquidacion Aguinaldo y Bonos Pagina 2/2
Auxiliar de Nomina Supe'r\fl_sor de Director de
Nominas Recursos Humanos
8b - 9
v
10 - 11
12 -
v
13
14
v
15
Realizado Revisado Autorizado
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SN-08 Elaboracion de Contratos

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Contratos 029

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se realiza la elaboracion de los contratos con cargo al renglon de
gasto 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”’, conforme a requerimientos
previamente aprobados por la Gerencia.

4. Objetivos del Procedimiento.

Revisar, analizar y elaborar el instrumento relacionado con las contrataciones y la
documentacion de respaldo de las diversas acciones administrativas por contrataciones y
rescisiones de contratos de los servicios técnicos y profesionales, que respaldan los pagos
de honorarios del renglén de gasto 029 "Otras remuneraciones de personal temporal.

5. Normas del Procedimiento.

El Area de Néminas es responsable de verificar que los contratos cumplan con los requisitos
minimos establecidos (tipo de servicios, nimero de cuentadancia, plazo del contrato, monto
mensual, total del contrato, etc.), que se adjunte documento de identificacion del contratista,
fianza de cumplimiento, credenciales que respaldan el tipo de servicio, documento de las
obligaciones tributarias, solvencia fiscal, que sustentan los pagos que se efectlian con cargo
al renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”.

Realizado Revisado Autorizado
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El Area de Nominas es responsable de verificar que las facturas que respaldan los pagos,
llenen los requisitos minimos establecidos en leyes que regulan el Impuesto al Valor
Agregado (IVA) e Impuesto Sobre la Renta (ISR).

El Area de Nominas es responsable de aplicar las sentencias judiciales que correspondan
y las retenciones del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y del Impuesto Sobre la Renta (ISR)
de conformidad con las leyes vigentes.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto No. 101-97 "Ley Orgéanica del Presupuesto" y su reglamento.
Decreto No. 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo No. 1056-92 “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Oficina Nacional de Servicio Civil “Normas para la Contratacion de Servicios Técnicos y
Profesionales con Cargo al Renglon Presupuestario 029”.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico en Guatemala.

7. Glosario

Contrato: Pacto o convenio entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada
y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas. Convenio en el que entra, como solemnidad
y como sancion, la garantia de la "Fe Publica".

Honorarios: Retribuciones o estipendios que se dan a alguien por su trabajo en alguna
profesion, arte u oficio liberal. Remuneraciones por servicios prestados, que se pagan a los
profesionales o técnicos que trabajan sin relacién de dependencia.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcién del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracién de Contratos 029

Inicia: Supervision de Néminas Termina: Supervision de Nominas
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe la Nota de requisicion de 029
. . . debidamente autorizada or la
Direccion Técnica de Secretaria de : P
: i 1 Gerencia y se traslada el
Recursos Humanos Direccion C .
requerimiento a la Asistente de
Direccion
. . . Recibe los documentos los ordena
Asistente de Direccion 2 . > y
los traslada a la Direccién
Verifica que el expediente de nomina
se encuentre completo y lo traslada al
Director de Recursos 3 Supervisor de Gestibn de Personal
Humanos para revisar los Términos de
Referencia TDR. ¢ Son adecuados los
TDR?
L . -, El Supervisor de Gestién de Personal
Supervision de Supervisor de Gestion 4 verifica los Términos de Referencia
Gestion de Personal de Personal
TDR. ¢ Son adecuados los TDR?
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Contratos 029

Inicia: Supervision de Néminas Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad

No son adecuados los TDR, los
4a traslada a la Asistente de Direccion
para que se completen

Si son adecuados los TDR, los
4b traslada al Supervisor de Néminas
para la elaboracién de contratos

Recibe el expediente, verifica la
5 informacién y lo traslada al Auxiliar de
Nomina

Supervision de Supervisor de
Nominas Nominas

Realiza la boleta de autorizacion de
Contratos con la informacion
financiera de las unidades ejecutoras
responsables

Auxiliar de Némina 6

Elabora los contratos de conformidad
con los criterios de los TDR
individuales y en los plazos
establecidos por el presupuesto y la
unidad ejecutora  (Programacion
Presupuestaria 0 UNEPAR)

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Contratos 029

Inicia: Supervision de Néminas Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad

Traslada los contratos al Supervisor

8 o o
de Nomina para verificacion

Verifica y devuelve los expedientes al
9 Auxiliar de Némina para continuar el
tramite

Supervisor de
N6minas

Realiza las llamadas
Auxiliar de Némina 10 correspondientes para que los
interesados firmen el contrato

Elabora el conocimiento para el
traslado de los contratos para firma de
la autoridad competente para suscribir
contratos 029

11

Recibe los documentos debidamente
firmados y procede a realizar 4 copias
de cada contrato para el entregar al
interesado, Néminas y archivo.

12

Entrega al interesado 2 copias del
13 contrato para que tramite la fianza de
cumplimiento

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Contratos 029

Inicia: Supervision de Néminas Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad

Recibe la fianza de cumplimiento y
adjunta copia para elaboracion de
Acuerdos en la Supervision de
14 Prestaciones y copia con boleta de
autorizacion para el Auxiliar de
Néminas responsable del pago de
honorarios

15 Archiva el expediente para resguardo.

Fin del proceso

Realizado Revisado Autorizado
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Elaboracion de Contratos 029 Pégina 1/2
. Asistente de Director de Supervisor de Supervisor de . -
Recepcionista S 9, - Augxiliar de Néminas
Direccion Recursos Humanos | Gestién de Personal Nominas
¢Son
1 > 2 » 3 »<_ adecuados Si—p 4b
0s TDR?2
* MG ¢

5 » 6

7

9 8

» 10

11
—

| 12
Realizado Revisado Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

infom guatemala
PR s —




Version 1.0
MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Cadigo DRH-SN-08
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pagina Péagina 111 de
273
Elaboracion de Contratos 029 Pagina 212
- Asistente de Director de Supervisor de Supervisor de " -
Recepcionista o o . Auxiliar de Néminas
Direccion Recursos Humanos |Gestion de Personal Néminas
13
!
14
¥
15
Realizado Revisado Autorizado
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SN-09 Elaboracion de Extra Nomina

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2. Titulo del Procedimiento: Liquidacién Extra Nomina

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se realiza el pago de liquidacion de pagos de salarios y
complementos que por distintas causas, nuevo ingreso, suspension del IGSS o cese de
labores no han ingresado dentro del periodo normal de liquidacién de némina, generando
una nomina adicional, conforme a requerimientos previamente aprobados por la Gerencia.

4. Objetivos del Procedimiento.

Revisar, analizar y registrar correctamente en Sistema de Nominas, la documentacion de
las diversas acciones administrativas extraordinarias que se presentan en la Nomina de
sueldos, por contrataciones y rescisiones o0 suspensiones que se presentan en una fecha
diferente a los procesos normales.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Nominas es responsable de verificar que los ajustes de la nbmina sean
realizados adecuadamente y en el tiempo estipulado en las normas tanto para suspensiones
temporales del personal como para suspensiones permanentes por renuncia o despido.

La Supervisibn de Nominas es responsable de verificar que las acciones adicionales se
encuentren enmarcados dentro de los pardmetros necesarios para realizar las acciones de
meérito.

Realizado Revisado Autorizado
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6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 101-97 "Ley Orgéanica del Presupuesto" y su reglamento.

Decreto No. 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico en Guatemala.

7. Glosario

Extra Nomina: Es la lista, relacion ordenada de nombres de personal que ha de recibir
haberes, y donde firman los interesados al recibir su paga, que se realiza adicionalmente o

extemporanea a la realizada para liquidar mensualmente la paga.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién Extra Némina

Inicia: Supervision de Néminas Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad

Se reciben los documentos
relacionados con la Extra némina
1 (suspensiones, altas o bajas) fuera
del calendario de némina normal,
traslada a la Asistente de Gerencia

Direccién Técnica de Secretaria de
Recursos Humanos Direccion

Recibe y ordena la informacion,
2 traslada a Direccion para su
marginacion

Recibe el expediente y lo traslada al
3 Supervisor de Némina para el tramite
respectivo

Recibe y verifica la informacion
Supervision de Supervisor de contenida en los documentos de

NOminas NOminas soporte y lo traslada al Auxiliar para su
operacion en el sistema

Verifica la informacion e ingresa al
Auxiliar de Némina 5 sistema de néminas en el apartado
para extra nébmina

Registra cada caso por el registro de
6 personal dentro del sistema y traslada
al Supervisor de Nominas

Supervisor de Verifica el expediente y da el visto
Néminas bueno, devuelve al Auxiliar de Nomina

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento
Procedimiento: Liquidacién Extra Némina
Inicia: Supervision de Néminas Termina: Supervision de Nominas
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe el expediente, realiza las
. L notas correspondientes y los reportes
Auxiliar de Némina 8 . pona y P
debidamente firmados para su
traslado y lo remite al Supervisor
Supervisor de 9 Recibe, revisa y firma la Nomina de
Néminas honorarios y lo traslada a la Direccién
. . , Recibe, revisa y da el Visto Bueno a la
Direccion Tecnica de | Director de Recursos revisay o
Recursos HUManos HUMAN0S 10 Extra,qulna y lo devuelve al Auxiliar
de Nomina
Supervision de . Lo Emite fotocopia del expediente
PETVIS Auxiliar de Némina 11 pla P :
Noéminas completo de la Nomina de Honorarios
Realiza nota y traslada el expediente
12 a la Direcciéon Financiera con copia a
Ejecucion Presupuestaria
13 Archiva la copia sellada de la
Direccion Financiera para el historial
14 Realiza la carga para el banco
15 Archiva el expediente con el
comprobante de carga bancaria
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Liquidaciéon Extra Némina Pagina 1/1
Secretaria de Asistente de Director de Supervisor de - .
: L ; ! . Auxiliar de Néminas
Direccion Direccion Recursos Humanos Nominas
1 » 2 » 3 » 4 » 5
v
7 < 6
> 8
v
11 < 10 < 9
\/\
> 12
v
13
14
v
15
Realizado Revisado Autorizado
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SN-10 Liquidacion de Horas Extras

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2. Titulo del Procedimiento: Liguidacion Horas Extra

3.Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se realiza el pago de liquidacion de pago de horas extras al
personal fuera de los horarios de la jornada diaria normal, generando una némina de pago
adicional, conforme a requerimientos previamente aprobados por la Gerencia.

4. Objetivos del Procedimiento.

Revisar, analizar, registrar y liquidar correctamente en el Sistema de NOminas, la
documentacion de las diversas acciones administrativas para el pago de horas
extraordinarias fuera del horario normal de labores.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Néminas es responsable de verificar que los expedientes contengan la
informacion necesaria que permita establecer correctamente el nimero de horas extras
determinadas por el trabajador, debidamente avaladas por el jefe inmediato superior y en el
formulario correspondiente, para cumplir con lo requerido para ser autorizado mediante
Acuerdo de Gerencia.

La Supervision de Nominas es responsable de verificar que las acciones adicionales se
encuentren enmarcados dentro de los parametros necesarios para realizar las acciones de
mérito, cumpliendo con las normas de transparencia y eficiencia del Instituto.

Realizado Revisado Autorizado
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6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 102,

Decreto No. 14-41 Codigo de Trabajo, Articulo 121.

Acuerdo Gubernativo No. 234-86, Reglamento de Relaciones Laborales INFOM, Articulo

53.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico en Guatemala.

7. Glosario

Hora Extra: Es pago por trabajo realizado en horarios fuera de los horarios de jornada

laboral normal.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcién del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién Horas Extras

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable

Puesto

Responsable

Paso No. Actividad

Direccion Técnica de

Secretaria de

Se reciben los formularios de horas
1 extras de los interesados y traslada

Recursos Humanos Direccion o i -
a la Auxiliar de Direccion

Recibe y ordena la informacion,

Auxiliar de Direccion 2 traslada a Direccibn para su

marginacion

Director de Recursos

Humanos

Recibe el expediente y lo traslada al
3 Supervisor de NOmina para el
tramite respectivo

Supervisor de

Recibe y verifica la informacién
contenida en los documentos de
soporte, solicita un reporte de

Supervisién de Néminas . 4 . :
Néminas horarios al Supervisor de
Prestaciones y lo traslada al Auxiliar
para su operacion en el sistema
Verifica la informacion e ingresa al
sistema de ndminas y realiza la
Auxiliar de Némina 5 verificacion de la informacion
contenida en los formularios por
persona
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcién del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién Horas Extras

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Termina: Supervision de Nominas
Humanos

Puesto

Paso No. Actividad
Responsable

Unidad Responsable

Registra cada caso por el registro de
personal dentro del sistema

Emite el informe consolidado vy el
7 oficio de horas extras para su
revision y traslada al supervisor

Verifica el expediente y da el visto
8 bueno, traslada las acciones a la
Direccion

Supervisor de
NOminas

Recibe, revisa y da el Visto Bueno a
la Extra Némina y lo traslada al
9 Auxiliar de Prestaciones para
elaborar el proyecto de Acuerdo de
Gerencia

Direccion Técnica de | Director de Recursos
Recursos Humanos Humanos

Elabora el proyecto de Acuerdo y el
Supervision de Auxiliar de 10 Oficio respectivo, para autorizar el

Prestaciones Prestaciones pago de horas extras y traslada a la
Secretaria de Direccion

Direccién Técnica de Secretaria de 11 Recibe el expediente y lo traslada a
Recursos Humanos Direccion la Gerencia para su aprobacion

Recibe el expediente con el Acuerdo
debidamente  refrendado  para
autorizar el pago de horas extras y lo
traslada al Auxiliar de Nomina

12

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcién del Procedimiento

Procedimiento: Liquidacién Horas Extras

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos . L, .
Termina: Supervision de Nominas
Humanos
: Puesto -
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Responsable
Emite fotocopia del expediente
Supervisién de Néminas | Auxiliar de Nomina 13 completo de la NoOomina de
Honorarios
Realiza nota y traslada el expediente
14 a la Direccién Financiera con copia a
Ejecucion Presupuestaria
15 Archiva la copia sellada de la
Direccion Financiera para el historial
Realiza la carga para el banco y
16 archiva el expediente con el
comprobante de carga bancaria
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Secretaria de Asistente de Director de Supervisor de Auxiliar de

Direccién Direccién Recursos Humanos Néminas Prestaciones
1 » 2 3 P 4 » 5
9 < 8 < \;J
> 10
11 <
14
15
16
FIN
Realizado Revisado Autorizado
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03 PRESTACIONES (SP)

SP-01 Control de Horarios

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Control de Horarios

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual elaboran los controles de horarios para el personal permanente y
022 "Personal por contrato" que labora para el instituto para verificar el adecuado
cumplimiento de la jornada laboral, cumpliendo asi con los compromisos adquiridos por los
colaboradores para devengar un salario.

4. Objetivos del Procedimiento.

Que la Supervision de Prestaciones, realice un adecuado control y verificacion de la jornada
laboral de los colaboradores de la institucién y cumplir con lo estipulado por la normativa
laboral vigente y determinar correctamente el pago de salarios y normas de control y
disciplina del personal.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Prestaciones es la encargada de recibir, revisar, analizar los controles de
reloj establecidos, generando informes para establecer adecuadamente el calculo para pago
de prestaciones laborales, prestaciones postumas e indemnizacion.

El Area de Prestaciones, con fundamento en las gestiones de control de jornadas laborales
y verificar el cumplimiento del régimen disciplinario normado por el Instituto.

Realizado Revisado Autorizado
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6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulos 116-122.

Decreto No. 14-41 Cdodigo de Trabajo, Articulos 116-125.

Acuerdo Gubernativo No. 234-86, Reglamento de Relaciones Laborales INFOM,

Articulos 46-52.

7. Glosario

Jornada Laboral: es el tiempo que cada trabajador dedica a la ejecucion del trabajo para
el cual fue contratado, expresado en horas, dias, semanas o meses y se entiende el lapso,
periodo o duracién de tiempo durante el cual el trabajador debe estar dispuesto
juridicamente para que el patrono utilice su fuerza de trabajo intelectual o material.

Control de Horario: Son sistemas de control de accesos que permiten llevar un registro de

las entradas y salidas de los empleados en una entidad.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Control de Horarios

Inicia: Supervision de Prestaciones Termina: Supervision de Prestaciones
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Supervision de Supervisor de Ingreso al Sistema TAS del Reloj

1 Biométrico para recabar la

Prestaciones Prestaciones : 9 .
informacién de marcaje

Ingreso al Sistema de Control de Reloj
y Asistencia para verificar el
cumplimiento de la jornada laboral de
forma semanal o mensual

Se imprime el reporte del Sistema
Reloj

Si existen, se realiza la impresion de
la llamada de atencibn que
corresponda de conformidad con el
régimen disciplinario contenido en el
Reglamento de Relaciones Laborales
del Instituto

Se elabora la nota correspondiente
5 con el reporte de faltas, se traslada al
Director para su visto bueno

Revisa y firma la nota y el reporte de
6 reloj, trasladando la nota a la
Secretaria de Direccion

Direccion Técnica de | Director de Recursos
Recursos Humanos Humanos

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Control de Horarios

Inicia: Supervision de Prestaciones Termina: Supervision de Prestaciones
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Envia la nota al Jefe Inmediato
Secretaria de 7 superior del trabajador, para que
Direccion decida sobre la amonestacion o

justificacion segun sea el caso

Recibe la notificacion en relacion a
cada caso particular de los reportes
8 de reloj y la correspondiente
resolucion, traslada el expediente al
Supervisor de Prestaciones

Revisa cada resolucion de informes
de reloj, segun sea el caso para ser
9 incorporado al expediente personal
del trabajador ¢las amonestaciones
son superiores a 4 por mes?

Supervision de Supervisor de
Prestaciones Prestaciones

No superan, se archiva dentro del

92 expediente
Si superan, se instruye para la
generaciéon del Acta correspondiente
% para que Gerencia conozca segun el

Régimen Disciplinario, traslada el
expediente al Auxiliar de Prestaciones
para elaborar el Acta

Se recibe el expediente, se procede a
Supervision de Auxiliar de elaborar el proyecto de Resolucion

- . 10 L TR
Nominas Prestaciones para el Régimen Disciplinario y se
traslada a la Direccion para firma
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Control de Horarios

Inicia: Supervision de Prestaciones Termina: Supervision de Prestaciones
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Revisa, evallta y firma la Resolucion y
Direccion Técnica de | Director de Recursos 11 la nota de envio, traslada el
Recursos Humanos Humanos expediente de mérito a la Secretaria
de Direccion
Se traslada el Expediente a Gerencia
Secretaria de 12 para la aprobacion y resolucién,
Direccién segun lo amerite el Régimen
Disciplinario

Se recibe el expediente de mérito,
notifica al trabajador para presentar
13 pruebas de descargo en el caso y lo
traslada al Supervisor de
Prestaciones

Recibe el expediente, revisa la
resolucion de Gerencia adjuntando
14 las pruebas de descargo del
trabajador, remitiendo lo actuado al
Régimen Disciplinario

Supervision de Supervisor de
Prestaciones Prestaciones

Se recibe el expediente personal
respetando la sancion
15 correspondiente  emitido por el
Régimen Disciplinario y se procede a
archivar en el expediente personal

Fin del proceso

Realizado Revisado Autorizado
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Control de Horarios Pagina 1/1
Supervisor de Director de Secretaria de Auxiliar de
Prestaciones Recursos Humanos Direccion Prestaciones
1
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+
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+
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-
7
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10 L i1

12 - 13

Realizado Revisado Autorizado
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SP-02 Solicitud de Certificados IGSS

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Solicitud de Certificados IGSS

3.Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se procesan y elaboran los certificados que el trabajador debe
presentar al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, para lo cual debe ser
solicitado por anticipado para realizar las acciones correspondientes en el Sistema digital
del IGSS.

4. Objetivos del Procedimiento.

Que la Supervision de Prestaciones, realice y presente los certificados que por derecho
tienen los colaboradores ante el IGSS, para la confirmacién de la relacion laboral y su
respectiva constancia de que se encuentra inscrito y vigente para poder ser atendido por la
institucion y que cumple con los requisitos legales para el efecto.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Prestaciones es la encargada de recibir, revisar, analizar las solicitudes
relacionadas con el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, generar los
certificados y constancias correspondientes para que los colaboradores sean atendidos en
las instalaciones de dicha entidad.

La Supervision de Prestaciones, con fundamento en las gestiones relacionadas con las
cuotas, descuentos y tramites relacionados con el IGSS.

Realizado Revisado Autorizado
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6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 100.
Decreto 1132 "Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-", articulo 30.

Decreto 295 "Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, articulos
27 al 37.

Acuerdo Gubernativo 234-86 "Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto de
Fomento Municipal”.

7. Glosario

IGSS-EMA: Cuota correspondiente a la proteccion relativa a Enfermedad, Maternidad y
Accidentes.

IGSS-IVS: Cuota correspondiente a la proteccion relativa a Invalidez, vejez y sobrevivencia.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Solicitud Certificados IGSS

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos . L, )
Termina: Supervision de Prestaciones
Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe el formulario de solicitud de
Direccion Técnica de Secretaria de 1 Certificado del IGSS del colaborador
Recursos Humanos Direccion indicando la fecha de asistencia a la
clinica correspondiente
> Traslada la solicitud al Auxiliar de
Prestaciones
Supervision de Auxiliar de 3 Recibe el formulario de solicitud,
Prestaciones Prestaciones verifica la informacion
Ingresa al sistema del IGSS y registrar
4 el perfil de usuario de RRHH de
INFOM
Ingresa a la opcién de certificado de
5 trabajo e ingresa el nuamero de
afiliacion del empleado solicitante
Registra los datos del empleado y se
6 verifican los datos y se verifica el
usuario del servicio (afiliado, esposa o
hijo)
7 Verifica el certificado desplegado en
la pantalla
8 Finaliza el proceso dentro del Sistema
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Realizado Revisado Autorizado
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SP-03 Suspensiones

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Suspensiones

3. Definicién del Procedimiento.

Procedimiento mediante el cual se tramitan las suspensiones otorgadas por el Instituto de
Seguridad Social -IGSS-, por las enfermedades, los riesgos profesionales acaecidos, los
descansos pre y posnatales y los demas riesgos sociales analogos que produzcan
incapacidad temporal comprobada para desempeniar el trabajo.

4. Objetivos del Procedimiento.

Mantener un control efectivo sobre las suspensiones de los trabajadores y velar por estricto
respeto a la ley en materia de prevencion social.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Prestaciones es la encargada de mantener un control de los expedientes
y las suspensiones del personal del Instituto y de realizar las notificaciones a la nomina de
las suspensiones temporales que signifiquen descuentos en la nomina de personal y
verificar las remesas y los calculos respectivos.

Realizado Revisado Autorizado
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La Supervision de Prestaciones verificara la presentacion de suspensiones y notificara a la
Supervision de NOminas sobre los subsidios otorgados a los trabajadores afiliados al IGSS
cuando las suspensiones sean superiores a 60 dias para realizar los tramites
correspondientes y verificar el monto de los complementos de conformidad con el Pacto
Colectivo de Trabajo del INFOM, o en caso de suspensiones temporales segun resolucion
del Régimen disciplinario en casos de faltas.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 100.
Decreto No. 1441 Caodigo de Trabajo, articulo 66.

Acuerdo Gubernativo No. 234-86 Reglamento de Relaciones Laborales del Personal de
INFOM, articulo 79.

Pacto Colectivo de Trabajo del INFOM.

7. Glosario

Suspensién Temporal: Comprende las suspensiones que por enfermedades, riesgos
profesionales acaecidos, los descansos pre y posnatales y los demas riesgos sociales
analogos que produzcan incapacidad temporal comprobada para desempefiar el trabajo,
emitidos por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, o por faltas comprobadas
relacionadas con el Régimen Disciplinario institucional.

Subsidio: Es la suma de dinero que el IGSS otorga a los afiliados en el periodo que abarca
la incapacidad temporal para el trabajo, producida por accidente, enfermedad o maternidad
y tiene por objeto sustituir en la proporcion que los reglamentos establecen, el salario
habitual que deja de percibir el trabajador.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Suspensiones

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Termina: Supervision de Nominas
Humanos

Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad

Recibe la Nota de
Instrucciones/Notificacion IGSS para
Direccién Técnica de Secretaria de gue se dé tramite a la suspension
Recursos Humanos Direccion temporal de personal y traslada el
requerimiento a la Asistente de
Direccion

Recibe los documentos los ordena y

Asistente de Direccién 2 . >
los traslada a la Direccion

Verifica que el formulario se
3 encuentre correcto ¢la suspension es
mayor de 60 dias?

Director de Recursos
Humanos

No es superior, se traslada al Auxiliar
3a de Prestaciones, para su archivo y
registro en el expediente de personal

Traslada copia al Supervisor de
Néminas para el tramite
3b correspondiente en la némina segln
el rengléon presupuestario que
corresponda

Verifica las fechas de suspensién y
corrobora la vigencia del subsidio por
4 parte del IGSS y traslada al Auxiliar de
Nomina para su aplicacion en la Extra
Nomina

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Suspensiones

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos . L, L.
Termina: Supervision de Nominas
Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Verifica la informacion del formulario y
procesa la informacién en el sistema
. - de ndmina ara aplicar el
Auxiliar de Némina 5 P P
complemento de acuerdo al Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo
del INFOM
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Suspensiones Pégina 11
Secretaria de Asistente de Director de Auxiliar de Supervisor de " -~
T o ) - Auxiliar de Nominas
Direccion Direccion Recursos Humanos Prestaciones Nominas
! 2 3a
> 3

FIN

Realizado

Revisado

Autorizado
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SP-04 Control de Vacaciones

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Control de Vacaciones

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se procede a llevar el control del goce del periodo de vacaciones
del personal que labora para el Instituto y que tiene un nimero de dias de goce segun la
antigiiedad dentro del INFOM, de conformidad con lo establecido en el Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo.

4. Objetivos del Procedimiento.

Que la Supervision de Prestaciones, verifique el adecuado control y goce de vacaciones por
parte del personal de conformidad con la programacion presentada a principio de afio, salvo
casos de emergencia y que no sean superiores a 2 dias efectivos a cuenta de vacaciones.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Prestaciones es la encargada de recibir, revisar, programar, supervisar y
liquidar el control de vacaciones del personal con derecho a vacaciones, con la finalidad de
cumplir con lo establecido en el Codigo de Trabajo y el Reglamento de Relaciones Laborales
del Personal del INFOM.

La Supervision de Prestaciones es la encargada de la liquidacion ordenada de los periodos
de vacaciones de todo el personal para su control y determinacion de prestaciones a la hora
de la recesion de relacion laboral o suspensién definitiva por invalidez y/o vejez.

Realizado Revisado Autorizado
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6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 1441 Codigo de Trabajo, articulo 130.

Acuerdo Gubernativo No. 234-86 Reglamento de Relaciones Laborales del Personal del

INFOM, articulos 61y 62.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del INFOM.

7. Glosario

Vacaciones: Comprende el periodo que todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un
periodo de descanso remunerado después de cada afio de trabajo continuo al servicio de
un mismo patrono, cuya duracién minima para el caso del INFOM es de veinte (20) dias

habiles.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Pagina

Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Control de Vacaciones

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos . L, )
Termina: Supervision de Prestaciones
Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe la programacion de las
Direccion Técnica de Secretaria de 1 vacaciones firmadas por cada
Recursos Humanos Direccion Direccion con el personal bajo su
cargo
: . L, Recibe los documentos los ordena
Asistente de Direccion 2 . , y
los traslada a la Direccién
. Verifica la documentacion y lo
Director de Recursos :
3 traslada al Supervisor de
Humanos . .
Prestaciones para su registro
Supervision de Supervisor de Revisa y traslada la informacion al
P : P ) 4 Auxiliar de Prestaciones encargado
Prestaciones Prestaciones .
del control de vacaciones
Recibe la informacién y la registra en
Auxiliar de 5 el control de vacaciones para verificar
Prestaciones los periodos y las fechas
programadas para los empleados
Recibe los formularios de vacaciones
6 por parte de los interesados. Realiza
un andlisis de 3 variables. ¢las
vacaciones estan programadas?
No estan programadas, se verifica el
namero de dias
Si estan programadas se registran en
el Control de Vacaciones
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Control de Vacaciones

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos . L, )
Termina: Supervision de Prestaciones
Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
7 ¢El formulario solicita 2 o menos
dias?
No, es mayor o igual a 3 dias, se
devuelve para realizar la
reprogramacion por parte del jefe
inmediato
Si solicita 2 o0 menos dias se verifica
la disponibilidad en el periodo de
Vacaciones
8 ¢ Existe disponibilidad de dias en el
periodo?
No hay disponibilidad, se devuelve el
formulario para su correccién
Si hay disponibilidad, se realiza el
registro en el Control de Vacaciones y
se ajusta el saldo disponible
9 Efectta el registro dentro del Control
de Vacaciones del Personal
Se reproduce el formulario para firmar
10 de recibido y posteriormente al
retorno del goce de vacaciones
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Control de Vacaciones
Secretaria de . N Director de Supervisor de . .
T Auxiliar de Direccion P . Auxiliar de Prestaciones
Direccion Recursos Humanos Prestaciones

10

FIN

Realizado

Revisado

Autorizado
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SP-05 Calculo de Retenciones

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Calculo de Retenciones

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se verifican y avalan las retenciones del salario del personal del
Instituto, las cuales incluyen la estimacion de Impuesto Sobre la Renta (ISR), cuota laboral
IGSS, retenciones por préstamos del Sistema Bancario, embargos judiciales entre otros.

4. Objetivos del Procedimiento.

Que la Supervision de Prestaciones realice la verificacion dentro del Sistema de Néminas
la correcta aplicacion y montos de las retenciones realizadas a los trabajadores del Instituto
de acuerdo a la Ley.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Prestaciones es la encargada de revisar, corroborar y rectificar el calculo
de retencidn realizada en el Sistema de NOminas realizada a los trabajadores del Instituto
verificando su correcta aplicacién segun la Ley.

La Supervision de Prestaciones verificard que las retenciones sean programadas y
calculadas correctamente de conformidad con los acuerdos suscritos con las distintas
entidades asi como velar por la correcta determinacion de las estimaciones de impuestos
proyectados por los trabajadores en relacion de dependencia segun la Ley.

Realizado Revisado Autorizado
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6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto 1441 Cédigo de Trabajo, Titulo Tercero, Capitulo Primero.

Decreto No. 6-91, Cédigo Tributario, articulo 69.

Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria, Articulos 68 al 78.

7. Glosario

Retencion: Proceso de deducir del pago de un sueldo, salario, jornal, honorario o servicio,
una cantidad especificada por la ley o por su reglamento o que representa los impuestos
estimados del individuo que el agente pagador o patron debe retener y enterar a las

autoridades impositivas.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Calculo de Retenciones

Inicia: Supervision de Prestaciones Termina: Supervision de Prestaciones

Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad

Una vez se haya corrido la segunda
guincena de cada mes, se procede a
realizar la revision dentro del Sistema
1 de No6minas, realizando la emision del
Reporte de Retenciones,
descargando el archivo en formato de
Excel

Supervision de Supervisor de
Prestaciones Prestaciones

Se inicia la verificacién en Excel de las
retenciones por cada trabajador y de
2 conformidad con los tipos de
retencion establecidos ¢los calculos
son correctos?

No son correctos, se realiza la
2a notificacion a némina y se tramita el
ajuste a la Direccion de Informética

Si son correctos, se le notifica a la
2b Supervisién de Némina para continuar
el tramite y se tramita el visto bueno

Se realiza la impresién tanto del
reporte del Sistema de Nominas y el
archivo de verificacion en Excel, para
la conformacion del expediente de
retenciones mensual, se firma y se
traslada a la Direccion

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Calculo de Retenciones

Inicia: Supervision de Prestaciones Termina: Supervision de Prestaciones
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Consolida la documentacion
relacionada con el detalle de las
4 retenciones y verifica la informacién

con Contabilidad para corroborar los
datos contables

Consolidado el expediente vy
verificada la informacion contable se
5 realizan los cuadros con el detalle por
renglén presupuestario y se traslada a
la Direccion para su aprobacién

Recibe el expediente, avala y firma el
documento de soporte de las
Direccion Técnica de | Director de Recursos retenciones realizadas en el mes
Recursos Humanos Humanos correspondiente, devuelve el
expediente al  Supervisor de
Prestaciones

Recibe el expediente debidamente
firmado y realiza el registro de las
retenciones en el sistema de la

Supervision de Supervisor de Superintendencia de Administracion

Prestaciones Prestaciones Tributaria y se procede a imprimir el
detalle y consolidado, se traslada a
Tesoreria para que se realice el pago
correspondiente
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Calculo de Retenciones

Inicia: Supervision de Prestaciones Termina: Supervision de Prestaciones

Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe el expediente con la
aprobacién de declaracion de
8 retenciones y procede a registrar los
pagos e imprime el detalle de
retenciones
Archiva el expediente de forma
definitiva

Fin del proceso

Realizado Revisado Autorizado
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Calculo de Retenciones

141

Supervision de Secretaria de Supervision de
Prestaciones Recursos Humanos Nomina

Director de
Recursos Humanos

INICIO

1

ZLos caloculo
on comectos?

Realizado Revisado

Autorizado
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SP-06 Elaboracién de Remesas

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Remesas

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual elaboran y conforman los expedientes para las remesas con los
cuadros de soporte y reporte de los descuentos realizados al personal del Instituto,
definiendo cada ente receptor de remesa con el respectivo listado de retenciones realizadas
en la ndémina correspondiente conforme la legislacion vigente.

4. Objetivos del Procedimiento.

Que la Supervision de Prestaciones, revise y efectle la operatoria de las remesas de las
entidades receptoras de los descuentos realizados a los trabajadores por concepto de
préstamos, retenciones impositivas proyectadas para reserva 0 sentencias judiciales
determinadas por Juez competente.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervisibn de Prestaciones es la encargada de procesar, revisar, analizar los
expedientes y generarlos calculos para pago de prestaciones laborales y sus respectivas
remesas.

Realizado Revisado Autorizado
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La Supervision de Prestaciones, con fundamento en las gestiones de descuentos al
personal del Instituto en la nédmina mensual de conformidad con la disponibilidad de
presupuesto, cuotas financieras (compromiso y devengado), procede a solicitar las reservas
o las transferencias para el pago de obligaciones del personal del Instituto hacia terceros.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto 1441 Caodigo de Trabajo, Titulo Tercero, Capitulo Primero.

Acuerdo Gubernativo No. 234-86, Reglamento de Relaciones Laborales del Personal del
INFOM, articulo 38.

7. Glosario

Remesa: Remision, envio de dinero o valores con un destino especifico.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Remesas

Inicia: Supervision de Prestaciones Termina: Supervision de Prestaciones

Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad

Finalizado el proceso de retenciones
1 se procede a trasladar al Auxiliar de
Prestaciones

Supervision de Supervisor de
Prestaciones Prestaciones

Ingresa al Sistema de Noéminas y
2 genera los reportes de Remesas por
ente receptor de transferencias

Auxiliar de
Prestaciones

Elabora el cuadro y la nota para
adjuntar al expediente para solicitar la
cuota financiera respectiva para cada
ente receptor de remesas

Traslada el expediente para revision
del Supervisor de Néminas

Supervisor de Revisa los célculos y la nota ¢ Existen
Prestaciones cambios?

Hay cambios, devuelve el expediente
5a al Auxiliar para realizar las
correcciones

No hay cambios, firma la nota y

5b traslada el expediente a la Direccion

Recibe el expediente, revisa las
remesas y el detalle de descuentos,
6 firma y devuelve el expediente al
Auxiliar de Prestaciones para su
tramite

Direccién Técnica de | Director de Recursos
Recursos Humanos Humanos

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Remesas

Inicia: Supervision de Prestaciones

Termina: Supervision de Prestaciones

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Supervision de
Prestaciones

Auxiliar de
Prestaciones

Consolida la documentacion
relacionada con el pago de
prestaciones y traslada para el Visto
Bueno de la Direccién

Recibe el expediente firmado vy
sellado, procede a realizar una copia
completa del expediente y corrobora
con la Contabilidad la informacion

Elabora la nota correspondiente para
la  Gerencia  Administrativa y
Financiera para el tramite
correspondiente relacionado con el
pago en Tesoreria

Direccién Técnica de
Recursos Humanos

Director de Recursos
Humanos

10

Firma el expediente y la nota,
devuelve al Auxiliar de Prestaciones

Supervision de
Prestaciones

Auxiliar de
Prestaciones

11

Recibe la notificacién relacionada con
el pago correspondiente y conforma el
expediente completo

12

Digitaliza el expediente debidamente
firmado para tener respaldo en un
archivo digital

13

Archiva el expediente recibido de
forma definitiva

Fin del proceso

Realizado

Revisado

Autorizado
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Elaboracicon de Remesas

151

Supervisor de
Prestaciones

Auxiliar de
Prestaciones

Director de
Recursos Humanos

NI

A

L Existen

cambios?

Mo

13

Fird

Realizado

Revisado

Autorizado
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SP-07 Elaboracién de Acuerdos de 022, 029 y Subgrupo 18

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Acuerdos de 022, 029 y
Subgrupo 18

3.Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual elaboran los acuerdos de Gerencia de aprobacién de contratos
022 “Personal por Contrato”, 029 "Otras remuneraciones de personal temporal”y Subgrupo
18 "Servicios Técnicos y Profesionales” los cuales son ratificados por la Gerencia del
INFOM, relacionadas con la contratacion de servicios técnicos y profesionales de caracter
temporal, conforme la legislacion vigente. La Supervision de Prestaciones es la responsable
de elaborar los acuerdos correspondientes y obtener el aval de la Gerencia para los
contratos extendidos a las personas.

4. Objetivos del Procedimiento.

Que el Area de Prestaciones, obtenga el aval de los contratos de caracter temporal por parte
de la Gerencia del Instituto, para coadyuvar a que los expedientes cumplan con los
requisitos legales.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervisién de Prestaciones es la encargada de revisar y analizar los expedientes,
establecer y generarlos célculos de deducciones en las prestaciones laborales, prestaciones
postumas e indemnizacion.

Realizado Revisado Autorizado
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La Supervision de Prestaciones, es la encargada de generar los proyectos de Acuerdos de
Gerencia para la autorizacion de personal temporal.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 30 del Decreto 1132 "Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-".

7. Glosario

Servicios Técnicos y Profesionales: Comprende gastos en concepto de honorarios por
servicios técnicos, profesionales, consultoria y asesoria, relacionados con estudios,
investigaciones, analisis, auditorias, servicios de traduccién de documentos, servicios de
intérpretes y traduccion simultdnea, actuaciones artisticas y deportivas, capacitacion y
sistemas computarizados, prestados al Estado con caracter estrictamente temporal y sin
relacion de dependencia.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Acuerdos de 029 y Subgrupo 18

Inicia: Supervision de Prestaciones Termina: Supervision de Prestaciones
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe copia del contrato y la fianza
Supervision de Auxiliar de del Auxiliar de Nbéminas para la
. . 1 -,
Prestaciones Prestaciones elaboracion del Acuerdo

Correspondiente

Realiza la verificacion del Expediente
y elabora el Proyecto de Acuerdo que

2 >
aprueba la contratacion de personal
temporal
Elabora el cuadro y la nota para
3 adjuntar al expediente para su
traslado a la Gerencia
4 Traslada el expediente para revision
del Supervisor de Prestaciones
Supervisor de 5 Revisa los documentos ¢(Existen
Prestaciones cambios?
Hay cambios, devuelve el expediente
5a al  Auxiliar para realizar las
correcciones
5p No hay cambios, firma la nota y

traslada el expediente a la Direccién

Recibe el expediente, da el Visto

Direccion Técnica de | Director de Recursos ,
6 Bueno y traslada el expediente a la

Recursos Humanos Humanos . et
Secretaria para su tramite
Secretaria de . )
: It 7 Traslada el expediente a Gerencia
Direccion
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Acuerdos de 029 y Subgrupo 18

Inicia: Supervision de Prestaciones Termina: Supervision de Prestaciones
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe copia del Acuerdo aprobado
8 por la Gerencia y traslada al Auxiliar

de Prestaciones

Recibe copia del Acuerdo aprobado
por la Gerencia para adjuntar a los
contratos incluidos

Supervision de Auxiliar de 9
Prestaciones Prestaciones

10 Archiva el Expediente

Fin del proceso

Realizado Revisado Autorizado
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Elaboracion de Acuerdos de 022, 029 y Subgrupo 18 Pagina 1/1
Auxiliar de Supervisor de Director de Secretaria de
Prestaciones Prestaciones Recursos Humanos | Recursos Humanos
1
2
3 L] NO—‘
" ; Existen .
4 ccambios? Si .
6 7
9 - 8
10
FIN
Realizado Revisado Autorizado
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SP-08 Elaboracion de Actas

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Actas de 011 y 022

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual elaboran las actas de aceptacion y entrega de cargo del personal
011y 022, que son ratificados por la Gerencia del INFOM, relacionadas con la contratacion
de personal permanente y temporal, conforme la legislacion vigente.

4. Objetivos del Procedimiento.

Que el Area de Prestaciones, obtenga el aval de la toma de posesion y entrega del cargo
de los servidores contratados por parte de la Gerencia del Instituto, para coadyuvar a que
los expedientes cumplan con los requisitos legales correspondientes.

5. Normas del Procedimiento.

La Supervision de Prestaciones es la encargada de recibir, revisar, analizar los expedientes
para la toma de posesion y entrega del cargo, ademas de generar los calculos para pago
de prestaciones laborales, prestaciones péstumas e indemnizacion.

La Supervision de Prestaciones es la responsable de elaborar las actas correspondientes y
obtener el aval de la Gerencia para los contratos extendidos a servidores del Instituto asi
como la respectiva entrega del cargo por despido o renuncia.

Realizado Revisado Autorizado
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6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 30 del Decreto 1132 "Ley Orgéanica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-"

7. Glosario

Acta: Instrumento de relacion escrita de los asuntos tratados en una reunién de miembros
de una junta directiva, asociacion, u otra clase de reuniones de personas, que se levanta
para dejar constancia de un acto determinado y las circunstancias que en ella se han

producido.

Acta Administrativa: Instrumentos publicos por medio de los cuales se deja constancia

escrita de los actos administrativos de control y de sus resultados.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Actas de 011y 022

Inicia: Direccidon Técnica de Recursos . L, .
Termina: Supervision de Nominas
Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe la Nota de Instrucciones para
gqgue se dé tramite a la
Direccién Técnica de Secretaria de 1 renuncia/despido y entrega del cargo
Recursos Humanos Direccion de personal y traslada el
requerimiento a la Asistente de
Direccion
. . . Recibe los documentos los ordena y
Asistente de Direccion 2 . !
los traslada a la Direccion
Verifica que el expediente de
Director de Recursos 3 renuncia/despido  se encuentre
Humanos completo y lo traslada al Supervisor
de prestaciones
Supervision de Supervisor de 4 Recibe el expediente, lo revisa y
Prestaciones Prestaciones traslada al Auxiliar de Prestaciones
Realiza la verificacion del Expediente,
. segun el caso, el contrato o la nota de
Auxiliar de . .
. 5 instruccibn 'y elabora el acta
Prestaciones . e
correspondiente de toma de posesion
o entrega del cargo correspondiente
Elabora el cuadro y la nota para
6 adjuntar al expediente para solicitar la
autorizacion de Gerencia mediante el
refrendo del Acta
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Actas de 011y 022

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervision de Nominas

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Llama al interesado para firmar el Acta
correspondiente para la toma de
posesion o entrega del cargo segun
sea el caso y refrenda el acta

Traslada el expediente a Direccion
para su visto bueno

Direccion Técnica de
Recursos Humanos

Director de Recursos
Humanos

Recibe el expediente, verifica los
datos, firma y devuelve el expediente
al Auxiliar de Prestaciones para su
tramite

Supervision de
Prestaciones

Auxiliar de
Prestaciones

10

Recibe el expediente firmado vy
sellado, procede a realizar una copia
completa del expediente y lo traslada
a la Gerencia para su ratificacion

11

Recibe el expediente debidamente
ratificado y refrendado por gerencia,
verifica la informaciéon y archiva el
expediente en el archivo

Fin del proceso

Realizado

Revisado

Autorizado
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Elaboracién de Actas de 011 y 022

Pagina 1/1

Secretaria de
Direccioén

Asistente de
Direccién

Director de
Recursos Humanos

Supervisor de
Prestaciones

Auxiliar de
Prestaciones

h 4

FIN

Realizado

Revisado

Autorizado
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04 CAPACITACION INSTITUCIONAL (SCI)

SCI-01 Elaboracion de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

Capacitacion

3.Definicién del Procedimiento.

Es el mecanismo por medio del cual se determinan las necesidades de capacitacion del
personal del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, para que cada dependencia pueda
cumplir con sus funciones y competencias y con ello mejorar la eficacia y eficiencia individual
de las habilidades y destrezas del personal asi como de forma institucional en los servicios
que presta el Instituto.

4. Objetivos del Procedimiento.

Identificar de forma individual y colectiva las necesidades de capacitacion por areas de
trabajo asi como por especializacion funcional para mejorar el rendimiento de las unidades
en el cumplimiento de sus funciones colectivas, asi como el rendimiento y satisfaccion
personal coadyuvando al desarrollo integral del personal del Instituto.

5. Normas del Procedimiento.

La Direccién de Recursos Humanos a través de la Supervision de Capacitacion Institucional,
debe dirigir y coordinar la Evaluacion del Desempefio de las Unidades del Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-.

Realizado Revisado Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt




Version 1.0

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DRH-SCI-01
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pagina Pégina 165 de
273

Toda capacitacion a desarrollar debera ser aprobada por la Gerencia y coordinada por la
Direccion de Recursos Humanos para garantizar los resultados de desarrollo organizacional
previstos.

Las capacitaciones podran ser desarrolladas por personal interno con experiencia en areas
especificas de acuerdo al tipo de tematica o desarrolladas por expertos externos
especializados en formacion.

Las necesidades de capacitacion deberan ser detectadas de forma individual y ser
agrupadas por area de trabajo o tipo de capacitacion y ser priorizadas de conformidad con
el presupuesto asignado para dicha actividad dentro del presupuesto anual.

Las areas de oportunidad detectadas en el personal del Instituto de Fomento Municipal
-INFOM-, seran consideradas como la base para elaborar el Plan Anual de Capacitacion.

Antes de programar o realizar cualquier capacitacion interna o externa, ésta debera formar
parte del Plan Anual de Capacitacion, ademas de ser revisada y autorizada por la Direccion
de Recursos Humanos.

6. Base Legal.

Resolucion de Junta Directiva No. 227-2016 en donde se aprueba el Manual Organizacion
y Funciones del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, pp.41.

7. Glosario

Capacitacién: Proceso de ensefianza - aprendizaje que pretende modificar la conducta de
las personas en forma planeada y conforme a objetivos especificos. Se capacita con base
en necesidades especificas, para incrementar conocimientos, desarrollar habilidades y
modificar actitudes para el correcto desempefio de un puesto determinado. Se capacita para
actualizar a los trabajadores en la aplicacion de nueva tecnologia, para ocupar nuevas
posiciones, y en general para el desarrollo de las personas y el fortalecimiento de las
organizaciones.

Realizado Revisado Autorizado
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Habilidad: Capacidad y disposicidén que tiene una persona para llevar a cabo determinada

actividad, trabajo u oficio.

Destreza: Habilidad o arte que tiene una persona, para realizar determinada actividad o

trabajo fisico o mental.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Deteccién de Necesidades de Capacitacion

Inicia; Direccion Técnica de Recursos . . .,
Termina: Supervisién de Gestién de Personal
Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Propone calendario y lineamientos
Supervision de Supervisor de para la ejecucién de Deteccion de
Capacitacion Capacitacion 1 Necesidades de Capacitacién (DNC) y
Institucional Institucional lo traslada a la Direccién. (Formatos,
instructivos y programacion)

: . : Recibe y verifica la informacion, ¢ Esta
Direccion Tecnica de | Director de Recursos y . o ¢
Recursos HUManos HUMANOS 2 de acue_rdo con la informacion sobre la

evaluacion?
No esta correcto, devuelve calendario

2a y lineamientos al Supervisor para
correcciones, sigue a paso 1

2 Si esta correcto, firma y traslada
calendario y lineamientos al Supervisor

Supervision de Supervisor de
Capacitacion Capacitacion 3 Elabora oficio para Distribuir el DNC.
Institucional Institucional

Revisa, reproduce, adjunta formatos
del DNC vy notifica a cada Direccion

4 dentro del Instituto, para que realice el
procedimiento dentro del periodo de
tiempo estipulado
Recibe, registra y verifica que se

5 encuentren todos los formularios los
trabajadores ¢estan completas las
boletas de DNC del personal?

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Deteccién de Necesidades de Capacitacion

Inicia; Direccion Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervisién de Gestién de Personal

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

5a

No estdn completas, remite un
recordatorio al personal en general
para trasladar el formulario a la
Direccién de Recursos Humanos

5b

Si  estdn completas, realiza la
consolidacion de la informacién y el
inventario priorizado de temas de
capacitacion detectadas

realiza el informe del DNC y lo traslada
a la Direccion de Recursos Humanos

Direccién Técnica de
Recursos Humanos

Director de Recursos
Humanos

Revisa, firma y traslada el expediente
a la Asistente de Direccion realizar la
nota de traslado del expediente a
Gerencia

Asistente de Direccién

Recibe el expediente, lo ordena y
elabora la nota correspondiente,
traslada a la Secretaria de Direccion

Secretaria de
Direccion

Traslada el expediente a la Gerencia
para su aprobacion de conformidad
con el presupuesto asignado

Director de Recursos
Humanos

10

Recibe el Expediente con la debida
autorizacion de la Gerencia para
realizar las acciones que correspondan
y traslada el expediente al Supervisor
de Capacitacion Institucional

Realizado

Revisado

Autorizado

www.infom.gob.gt
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Deteccién de Necesidades de Capacitacion

Inicia; Direccion Técnica de Recursos
Humanos

Termina: Supervisién de Gestién de Personal

Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Supervision de Supervisor de Recibe, utiliza la informacién para
Capacitacion Capacitacion 11 realizar el Plan Anual de Capacitacion
Institucional Institucional y archiva el expediente
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Deteccion de Necesidades de Capacitacion DNC Pagina 1/1
SUPEN.ISO'-. ',de Director de Asistente de Secretaria de
Capacitacion . . . .
. . Recursos Humanos Direccion Direccion
Institucional
1 -+ MNo
5
N /ﬁ"%
'\Ia\il;:Emaclé
N

2b - -Si

3 e

4

bolaetas de

NC

L-;—\ - ¥ - 8
Y
10 - 9

h 4

11

FIN
Realizado Revisado Autorizado
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SCI-02 Elaboracion del Plan de Capacitacion Institucional

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion

3.Definicién del Procedimiento.

Es el instrumento que permite describir e identificar las expectativas que se requieren
satisfacer y las necesidades institucionales en materia de capacitacion. Presenta los
lineamientos de la gestion en materia de capacitacion y su planificacion de las actividades que
se realizan durante el ejercicio fiscal vigente.

4. Objetivos del Procedimiento.

Contar con la planificacion que integre al recurso humano en el proceso productivo
institucional mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes
necesarias para el mejor desempefio de sus funciones en el Instituto de Fomento Municipal -
INFOM-.

5. Normas del Procedimiento.

El Plan Anual de Capacitaciones se realiza en base a la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC), la Evaluacion del Desempefio y las solicitudes de las unidades
administrativas.

El Plan Anual de Capacitaciones debe ser aprobado por la Direccién Técnica de Recursos
Humanos y contar con el visto bueno de la Gerencia del Instituto.

Las capacitaciones podran ser desarrolladas por personal interno con experiencia en areas
especificas de acuerdo al tipo de tematica o desarrolladas por expertos externos
especializados en formacion.

Realizado Revisado Autorizado
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Las necesidades de capacitacion deberan ser detectadas de forma individual y ser agrupadas
por area de trabajo o tipo de capacitacion y ser priorizadas de conformidad con el presupuesto
asignado para dicha actividad dentro del presupuesto anual.

Antes de programar o realizar cualquier capacitacion interna o externa, ésta debera formar
parte del Plan Anual de Capacitacion, ademas de ser revisada y autorizada por la Direccion
Técnica de Recursos Humanos.

6. Base Legal.

Resolucion de Junta Directiva No. 227-2016 en donde se aprueba el Manual Organizacion y
Funciones del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, pp.41.

7. Glosario

Capacitaciéon: Proceso de ensefianza - aprendizaje que pretende modificar la conducta de
las personas en forma planeada y conforme a objetivos especificos. Se capacita con base en
necesidades especificas, para incrementar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar
actitudes para el correcto desempefio de un puesto determinado. Se capacita para actualizar
a los trabajadores en la aplicacion de nueva tecnologia, para ocupar nuevas posiciones, y en
general para el desarrollo de las personas y el fortalecimiento de las organizaciones.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Capacitacién

Inicia: Supervision de Capacitacion : . -
P P Termina: Supervision de Gestion de Personal

Institucional
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Elabora el Plan Anual de Capacitacion
Supervision de Supervisor de (PAC) con base a los resultados de la
Capacitacion Capacitacion 1 Deteccion de Necesidades de
Institucional Institucional Capacitacion y lo traslada al Director

para su revision

Recibe y verifica la informacion, ¢ Esta
2 de acuerdo con la informacién del
PAC?

Direccion Técnica de | Director de Recursos
Recursos Humanos Humanos

No esta correcto, devuelve calendario
2a y lineamientos al Supervisor para
correcciones

Si esta correcto, firma y traslada a la
Asistente de Direccién y naotifica al

2b Supervisor de Capacitacion
Institucional
Direccion Técnica de Elabora oficio para Gerencia para el
Asistente de Direccion 3 visto bueno del PAC, lo traslada a la
Recursos Humanos o .
Recepcién para su envio
Recepcionista 4 Traslada el expediente a la Gerencia

Recibe la notificacion de visto bueno
Recepcionista 5 de la Gerencia y lo traslada a la
Asistente de Direccion

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Capacitacién

Inicia: Supervision de Capacitacion : . -
. Sup P Termina: Supervision de Gestion de Personal
Institucional
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
. . ., Recibe el expediente, lo revisa
Asistente de Direccion 6 pedier y
traslada a la Direccién
. Recibe, margina y traslada al
Director de Recursos ' L,
7 Supervisor de Capacitacion
Humanos .
Institucional
L . Recibe, da seguimiento al
Supervision de Supervisor de o ,
Capacitacion Capacitacion 8 cronograma d_e actividades y ejecuta
oo oo las capacitaciones de conformidad
Institucional Institucional X
con lo establecido en el PAC
9 Archiva el Plan Anual de Capacitacion
para su resguardo
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Aprobacién del Plan Anual de Capacitacion (PAC) Pégina 1/1
Supervisor de . . .
P S, Director de Asistente de Secretaria de
Capacitacion o o
. Recursos Humanos Direccion Direccion
Institucional
( INICIO |
k4
M
1 »< acuerdo con 2b
* NG Y
3 - s
8 <4 7 ] 6 o« 5
v
9
FIN
Realizado Revisado Autorizado
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SCI-03 Organizacion de Eventos de Capacitacion Interna

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos
2. Titulo del Procedimiento: Organizacion de Evento de Capacitacion
Interno

3.Definicién del Procedimiento.

Mediante el presente proceso se lleva a cabo la organizacion de los eventos de capacitacion
dentro de las instalaciones del Instituto, de acuerdo al Plan Anual de Capacitaciones (PAC)
del instituto de acuerdo a las necesidades detectadas y solicitadas a la Direccién Técnica de
Recursos Humanos.

4. Objetivos del Procedimiento.

Desarrollar la planificacién, coordinacion, ejecucién y finalizacion de eventos de capacitacion
con la finalidad que el personal desarrolle sus actividades de forma eficaz y eficiente para
alcanzar de forma efectiva el logro de los objetivos institucionales.

5. Normas del Procedimiento.

Para la realizacién de un evento de capacitacion, es necesario contar con una solicitud de
capacitacion que detalle lo siguiente: Objetivo del evento; cantidad de personas beneficiadas
por el mismo; lugar si éste estuviera previamente establecido y la fecha de la capacitacion.

Toda solicitud debera contar con el visto bueno de la Direccion Técnica de Recursos
Humanos.

Realizado Revisado Autorizado
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Todos los participantes de deberan completar los cursos de capacitacion y cumplir con el
horario establecido para el efecto.

Todos los participantes beneficiados con capacitacién deberan presentarse ante la Direccidn
Técnica de Recursos Humanos con el diploma obtenido, informe del curso o capacitacion
recibida internamente o por una empresa o persona externa.

Los beneficiarios informaran sobre el avance de sus estudios aportando certificados,
constancias u otro tipo de comprobante avale su participacion y resultados obtenidos durante
el periodo que dure dicha capacitacion, en un plazo no major de ocho dias y presentara un
informe a Gerencia, Jefe de Unidad o Division que lo postulé con copia al Area de
Capacitacion del Instituto, incluyendo aportes sobre los elementos concretos que orienten la
aplicacion de los conocimientos adquiridos y la mejora de dichos procesos.

6. Base Legal.

Resolucién de Junta Directiva No. 227-2016 en donde se aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, pp.41.

7. Glosario

Capacitaciéon: Proceso de ensefianza - aprendizaje que pretende modificar la conducta de
las personas en forma planeada y conforme a objetivos especificos. Se capacita con base
en necesidades especificas, para incrementar conocimientos, desarrollar habilidades y
modificar actitudes para el correcto desempefio de un puesto determinado. Se capacita para
actualizar a los trabajadores en la aplicacion de nueva tecnologia, para ocupar nuevas
posiciones, y en general para el desarrollo de las personas y el fortalecimiento de las
organizaciones.

Convocatoria: Citar o llamar a varias personas para que concurran a un lugar o acto
determinado.
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Evento: Se refiere a una actividad de caracter formativo que sucede en un lugar, tiempo y

fecha especifica.

Logistica: conjunto de métodos y de medios relativos a la organizacion de un servicio de

capacitacion para una institucion determinada.

Realizado

Revisado

Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Version 1.0

Cddigo DRH-SCI-03

Pagina Pagina 179 de
273

Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Organizacién de Evento de Capacitacién Interno

Inicia: Supervision de Capacitacion Termina: Direccion Técnica de Recursos
Institucional Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
De conformidad con el PAC, inicia la
Supervision de Supervisor de organizacion del evento, coordinando
Capacitacion Capacitacion 1 la capacitacién especifica y traslada el
Institucional Institucional formulario con los datos a la Asistente
de Direccion
Direccién Técnica de Asistente de Direccion 5 Elabora la convocatoria y la traslada a
Recursos Humanos la Direccion
Director de Recursos 3 Recibe y revisa la convocatoria ¢ Es
Humanos correcta la convocatoria?
3a No es correcta, la devuelve a la
Asistente para correccion
Si es correcta, firma la convocatoria y
3b :
la traslada a la Secretaria
Secretaria de 4 Traslada la convocatoria a todas las
Direccién unidades y direcciones
Recibe las notas de respuesta con los
5 listados de participantes propuestos y
lo traslada a la Asistente de Direccién
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Organizacién de Evento de Capacitacién Interno

Inicia: Supervision de Capacitacion

Institucional

Termina: Direccion Técnica de Recursos

Humanos

Unidad Responsable | Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Asistente de Direccién

Recibe los listados de participantes, lo
consolida y elabora la solicitud de
servicios de cafeteria y salon para el
desarrollo del evento y traslada a la
Secretaria de Direccion

Secretaria de
Direccion

Envia la solicitud a la Direccion
Administrativa

Recibe la notificacion de la Direccion
Administrativa ¢ Hay disponibilidad de
salon?

8a

No hay disponibilidad, se traslada al
Supervisor para reprogramar la
actividad

8b

Si hay disponibilidad, se traslada a la
Asistente de Direccion

Asistente de Direccién

Ya disponible el salén para la
actividad se elabora la nota de
solicitud de apoyo a la Direccién de
Informatica para el apoyo con el
equipo audiovisual

10

Traslada el expediente al Supervisor
de Capacitacion Institucional

Supervision de
Capacitacion
Institucional

Supervisor de
Capacitacion
Institucional

11

Coordina la logistica del evento y
elabora los listados de asistencia para
la realizacién del evento

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Organizacién de Evento de Capacitacién Interno

Inicia: Supervision de Capacitacion Termina: Direccion Técnica de Recursos
Institucional Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Una vez finalizado el evento se
12 traslada el expediente a la Asistente
de Direccion
. o Recibe el expediente de la
Direccion Técnica de . . . o ) L
Asistente de Direccion 13 capacitacion ¢debe liquidarse la
Recursos Humanos L
capacitacion?
No debe liquidarse, es gratuita por lo
13a .
tanto se archiva
Si  debe liquidarse, Solicita el
13b formulario de compra a la Direccién
Administrativa
Llena el formulario y lo traslada al
14 Supervisor de Capacitacién para su
revision
Supervision de Supervisor de Revisa y valida el formulario; lo
Capacitacion Capacitacion 15 traslada a la Direccion para su visto
Institucional Institucional bueno, lo traslada a la recepcion
Direccion Técnica de | Director de Recursos 16 Recibe y firma el formulario, traslada
Recursos Humanos Humanos el expediente a la Recepcion
. Recibe y traslada el formulario de
Secretaria de . ;
: i 17 pago de honorarios con copia a la
Direccion ; S )
Direccion Financiera
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Organizacién de Evento de Capacitacién Interno

Inicia: Supervision de Capacitacion

Termina: Direccion Técnica de Recursos

Institucional Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Archiva la copia del Expediente y del
18 formulario y al momento de la
notificacion de liquidacion, adjunta
copia
19 Archiva el expediente para resguardo
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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SCI-04 Organizacion de Eventos de Capacitacion Externa

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos
2. Titulo del Procedimiento: Organizacion de Evento de Capacitacion
Externo

3.Definicién del Procedimiento.

Mediante el presente proceso se lleva a cabo la organizacion de los eventos de capacitacion
a realizarse en una ubicacion fisica diferente al edificio del Instituto, de acuerdo al Plan Anual
de Capacitaciones (PAC) del instituto de acuerdo a las necesidades detectadas y solicitadas
a la Direccion Técnica de Recursos Humanos.

4. Objetivos del Procedimiento.

Desarrollar la planificacién, coordinacion, ejecucion y finalizacién de eventos de capacitacion
fuera de las instalaciones del Instituto, con la finalidad que el personal desarrolle sus
actividades de forma eficaz y eficiente para alcanzar de forma efectiva el logro de los
objetivos institucionales.

5. Normas del Procedimiento.

Para la realizacion de un evento de capacitacion, es necesario contar con una solicitud de
capacitacion que detalle lo siguiente: Objetivo del evento; cantidad de personas beneficiadas
por el mismo; lugar si éste estuviera previamente establecido y la fecha de la capacitacion.

Realizado Revisado Autorizado
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Toda solicitud debera contar con el visto bueno de la Direccion Técnica de Recursos
Humanos.

Todos los participantes de deberan completar los cursos de capacitacion y cumplir con el
horario establecido para el efecto.

Todos los participantes beneficiados con capacitacion deberan presentarse ante la Direccion
Técnica de Recursos Humanos con el diploma obtenido, informe del curso o capacitacion
recibida internamente 0 por una empresa o persona externa.

Los beneficiarios informaran sobre el avance de sus estudios aportando certificados,
constancias u otro tipo de comprobante que avale su participacion y resultados obtenidos
durante el periodo que dure dicha capacitacion, en un plazo no mayor de ocho dias y
presentara un informe a Gerencia, Jefe de Unidad o Division que lo postuld con copia al Area
de Capacitacion del Instituto, incluyendo aportes sobre los elementos concretos que orienten
la aplicacion de los conocimientos adquiridos y la mejora de dichos procesos.

6. Base Legal.

Resolucion de Junta Directiva No. 227-2016 en donde se aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, pp.41.

7. Glosario

Capacitacién: Proceso de ensefianza - aprendizaje que pretende modificar la conducta de
las personas en forma planeada y conforme a objetivos especificos. Se capacita con base
en necesidades especificas, para incrementar conocimientos, desarrollar habilidades y
modificar actitudes para el correcto desempefio de un puesto determinado. Se capacita para
actualizar a los trabajadores en la aplicacion de nueva tecnologia, para ocupar nuevas
posiciones, y en general para el desarrollo de las personas y el fortalecimiento de las
organizaciones.

Realizado Revisado Autorizado
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Convocatoria: Citar o llamar a varias personas para que concurran a un lugar o acto

determinado.

Evento: Se refiere a una actividad de caracter formativo que sucede en un lugar, tiempo y
fecha especifica.

Logistica: conjunto de métodos y de medios relativos a la organizacion de un servicio de

capacitacion para una institucion determinada.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Organizacién de Evento de Capacitacion Externo

Inicia: Supervision de Capacitacion Termina: Direccion Técnica de Recursos
Institucional Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
De conformidad con el PAC, inicia la
Supervision de Supervisor de organizacion del evento, coordinando
Capacitacion Capacitacion 1 la capacitacion especifica y traslada el
Institucional Institucional formulario con los datos a la Asistente
de Direccioén
Direccién Técnica de Asistente de Direccion 5 Elabora la convocatoria y la traslada a
Recursos Humanos la Direccion
Director de Recursos 3 Recibe y revisa la convocatoria ¢ Es
Humanos correcta la convocatoria?
3a No es correcta, la devuelve a la
Asistente para correccion
Si es correcta, firma la convocatoria y
3b .
la traslada a la Secretaria
. Traslada la convocatoria autorizada a
Secretaria de . : X
) i 4 todas las unidades y direcciones
Direccion . .
administrativas
Recibe las notas de respuesta con los
5 listados de participantes propuestos y
lo traslada a la Asistente de Direccion
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Organizacién de Evento de Capacitacion Externo

Inicia: Supervision de Capacitacion Termina: Direccion Técnica de Recursos
Institucional Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe los listados, ordena vy
consolida las notas y elabora una
. . L solicitud de transporte a la Direccion
Asistente de Direccion 6 L i P
Administrativa, para el traslado del
personal para el lugar del evento de
capacitacion
7 Traslada el expediente al Supervisor
de Capacitacion Institucional
Supervision de Supervisor de Coordina la logistica del evento y
Capacitacion Capacitacion 8 elabora los listados de asistencia para
Institucional Institucional la realizacion del evento
Una vez finalizado el evento se
9 traslada el expediente a la Asistente
de Direccioén
Direccién Técnica de Recibe el expediente de la
Asistente de Direccion 10 capacitacion ¢debe liquidarse la
Recursos Humanos o
capacitacion?
No debe liquidarse, es gratuita por lo
10a .
tanto se archiva
Si  debe liquidarse, Solicita el
10b formulario de compra a la Direccién
Administrativa
Llena el formulario y lo traslada al
11 Supervisor de Capacitacién para su
revision
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Organizacién de Evento de Capacitacion Externo

Inicia: Supervision de Capacitacion Termina: Direccion Técnica de Recursos
Institucional Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Supervision de Supervisor de Revisa y valida el formulario; lo
Capacitacion Capacitacion 12 traslada a la Direccién para su visto
Institucional Institucional bueno
Direccion Técnica de | Director de Recursos 13 Recibe y firma el formulario, traslada
Recursos Humanos Humanos el expediente a la Recepcién
. Recibe y traslada el formulario de
Secretaria de y . ; S
Direccion 14 pago con copia a la Direccion
Financiera
Archiva la copia del Expediente y del
15 formulario y al momento de la
notificacion de liquidacion, adjunta
copia
16 Archiva el expediente para resguardo
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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05 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS (DRH)

DRH-01 Creacién de Puestos

1.Unidad Administrativa: Direccion Técnica de Recursos Humanos

2. Titulo del Procedimiento: Creacion de Puestos Renglones 011y 022

3.Definiciéon del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se gestiona la creacion y aprobaciéon de nuevos puestos de trabajo,
para las diferentes unidades administrativas del Instituto, derivado de la implementacion de
nuevos servicios o ampliacion de los existentes, como parte de la organizacion y
reorganizacion institucional.

4. Objetivos del Procedimiento.

Desarrollar y crear adecuadamente puestos de trabajo a través de la identificacion de los
métodos, instrumentos técnicos y bases para administrar con efectividad este proceso, que
permitira fortalecer las unidades administrativas del Instituto, proveyéndoles de los puestos
necesarios para el eficiente desarrollo de sus actividades.

5. Normas del Procedimiento.

La Direccién de Recursos Humanos es responsable de evaluar la necesidad de la creacion
de puestos y perfiles de puestos, conforme al plan de trabajo de cada unidad administrativa
del Instituto.

Realizado Revisado Autorizado
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La Direccion de Recursos Humanos, debera conformar los expedientes para la creacion de
puestos, con los requisitos establecidos en el Reglamento de Clasificacion de Puestos y
Régimen de Salarios del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 234-86 Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-.

Acuerdo Gubernativo No. 287-2001 Reglamento de Clasificacion de Puestos y Régimen de
Salarios del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, articulo 11.

Resolucién de Junta Directiva No. 163-2001 que contiene el Reglamento que crea los
puestos de Director Ejecutivo de Programa para programas financiados con fondos
externos.

7. Glosario

Autoridad Nominadora: Funcionario administrativo, designado por el Presidente
Constitucional de la Republica, con facultad legal para hacer nombramientos y
contrataciones de candidatos que retnan los requisitos correspondientes.

Creacidn de puestos: Proceso técnico a través del cual se da tramite a la creacion de uno
0 varios puestos de trabajo, de acuerdo a las necesidades y estructura de la Institucién.

Dictamen: Documento por medio del cual se emite una opinibn o criterio que no es
vinculante y que segun la ley de lo contencioso administrativo no se debe tomar como una
Resolucion.

Realizado Revisado Autorizado
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Puesto: Espacio que ocupa una persona dentro de una instituciéon o entidad, llevando a
cabo funciones, actividades y deberes, asi como las responsabilidades inherentes a este.

Resolucién: Norma de cardcter Administrativo, que emiten las autoridades superiores
autorizadas para el efecto, con el fin de dilucidar, solventar y concretar (resolver), los asuntos

planteados a su despacho.

Realizado

Revisado

Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Version 1.0

Cédigo DRH-DRH-01

Pagina Pagina 196 de

273

Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Creacion de Puestos Renglones 011y 022

Inicia; Direcciéon Técnica de Recursos . L, .,
Termina: Supervision de Gestion de Personal
Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe la solicitud de la Unidad
Direccién Técnica de Secretaria de Administrativa debidamente avalada
: i 1 por la Gerencia de INFOM y traslada
Recursos Humanos Direccion . .
el requerimiento a la Asistente de
Direccioén
. . ., Recibe la solicitud, la verifica y la
Asistente de Direccion 2 ) ' y
traslada a la Direccién
Recibe, revisa y verifica la solicitud,
Director de Recursos 3 considera su factibilidad y viabilidad
Humanos de la creacién de puestos ¢ Procede
la Creacion de Puestos?
No procede, devuelve el expediente
a la Asistente de Direccion para
Asistente de Direccion 3a devolver el requerimiento a
Gerencia con las debidas
justificaciones
3b Si procede, realiza el dictamen
correspondiente
Traslada a la Secretaria de Direccion
Secretaria de 4 para continuar el tramite en la
Direccién Direccion Financiera y Asesoria
Legal
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Creacion de Puestos Renglones 011y 022

Inicia; Direcciéon Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervision de Gestion de Personal

Unidad Responsable

Puesto Responsable | Paso No.

Actividad

Recibe  expediente con los
dicthamenes de la  Direccion
Financiera y la Asesoria Juridica

Traslada a la Direccion para
continuar el tramite

Director de Recursos
Humanos

Elabora el oficio para su traslado a
Gerencia y su aprobaciéon por parte
de Junta Directiva, devuelve el
expediente a la Secretaria de
Direccion

Secretaria de
Direccion

Traslada el expediente a Gerencia
para continuar con el tramite

Recibe Resolucién de aprobacién de
Junta Directiva y archiva el
expediente

Fin del proceso

Realizado

Revisado

Autorizado

www.infom.gob.gt
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Creacion de Puestos 011 y 022 Pagina 1/1

Secretaria de Asistente de Director de
Direccion Direccion Recursos Humanos

( INICIO )
v

1

Y
b

3b

Realizado Revisado Autorizado
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DRH-02 Reasignaciéon de Puestos

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2. Titulo del Procedimiento: Reasignacion de Puestos

Proceso por medio del cual se modifica la clasificacion de un puesto con cargo al Renglon
presupuestario 011 “Personal Permanente”, derivado del cambio sustancial y permanente
en las tareas que tiene asignadas, grados de autoridad y responsabilidad del mismo, como
resultado de las necesidades del servicio.

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso por medio del cual se modifica la clasificacion de un puesto con cargo al Renglon
presupuestario 011 “Personal Permanente”, derivado del cambio sustancial y permanente
en las tareas que tiene asignadas, grados de autoridad y responsabilidad del mismo, como
resultado de las necesidades del servicio.

4. Objetivos del Procedimiento.

Reasignar los titulos y salarios de los puestos de trabajo, con la finalidad de adecuar las
funciones de éstos, para que respondan a las necesidades organizacionales de las
dependencias del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-.

5. Normas del Procedimiento.

La reasignacion de un puesto Unicamente podra solicitarse, después de transcurrir dos afios
de haberse operado una modificacion en el titulo y salario del mismo, siempre y cuando se
cumpla con el procedimiento establecido para el efecto, segun lo indicado en el Titulo I,
Capitulo Il del Reglamento de Clasificacion de Puestos y Régimen de Salarios del Instituto
de Fomento Municipal, Acuerdo Gubernativo 287-2001.

Realizado Revisado Autorizado
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La Direccion de Recursos Humanos es responsable de velar que se cumpla con lo
establecido en el Reglamento de Clasificacion de Puestos y Régimen de Salarios del
Instituto de Fomento Municipal, Acuerdo Gubernativo 287-2001.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 234-86 Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-.

Acuerdo Gubernativo No. 287-2001 Reglamento de Clasificacion de Puestos y Régimen de
Salarios del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, articulo 12.

Resolucién de Junta Directiva No. 163-2001 que contiene el Reglamento que crea los
puestos de Director Ejecutivo de Programa para programas financiados con fondos
externos.

7. Glosario

Autoridad Nominadora: Funcionario administrativo, designado por el Presidente
Constitucional de la Republica, con facultad legal para hacer nombramientos y
contrataciones de candidatos que retnan los requisitos correspondientes.

Creacion de puestos: Proceso técnico a través del cual se da tramite a la creacion de uno
0 varios puestos de trabajo, de acuerdo a las necesidades y estructura de la Institucién.

Dictamen: Documento por medio del cual se emite una opinion o criterio que no es
vinculante y que segun la ley de lo contencioso administrativo no se debe tomar como una
Resolucion.

Realizado Revisado Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt




MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Version 1.0

Cadigo DRH-DRH-02

Pagina Pagina 201 de
273

Puesto: Espacio que ocupa una persona dentro de una institucion o entidad, llevando a
cabo funciones, actividades y deberes, asi como las responsabilidades inherentes a este.

Reasignacion de puestos: Es la modificacion de la clasificacion de un puesto, derivado

del cambio en las tareas asignadas y responsabilidades.

Realizado

Revisado

Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt




MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Version 1.0

Cédigo DRH-DRH-02

Pagina Pagina 202 de

273

Descripcién del Procedimiento

Procedimiento: Creacion de Puestos Renglones 011y 022

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervisién de Gestion de Personal

Unidad Responsable

Puesto Responsable | Paso No.

Actividad

Direccion Técnica de
Recursos Humanos

Secretaria de
Direccion

Recibe la solicitud de la Unidad
Administrativa debidamente avalada
por la Gerencia de INFOM y traslada
el requerimiento a la Asistente de
Direccion

Asistente de Direccidn 2

Recibe la solicitud, la verifica y la
traslada a la Direccion

Director de Recursos
Humanos

Recibe, revisa y verifica el cambio de
especificaciones y funciones del
puesto de mérito

Realiza el analisis, factibilidad vy
viabilidad de la reasignacion de
puestos ¢Procede la reasignacion
de Puestos?

4a

No procede, devuelve el expediente
a la Secretaria de Direccion para
devolver el requerimiento a
Gerencia con las debidas
justificaciones

Realizado

Revisado

Autorizado

www.infom.gob.gt
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Descripcidn del Procedimiento
Procedimiento: Creacion de Puestos Renglones 011y 022
Inicia: Direccion Técnica de Recursos : ., .
Termina: Supervision de Gestion de Personal
Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
b Si procede, realiza el dictamen
correspondiente
Traslada a la Secretaria de Direccion
Secretaria de 5 para continuar el trdmite en la
Direccién Direccibn Financiera y Asesoria
Legal
Recibe  expediente con los
6 dicthmenes de la  Direccion
Financiera y la Asesoria Juridica
7 Traslada a la Direccion para
continuar el tramite
Elabora el oficio para su traslado a
. Gerencia y su aprobaciéon por parte
Director de Recursos L
8 de Junta Directiva, devuelve el
Humanos : .
expediente a la Secretaria de
Direccion
Secretaria de 9 Traslada el expediente a Gerencia
Direccién para continuar con el tramite
Recibe Resolucion de aprobacion de
10 Junta Directiva y archiva el
expediente
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Secretaria de Asistente de Director de
Direccion Direccion Recursos Humanos
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Realizado Revisado Autorizado
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DRH-03 Supresion de Puestos

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2. Titulo del Procedimiento: Supresion de Puestos

3.Definicién del Procedimiento.

Proceso por medio del cual se determine que los servicios que tiene asignados un puesto
de trabajo son innecesarios dentro de la organizacion, bien sea por reduccion forzosa de
servicios por falta de fondos, falta de asignacion presupuestaria, reduccioén de personal,
conclusion de programas o proyectos, entre otros.

4. Objetivos del Procedimiento.

Establecer los motivos por los cuales la realizacion de tareas y responsabilidades asignadas
a uno o varios puestos de trabajo ya no son necesarios, determinando el propésito de
tramitar la solicitud de supresibn de uno o mas puestos de trabajo de una unidad
administrativa.

5. Normas del Procedimiento.

La Direccion de Recursos Humanos es responsable de evaluar la necesidad de la supresion
de puestos y perfiles de puestos, conforme a las restricciones de cualquier tipo o al plan de
trabajo de cada unidad administrativa dentro del Instituto.

La Direccién de Recursos Humanos, debera verificar los expedientes para la supresion de
puestos, con los requisitos establecidos en el Reglamento de Clasificacion de Puestos y
Régimen de Salarios del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Realizado Revisado Autorizado
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Acuerdo Gubernativo No. 234-86 Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-.

Acuerdo Gubernativo No. 287-2001 Reglamento de Clasificacién de Puestos y Régimen de
Salarios del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, articulo 17.

Resolucién de Junta Directiva No. 163-2001 que contiene el Reglamento que crea los
puestos de Director Ejecutivo de Programa para programas financiados con fondos externos.

7. Glosario

Autoridad Nominadora: Funcionario administrativo, designado por el Presidente
Constitucional de la Republica, con facultad legal para hacer nombramientos y
contrataciones de candidatos que reunan los requisitos correspondientes.

Supresion de puestos: Proceso técnico a través del cual se da tramite a la eliminacion de
uno o varios puestos de trabajo dentro de la estructura organizacional, de acuerdo a las
necesidades y estructura de la Institucion.

Dictamen: Documento por medio del cual se emite una opinibn o criterio que no es
vinculante y que segun la ley de lo contencioso administrativo no se debe tomar como una
Resolucion.

Providencia: Documento administrativo de control y monitoreo del movimiento de los
expedientes conformados, que decide cuestiones de solicitud y tramite.

Puesto: Espacio que ocupa una persona dentro de una institucion o entidad, llevando a cabo
funciones, actividades y deberes, asi como las responsabilidades inherentes a este.

Resolucion: Norma de caracter Administrativo, que emiten las autoridades superiores
autorizadas para el efecto, con el fin de dilucidar, solventar y concretar (resolver), los asuntos
planteados a su despacho.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcién del Procedimiento

Procedimiento: Supresién de Puestos Renglones 011 y 022

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Humanos

Termina: Direccién Técnica de Recursos

Unidad Responsable

Puesto Responsable | Paso No.

Actividad

Direccion Técnica de
Recursos Humanos

Secretaria de
Direccion

Recibe la solicitud de la Unidad
Administrativa debidamente avalada
por la Gerencia de INFOM y traslada
el requerimiento a la Asistente de
Direccion

Asistente de Direccidn 2

Recibe la solicitud, la verifica y la
traslada a la Direccién

Director de Recursos
Humanos

Recibe, revisa y verifica que dentro
del expediente sean incluidas las
causantes que generaron la solicitud
de supresion de puestos, verificando
su validez

Realiza el analisis correspondiente y
considera la factibilidad de la
supresion de puestos ¢ Procede la
supresion de puestos?

4a

No procede, devuelve el expediente
a la Asistente de Direccion para
devolver el requerimiento a
Gerencia con las debidas
justificaciones

Realizado

Revisado

Autorizado

www.infom.gob.gt
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Supresion de Puestos Renglones 011y 022

Inicia: Direccién Técnica de Recursos Termina: Direccion Técnica de Recursos
Humanos Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Director de Recursos b Si procede, realiza el dictamen
Humanos correspondiente
Traslada a la Secretaria de Direccion
5 para continuar el tramite en la
Direccion Financiera y Asesoria
Legal
. Recibe  expediente con los
Secretaria de - P : .
: i 6 dicthamenes de la  Direccion
Direccion . . ., i
Financiera y la Asesoria Juridica
7 Traslada a la Direccion para
continuar el tramite
Elabora el oficio para su traslado a
. Gerencia y su aprobaciéon por parte
Director de Recursos L
8 de Junta Directiva, devuelve el
Humanos - .
expediente a la Secretaria de
Direccion
Secretaria de 9 Traslada el expediente a Gerencia
Direccién para continuar con el tramite
Recibe Resolucién de aprobacién de
10 Junta Directiva y archiva el
expediente
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900

www.infom.gob.gt




Version 1.0
MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DRH-DRH-04
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pagina Pagina 209 de
273
Supresion de Puestos Pagina 1/1
Secretaria de Asistente de Director de
Direccion Direccion Recursos Humanos
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Realizado Revisado Autorizado
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DRH-04 Administracion de Clases de Puestos

1.Unidad Administrativa: Direccién Técnica de Recursos Humanos

2.Titulo del Procedimiento: Administracion de Clases de Puestos

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso mediante el cual se gestiona la creacion, modificacion, supresion o revaloracion de
las clases de puestos dentro del propio régimen de salarios del INFOM, derivado de la
identificacion de necesidades de ampliar, cambiar o modificar la valoracion, deberes u
obligaciones en las clases existentes, como parte de la organizacion y reorganizacion
institucional.

4. Objetivos del Procedimiento.

Realizar adecuadamente la administracion, evaluacion y ajuste de las clases de puestos
existente en el Régimen de salarios del INFOM y evaluar correctamente los puestos de
trabajo dentro de cada clase de puestos de trabajo a través de la identificacion de los
métodos, instrumentos técnicos y bases para administrar con efectividad este proceso, que
permitira fortalecer las unidades administrativas del Instituto, proveyéndoles de los puestos
necesarios para el eficiente desarrollo de sus actividades.

5. Normas del Procedimiento.

La Direccién de Recursos Humanos es responsable de evaluar la necesidad del ajuste en
las clases de puestos, clasificaciones dentro de cada clase y la creacion de puestos y
perfiles de puestos complementarios, conforme al plan de trabajo de cada unidad
administrativa del Instituto.

Realizado Revisado Autorizado
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La Direccion de Recursos Humanos, debera conformar los expedientes para la creacion,
modificacion, supresion o revaloracion de clases de puestos, con los requisitos establecidos
en el Reglamento de Clasificacion de Puestos y Régimen de Salarios del Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 234-86 Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-.

Acuerdo Gubernativo No. 287-2001 Reglamento de Clasificacion de Puestos y Régimen de
Salarios del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, articulos 13 al 16.

7. Glosario

Clase de Puestos: Espacio que ocupa un grupo similar de puestos de trabajo evaluados
de conformidad con la valoracion establecida para el estudio de deberes, obligaciones y
responsabilidades de puestos de trabajo dentro de una institucion.

Acuerdo Gubernativo: Resolucion, decisibn o determinacion del Presidente de la
Republica, que debe ser refrendado por uno o mas Ministros, cuando se relaciona con
asuntos de su competencia.

Realizado Revisado Autorizado
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Descripcién del Procedimiento
Procedimiento: Creacion de Puestos Renglones 011y 022
Inicia: Direccion Técnica de Recursos Termina: Supervisién de Gestién de
Humanos Personal
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe la solicitud de la Unidad
Direccién Técnica de Secretaria de Administrativa debidamente avalada
: It 1 por la Gerencia de INFOM y traslada
Recursos Humanos Direccion L .
el requerimiento a la Asistente de
Direccién
. . o Recibe | lici la verifi I
Asistente de Direccion 2 ecibe la so FtUd:, a veritica y 1a
traslada a la Direccién
Recibe, revisa y verifica la solicitud,
Director de Recursos 3 considera su factibilidad y viabilidad
Humanos de la creacion de clases de puestos
¢, Procede la Creacion de Puestos?
No procede, devuelve el expediente
a la Asistente de Direccion para
Asistente de Direccion 3a devolver el requerimiento a
Gerencia con las debidas
justificaciones
3b Si procede, realiza el dictamen
correspondiente
Traslada a la Secretaria de Direccion
Secretaria de 4 para continuar el tramite en la
Direccién Direccion Financiera y Asesoria
Legal
Realizado Revisado Autorizado
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Descripcién del Procedimiento

Procedimiento: Creacion de Puestos Renglones 011y 022

Inicia: Direccién Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervisién de Gestién de

Personal

Unidad Responsable | Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Recibe  expediente con los
dicthmenes de la  Direccion
Financiera y la Asesoria Juridica

Traslada a la Direccion para
continuar el tramite

Director de Recursos
Humanos

Elabora el oficio y el Proyecto de
Acuerdo Gubernativo para modificar
el Reglamento de Clasificacion de
Puestos y Régimen de Salarios del
INFOM para su traslado a Gerencia
y su aprobacion por parte de Junta
Directiva, trasladando lo actuado a la
Direccién para su tramite
correspondiente

Secretaria de
Direccion

Traslada el expediente a Gerencia
para continuar con el tramite

Recibe Resolucién de aprobacién de
Junta Directiva y archiva el
expediente y traslada a la Asistente
de Direccion

Asistente de Direccion

10

Elabora el oficio para el traslado del
proyecto de Acuerdo Gubernativo
para su evaluacion en el Ministerio

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcién del Procedimiento

Procedimiento: Creacion de Puestos Renglones 011y 022

Inicia: Direccion Técnica de Recursos Termina: Supervisién de Gestién de
Humanos Personal
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad

de Finanzas Publicas y la Oficina
Nacional de Servicio Civil

Gestiona la entrega del expediente
original y realiza una copia para la

Director de Recursos 11 publicacion del Acuerdo

Humanos . O
Gubernativo en el Diario de
Centroamérica
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
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Administracion de Clases de Puestos

Pagina 1/1

Secretaria de Asistente de Director de
Direccion Direccion Recursos Humanos
( INICIO >
v
1 rocede
- 2 - creacion de
¥/\ uestos?
L No Si
3a 3b
a <
5 - 6
8 o | 7
9o
10 11
< FIN )
Realizado Revisado Autorizado
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DRH-05 Manejo de Correspondencia

1.Unidad Administrativa: Direcciéon Técnica de Recursos Humanos

2. Titulo del Procedimiento: Manejo y Distribucién de Correspondencia

3. Definicién del Procedimiento.

Proceso por medio del cual se realiza la recepcion, registro, control y asignacion de
expedientes para las gestiones administrativas de personal del Instituto de Fomento
Municipal -INFOM-.

4. Objetivos del Procedimiento.

Registrar la correspondencia, evaluar las solicitudes y asignarlas a quien corresponda para
dar seguimiento, cumplimiento y respuesta a los expedientes recibidos en la Direccion de
Recursos Humanos.

5. Normas del Procedimiento.

La Direccién de Recursos Humanos, es la responsable de implementar los mecanismos o
controles administrativos para la recepcién, asignacion y respuesta de documentos
relacionados con requerimientos en materia de Recursos Humanos, de los usuarios internos
y externos del Instituto.

6. Base Legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 119-96 “Ley de lo Contencioso Administrativo.

Realizado Revisado Autorizado
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Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-.

7. Glosario

Expediente: Conjunto de documentos que corresponden a un determinado asunto que

sustenta un acto administrativo.

Oficio: Documento o comunicacion escrita de caracter oficial, utilizado por autoridades o
funcionarios de las diferentes dependencias publicas o privadas, para comunicar
disposiciones, consultas, instrucciones o requerimientos para llevar a cabo gestiones.

Realizado

Revisado

Autorizado
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Manejo y Distribucién de Correspondencia

Inicia; Direcciéon Técnica de Recursos

Humanos

Termina: Supervision de Gestion de Personal

Unidad Responsable

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Direccion Técnica de
Recursos Humanos

Secretaria de
Direccion

Recibe la documentacion de personal
debidamente autorizada y traslada el
requerimiento a la Asistente de
Direccion

Asistente de Direccidn

Recibe los documentos los ordena y
los traslada a la Direccion

Director de Recursos
Humanos

Verifica la solicitud y determina la
validez de la solicitud. ¢ Cumple con
los requisitos para continuar el
tramite?

3a

No cumple con los requisitos, se
traslada para su devolucion

3b

Si cumple con los requisitos, se
traslada el requerimiento al
Supervisor  responsable de la
informaciéon

Supervisiéon

Supervision

Revisa, analiza y adjunta respuesta
con la informacibn documental
necesaria para dar respuesta al
reguerimiento

Devuelve el expediente a la Direccién

Realizado

Revisado

Autorizado

www.infom.gob.gt
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Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento: Manejo y Distribucién de Correspondencia

Inicia; Direcciéon Técnica de Recursos . L, ,
Termina: Supervision de Gestion de Personal

Humanos
Unidad Responsable | Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Direccion Técnica de | Director de Recursos Recibe el documento y revisa que la
6 respuesta cumpla con los requisitos
Recursos Humanos Humanos ) .
¢cumple con los requisitos?
6a No cumple, lo devuelve al Supervisor
para su correccion
6b Si cumple, lo firma y lo traslada a
Secretaria
Recibe el expediente, lo reproduce y
Secretaria de 7 lo entrega al interesado o unidad
Direccién interesada y traslada al archivo la
copia
Fin del proceso
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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Manejo y Distribucién de Correspondencia Pagina 1/1
Secretaria de Asistente de Director de Supervisor de
Direccion Direccion Recursos Humanos |Gestion de Personal
é le
1 con los
> 2 » requisitos Si—» 3b
0 para
3a < No 4
W
6b < Si con los < 5
¢ No *
.

]

Realizado Revisado Autorizado
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ANEXOS
REQUISICION DE PERSONAL

A i,

INSTITUTO DE FOMENTDO MUNICIPAL

REQUISICION DE PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 011 YERSION - 01
PERSONAL PERMANENTE CODIGO- DRH_F OR0

1T IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo de la Plaza- Fecha de solicitud

Titulo del puesto oficial- Sueldo:

Motivo de la vacante: Jornada de trabajo

Horario: -
Unidad Administrativa
Mominal

Justificacion de la
Contratacion:

Fecha a partir de la cual
se necesita cubrir la 01082016
wacanbe:

2_INFORMACION SOBRE LA YACANTE

Corresponde  a:- Yerigicacion del estatus del pussto:

1. Flaza fija 1. Fenuncia del Titular

2. Flaza Interina 2. El puesto esti vacanke

3. Fuesta en Funciones 3. Incapacidad

4. 2ro [e=pecifique],

MMombre, Firma 3 sello del Jefe de Unidad Administrativa solicitante:

2. AREA EXCLUSIYVA DE RECURSOS HUMANDS
Yerificacion del status del puesto

Unidad Ejecutora al que pertensce
=l puesta

=1 [ =] Obscrvacion:
El pussto cusnta con
Financiamisnto
Fecha de verificacidn:
Supervisor de Gestidgn de PFersonal Firma de revisidn.
Fecha de aprobacidn:
Director de Recursos Humanos Firma de aprobacidn -
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL

REQUISICION DE PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO —022- | YERSION : 01
PERSONAL TEMPORAL CODIGD: DRH-ADO-
[ 12 ]

1. IDENTIFICACION DEL FUESTO

Codigo de la Plaza: Fecha de solicitud

Titulo del puesto oficial: Sueldo:

Motivo de la vacante: Jornada de trabajo

Horario: P

Unidad Administrativa
Mominal

Justificacion de la
Contratacidn:

Fecha al cual se necesita
la contratacidn:

2. INFORMACION SOBRE LA YACANTE

Yerigicacion del estatus

1. Fenuncia del Titular
2. El puesto esta vacante

2. Inzapacidad

4. Okro [e=pecifique]

Mombre, firma g sello del Jefe de Unidad Administrativa solicitante:

2. AREA EXCLUSI¥YA DE RECURS0S HUMANOS
Yerificacion del status del puesto

Unidad Ejecutora al que pertenece
el puesto

Obzcrvacicn:
El pussto cusnta con

financiamisento

Fecha de wverificacion:

Supervisor de Gestidén de Personal Firma de revisidn.

Fecha de aprobacion:

Oirector de Recursos Humanos Firma de aprobaci

Realizado Revisado Autorizado
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Realizado Revisado Autorizado
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SOLICITUD DE PARTICIPACHIM EM EL PROCESC DE SELECCHIM DE RRHH

Sefores
Recursos humanos
1 Fir Pl

Por medio de la presente solicito participar en el proceso de seleccion para ocupar €l pussto gue
detallo a continuacidan; para el efecto presento la informacion v documentos corres porndi entes

Mo, De identificacion de conwocatoria

Mo, Plaza

Titulo de la Plaza Wacante:
Unidad Administrativa MNominal:

Apellidos:
MNMombres:

Pusesto Oficial (sies personal intermo) -
Unidad Administrativa [(si es persomnal interma) -

Correo electronico persomal:
Mo Teleforom:

DECLARC gue los datos consignados en esta solicitued son ciercos vy exactos, gue los documentos
gue adjuntc Som autenticos v gue conozoo los critericos de evaluacion gue seran aplicados en este
proceso; asimismoa, ACEPTCO someterme a todas las ewvaluaciomnes w entrevistas guwe searn
necesarias, emn la forma, tiempo w lugar gue me sea indcado.

Fecha r ) A Firma del solicitante

Eorm. RH-GP-O=

Realizado Revisado Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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INFORME DE ENTREVISTA

P

¢ “/\l
— LI RAL -
i

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

AREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

INFORME DE ENTREVISTA Y EVALUACION DE PERFIL

SOLICITANTE PUESTO:

ENTREVISTADOR FECHA:

1. DATOS GENERALES

Lugar y fecha a de Nacimiento:

DPI

Edad:

Estado Civil:

Direccion Actual:

Numero de Teléfono residencial y celular:

Numero de colegiado activo (Aplica
Unicamente a Profesionales)

Realizado Revisado

Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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Puesto que ocupa actualmente:

Persona que lo refiere:

Renglén presupuestario, honorarios mensuales
y fondos ( lo indica INFOM)

DESFAVORABLE FAVORABLE

2. IMPRESION INICIAL
Apariencia:

Lenguaje
Corporal:

Lenguaje Verbal:

Observaciones:

DESFAVORABLE FAVORABLE

3. AREA LABORAL
Que sabe acerca del INFOM?

Qué area es de su interés?

Con sus propias palabras, definame ¢Qué es el trabajo cooperativo y/o en equipo?

Realizado Revisado Autorizado
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www.infom.gob.gt




MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Version

1.0

Cadigo

DRH

Pagina Pagina 227 de

273

Prefiere trabajar de manera individual o grupal? ¢Por qué?

DESFAVORABLE

FAVORABLE

4,

AREA PERSONAL:

Informacion familiar:

Metas Basicas

Corto:

Mediano:

Largo:

Autocritica

Habilidades,
destrezas,
conocimientos,
talentos,
cualidades, etc

Defectos,
debilidades,
cosas por
mejorar,
amenazas, etc.

Realizado

Revisado

Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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Motivacion:
Observaciones:
DESFAVORABLE FAVORABLE
5. ACTIVIDADES E INTERESES ACTUALES
Madurez y juicio
Metas realistas,
independiente, buenas
relaciones interpersonales,
confiable, maduro.
equilibrado
Intereses sociales:
Observaciones:
DESFAVORABLE FAVORABLE
RESUMEN GENERAL Y RECOMENDACIONES
A favor de la contratacion:
Realizado Revisado Autorizado
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En contra de la contratacion:
Recomendacion final:
Firma:
Vo.Bo.
Realizado Revisado Autorizado
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA

. INSTRUCCIONES:

La Evaluacién del periodo de Prueba, es un analisis del trabajo realizado del empleado en su nueva gestion. Su
finalidad es calificar objetivamente el desarrollo laboral y la adaptacién a la Institucién, con base en la observacion,
los hechos, los resultados y el comportamiento del evaluado en el cargo que éste desempeia.

Esta evaluacion debe realizarse con un alto grado de criterio y objetividad, pues constituye una de las delicadas
responsabilidades del evaluador, desde el punto de vista justicia y desarrollo humano, por lo que es necesario que

la calificacion haga referencia a la linea de conducta general del empleado y no ha hechos aislados.

Es importante que el evaluador lea detalladamente los factores de la evaluacién antes de responder, si
eventualmente no tiene informacién al respecto, por favor no conteste.

|. EVALUACION

1. EVALUADO:

Nombre del Evaluado:

Cargo:

Dependencia:

Fecha de ingreso:

Firma del evaluado:

Fecha de evaluado:

Realizado

Revisado

Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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El sistema de calificacion del empleado tiene (3) alternativas, desde sobresaliente hasta no satisfactorio, como

presenta a continuacion:

@ NO SATISFACTORIO  desempeiio es limitado.

&

SATISFACTORIO desempeiio es bueno y aceptable.

Pocas veces alcanza el nivel requerido, por lo tanto su
Esta de acuerdo con el nivel requerido, por lo tanto su

Se destaca y es considerado excepcional en este
@ SOBRESALIENTE campo, por ello alcanza un rendimiento éptimo.

2. FACTORES DE EVALUACION

e ASISTENCIA U PUNTUALIDAD: Cumple con jornada de trabajo y horarios @ @ @

0010,
000

establecidos.

e  NORMAS DICIPLINARIAS: Cumple instrucciones dadas por sus superiores,

asi como también con las normas y reglamentos de la dependencia.

Realizado Revisado

Autorizado
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RELACIONES CON LOS SUPERIORES: facilidad de interaccion con el nuevo jefe.

RELACIONES CON LOS COMPANEROS: facilidad de interaccion con los nuevos @ @ @
compaiieros de trabajo y refleja colaboracién con los mismos.

SERVICIO AL USUARIO: calidad y efectividad en la atencion al publico y con los @ @ @
usuarios.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: asimilacion de la informacidn necesaria para @ @ @
desempefiar el cargo asignado.

RESPONSABILIDAD Y DEDICACION AL TRABAJO: cumplimiento de sus deberes @ @ @
sin necesidad de excesivos controles. Atencién oportuna a los asuntos que

competen a su cargo.

INICIATIVA: capacidad para planear, analizar y solucionar dificultades @ @ @

relacionadas con su trabajo.

MOTIVACION: interés por el trabajo y las actividades que corresponden a la @ @ @

Dependencia.

ORGANIZACION DEL TRABAJO: habilidad para planear, ordenar, distribuir

su tiempo y los recursos disponibles, con el fin de realizar mejor sus @

labores en forma adecuada en beneficio del trabajo y de los objetivos del area.

ADAPTACION AL CARGO: ajuste a las nuevas situaciones de trabajo, métodos,

procedimientos y ambiente en general.

EFICIENCIA EN EL TRABAJO: calidad del desempefio y rendimiento alcanzado. @ @ @

De forma general, la calificacidon que da usted al evaluado durante el periodo
de prueba es:

Realizado Revisado Autorizado
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Tomando en cuenta los factores evaluados anteriormente, considera usted que el
concepto sobre el desemperio del evaluado en el periodo de prueba es:

[ DESFAVORABLE ]

[ FAVORABLE ]

Nombre del Evaluador:

Cargo:

Firmay sello

Realizado

Revisado

Autorizado

u""l?lixivv\ guatemala
Kl /infomgt
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL DESEMPERNO A NIVEL OPERATIVO

Este instrumento tiene como objetivo principal medir y evaluar el desempefio laboral, a través de la evaluacion
objetiva, para la correcta administracion del INFOM, garantizando el cumplimiento de la Ley de Servicio civil, asi
como propiciar el desarrollo laboral y profesional de los colaboradores; para fomentar una cultura de aprendizaje
y mejoramiento continuo a través de la capacitacion periodica.

FAVOR COMPLETAR LA SIGUIENTE INFORMACION

CODIGO DE
NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO
EMPLEADO
ler. Nombre 2do. Nombre ler. Apellido 2do. Apellido
Masculino NUMERO DE
GENERO IDENTIFICACION
Femenino TRIBUTARIA (NIT)
NIVEL EDUCATIVO (Si estudia, indique el
semestre que cursa actualmente en la
Universidad, o especifique el titulo
profesional obtenido)
PUESTO QUE FECHA EN QUE
DESEMPERNA INICIO EN EL / /
ACTUALMENTE: PUESTO ACTUAL
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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RENGLON
PRESUPUESTARIO
TELEFONO Y/O
UNIDAD .
EXTENSION DE LA
ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA
DIRECCIGN MUNICIPIO Y
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO
DEL JEFE
INMEDIATO
PERIODO A
EVALUAR
Realizado Revisado Autorizado
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCCIONES

e Esta evaluacion debe ser aplicada por el Jefe inmediato del colaborador

e Marcar la casilla correspondiente al indicador que mejor califica el rendimiento del evaluado.

En donde 10 es el punteo méximo (siempre), 7.5 (frecuente), 5 (ocasional) y 0 es el minimo

(Nunca).

e El evaluado y su Jefe inmediato tienen la obligacién de revisar y firmar los datos presentados,

para mantener una buena comunicacién en relaciéon al desempefio del evaluado.

e Una vez calificada la evaluacion, debe enviarla a la Direccidon de Recursos Humanos, quien se

encargara de verificar los resultados.

SIEMPRE FRECUENTE OCASIONAL
No. SUB-FACTOR NUNCA (0) PUNTEO
(10 puntos) (7.5) (5 PUNTOS)
Realiza las
atribuciones
DESARROLLO DE asignadas
e . Demuestra fallas
LAS iniciativa de Realiza las Regularmente no constantes en el
1.1 ATRIBUCIONES realizar funciones realiza las funciones
. . . desarrollo de sus
QUE LE actividades asignadas. asignadas. atribuciones
CORRESPONDE | relacionadas con '
su puesto de
trabajo.
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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Siempre superior

Realiza las

Deja tareas

No cumple con sus

DESEMPENO | a las expectativas. atribuciones pendientes. Se atribuciones
1.2 ESPECIFICO EN | Realiza sus tareas | especificas. Su esfuerza poco en Necesita ma’;
.. ~ . . |
EL PUESTO a la perfecciény desempeiio es realizar su trabajo L,
S - . practica.
con iniciativa. adecuado. con eficiencia.

SUBTOTAL

Realizado Revisado Autorizado

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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Il. DESARROLLO DE SU TRABAJO
SIEMPRE FRECUENTE OCASIONAL
No. SUB-FACTOR NUNCA (0 PUNTEO
(10 puntos) (7.5) (5 PUNTOS) )
Va mas alld de los | Cumple con los Algunas veces No cumple con los
requisitos exigidos requisitos cumple con los requisitos
CALIDAD DEL .. .. .- .
2.1 para obtener un exigidos para requisitos exigidos, exigidos, para
TRABAJO
excelente obtener un buen para obtener un obtener un buen
resultado. resultado. buen resultado. resultado.
Posee una Muestra algunas Tiene notorias
HABILIDAD excelente Posee la limitaciones en su | deficiencias en su
PARA o habilidad basica . .
2.2 habilidad para habilidad para habilidad para
DESARROLLAR para desarrollar
desarrollar su . desarrollar su desarrollar su
SU TRABAJO . su trabajo. . .
trabajo. trabajo. trabajo.
Hace uso
exclusivo de los En algunas Utiliza los recursos
UTILIZACION DE i Hace uso de los | ocasiones utiliza los .
insumos ) para realizar
2.3 LOS RECURSOS asienados para el insumos recursos para actividades no
ASIGNADOS 8 E) asignados. realizar actividades .
desempeio de . asignadas.
. no asignadas.
sus funciones.
SUBTOTAL
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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Il. HABITOS DE TRABAJO
No. SUB-FACTOR SIEMPRE FRECUENTE OCASIONAL NUNCA (0)
(10 puntos) (7.5) (5 PUNTOS)
Hace lo que se
Hace mas de lo requiere y se
. . Se muestra
gue se requiere. | toma su tiempo
) i 3 renuente a hacer
Toma acciones para revisarlo. | Sélo hace lo que lo que se
inmediatas en Toma acciones se requiere. A g .
PROACTIVIDAD E . . ) . requiere.
3.1 situaciones o inmediatas en veces toma .
INICIATIVA ., Requiere
tareas en las que tareas o accion de una , .,
. . . direccién para
se requiere situaciones tarea.
e hacer una tarea
actuar de especificas pero -
i . especifica.
inmediato. pregunta antes
de realizarlo.
Carece de
Demuestra un COMDromiso Demuestra falta
COMPROMISO CON | alto nivel de Comprometido P de compromiso
3.2 ) ) para demostrar ,
EL TRABAJO compromiso con | con su trabajo. . real hacia su
. un trabajo )
su trabajo. . trabajo.
superior.
No requiere . .
. . Requiere Siempre
) supervisiéon y Requiere poca ., )
3.3 SUPERVISION i L supervision requiere
respeta la linea supervision. .
. constante. supervision.
de autoridad.
Requiere
Sabe seguir repeticion de
34 SEGUIMIENTO DE | instruccionesy Sigue instrucciones | No puede seguir
' INSTRUCCIONES | pregunta si tiene | instrucciones. para realizar instrucciones.
dudas. adecuadamente
el trabajo.
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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Procura ser

Procura

No demuestra
buena voluntad,

ACTITUD DE Espiritu de colaborar, sin i
. . atento, amable, . | solocuando es
3.5 | SERVICIO HACIA LA | servicio haciala cortés embargo, podria necesario
i io.
INSTITUCION institucion. y involucrarse aun . .
colaborador. i Indiferente hacia
mas. i
los demas.
No demuestra
Procura ser Procura buena voluntad
ATENCION Y Es atento, stento. amable colaborar, sin <6l cuando es’
3.6 | CORTESIAHACIA |amable, cortésy " " | embargo, podria i
cortésy . necesario.
SUS SUPERIORES colaborador. involucrarse . .
colaborador. ) Indiferente hacia
mas. ,
los demas.
No demuestra
Procura
. Procura ser . buena voluntad,
ATENCION Y Es atento, atento. amable colaborar, sin <510 cuando es
3.7 CORTESIA HACIA | amable, cortésy cor:tés " | embargo, podria ecesario
SUS COMPANEROS colaborador. ¥ involucrarse . T
colaborador. i Indiferente hacia
mas. ,
los demsas.
No demuestra
Procura
Procura ser buena voluntad,
i Es atento, colaborar y ser ,
ATENCION AL 3 atento, amable, . solo cuando es
3.8 amable, cortésy i amable sin .
USUARIO cortésy , necesario.
colaborador. embargo, podria ) )
colaborador. i Indiferente hacia
mejorar. i
los demas.
Nunca falta a sus .
labores si no es Solicita sus Suele reportar Solicita permiso
3.9 ASISTENCIA permisos con su inasistencia P .
por causa de R . ) con frecuencia.
. anticipacion. el mismo dia.
emergencia.
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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Expresa sus

] Le cuesta .
ideas de manera Definitivamente
. expresar sus
claray eficiente, Se expresa ideas no puede
. X i
3.10| COMUNICACION en forma oraly . P , transmitir sus
. apropiadamente. | apropiadamente .
escrita, en grupo ideas
de forma oral y .
o de forma . apropiadamente.
s escrita.
individual.
Olvida detalles y | Deja mucho que
tarda para desear en
Muy ordenada ) P
. Organizay encontrar lo que | cuanto a ordeny
en su trabajoy . L
3.11| ORDEN Y LIMPIEZA , . ordena lo se le solicita. limpieza en sus
area fisica de ) i
necesario. Debe prestar funciones de
labores. , ., L
mas atencidén a | trabajoy area
su organizacion. laboral.
Merece la
maxima .
. Es discreto, No puede
confianza. ede manejar Es discreto manejar
u
3.12 | CONFIDENCIALIDAD Maneja p. . ,J Y . : .
. ., informacion reservado. informacion
informacién con . . . )
. confidencial. confidencial.
alto sentido de
confidencialidad.
Viste
apropiadamente ., Definitivamente
Presentaciény | Generalmente |, .
ARREGLO Y y es sumamente . . inapropiado para
. vestuario bien pero ]
3.13 APARIENCIA cuidadoso(a) en i el trabajo. A
., adecuado para el inadecuado i
PERSONAL su presentacion. i i veces descuida
. trabajo. para el trabajo. o
Siempre su apariencia.
impecable.
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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3.14

PUNTUALIDAD

Cumple con

exactitud los

horarios de
trabajo y esta
dispuesto a dar

Cumple con los
horarios

A veces ingresa
tarde.

Tiene problemas
para cumplir con

Pagina 242 de

) establecidos. el horario.
mas de su
tiempo si fuera
necesario.
SUBTOTAL

IV. CUADRO DE CALIFICACION

Punteo de
Factor Valor del Factor / | Subtotal/por SUBTOTAL
cada factor
Desempefio general 15 / 20
Desarrollo de su
. 25 / 30
trabajo
Habitos de trabajo 60 / 140
PUNTEO FINAL
100 EVALUACION
SEMESTRAL
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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ANOTAR EL REGULAR DEFICIENTE
EXCELENTE BUENO
RESULTADO 90-100 puntos | De 752899 puntos| D> 2899 De0a 60
OBTENIDO EN LA P =P puntos puntos
EVALUACION
DESEMPENO No cumple con
Cumple con las los

atribuciones
requeridas para el
puesto.

Su desempeiio o
. requerimientos
puede mejorar en L
minimos para el
algunos factores. .
desempenio del
puesto.

ACTIVIDADES Y ACTITUDES POR MEJORAR, NOTAS DE COMPROMISO

Tiempo para el

Actividades y/o actitudes a mejorar

Plan de Mejora

cumplimiento

Firma del Evaluado

Fecha de esta evaluacién:

Firmay sello del Jefe Inmediato

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FECHA'Y SELLO DE RECIBIDO

FECHA Y SELLO DE RECIBIDO AREA
DE DESORROLLO ORGANIZACIONAL

FECHA Y SELLO DE RECIBIDO
EN LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

EN PRESTACIONES(Agregar
al expediente del evaluado)

Autorizado

Realizado

Revisado

www.infom.gob.gt
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL DESEMPENO A NIVEL MEDIO

Este Instrumento tiene como objetivo principal medir y evaluar el desempefio laboral, a través de la
evaluacién objetiva, para la correcta administracion del INFOM, garantizando el cumplimiento de la Ley
de Servicio Civil, asi como propiciar el desarrollo laboral y profesional de los colaboradores, para
fomentar una cultura de aprendizaje y mejoramiento continuo a través de la capacitacion periddica.

FAVOR COMPLETAR LA SIGUIENTE INFORMACION

CODIGO DE
EMPLEADO NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO
ler. Nombre 2do. Nombre ler. Apellido 2do. Apellido
Masculino NUMERO DE
GENERO IDENTIFICACION
Femenino TRIBUTARIA (NIT)
NIVEL EDUCATIVO (Si estudia, indique el
semestre que cursa actualmente en la
Universidad, o especifique el titulo
profesional obtenido)
PUESTO QUE FECHA EN QUE
DESEMPENA INICIO EN EL /)
ACTUALMENTE: PUESTO ACTUAL
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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RENGLON
PRESUPUESTARIO
TELEFONO Y/O
UNIDAD .
EXTENSION DE LA
ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA
DIRECCIGN MUNICIPIO Y
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO
DEL JEFE
INMEDIATO
PERIODO A
EVALUAR
Realizado Revisado Autorizado
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCCIONES

e Esta evaluacién debe ser aplica por el Jefe inmediato del colaborador

e Marcar la casilla correspondiente al indicador que mejor califica el rendimiento del evaluado.

En donde 10 es el punteo maximo (siempre), 7.5 (frecuente), 5 (ocasional) y 0 es el minimo

(Nunca).

e El evaluado y su Jefe inmediato tienen la obligacién de revisar y firmar los datos presentados,

para mantener una buena comunicacién en relacién al desempefio del evaluado.

e Una vez calificada la evaluacién, debe enviarla a la Direcciéon de Recursos Humanos, quien se

encargara de verificar los resultados.

I. DESEMPENO GENERAL

No SUB-FACTOR SIEMPRE FRECUENTE OCASIONAL NUNCA (0) PUNTEO
’ (10 puntos) (7.5) (5 PUNTOS)
Posee los Tiene poco o casi
CONOCIMIENTOS conocimientos Conoce parte del P
. Conoce lo . ] nada de
1.1 GENERALES DEL necesarios y . trabajo. Necesita ..
. necesario. o s conocimiento en
TRABAJO aumenta siempre los capacitacion. ,
) el area.
mismos.
. . . Deja tareas
Siempre superior a Realiza las endientes. Se No cumole con
DESEMPENO las expectativas. atribuciones P ) . P .
. . . esfuerza poco en | sus atribuciones.
1.2 | ESPECIFICO EN EL | Realiza sus tareas ala| especificas. Su . . , ,
., N realizar su trabajo Necesita mas
PUESTO perfeccidn y con desempeiio es L L.
. con eficiencia. practica.
iniciativa. adecuado. )
Puede dar mas.
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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Siempre presenta

resultados Muy descuidado.
CALIDAD EN SU impecables, Comete
. , Sus resultados .
DESEMPENO Y excelente calidad. Ocasionalmente numerosos
1.3 < . . son de buena ,
PRESENTACION Cuida y revisa calidad comete errores. errores. Calidad
DE SUS TAREAS | meticulosamente los ) de trabajo
detalles del trabajo deficiente.
que le recomienda.
SUBTOTAL
Il. DESARROLLO DE SU TRABAJO
SIEMPRE FRECUENTE OCASIONAL
No. SUB-FACTOR NUNCA (0) PUNTEO
(10 puntos) (7.5) (5 PUNTOS)
GRADO DE Posee Tiene
CONOCIMIENTO Y Tiene amplios conocimientos conocimientos Demuestra
)1 CLARIDAD DE LAS | conocimientos de su | limitados de su limitados de su deficiencia en el
' ATRIBUCIONES trabajo y los aplica trabajo y falta trabajo y falta de | conocimiento de
QUE LE efectivamente. de claridad en claridad en sus su trabajo
CORRESPONDE sus funciones. funciones.
Posee Una excelente Posee | Muestra algunas Tiene notorias
HABILIDAD PARA . . , . limitaciones en su | deficiencias en su
habilidad para habilidad basica o o
2.2 | DESARROLLAR SU habilidad para habilidad para
desarrollar su para desarrollar
TRABAJO . ) desarrollar su desarrollar su
trabajo. su trabajo. ) .
trabajo. trabajo.
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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Ocasionalmente se
le dificulta adquirir Utiliza los
CAPACIDAD PARA | Es excepcionalmente | Posee capacidad q
. . . nuevos recursos para
ADQUIRIR habil para adquirir para adquirir . ]
2.3 conocimientos, realizar
NUEVOS nuevos nUevos necesita actividades no
CONOCIMIENTOS conocimientos. conocimientos. . . .
instrucciones asignadas.
adicionales.
SUBTOTAL
Il. HABITOS DE TRABAJO
SIEMPRE FRECUENTE OCASIONAL
No. SUB-FACTOR NUNCA (0) PUNTEO
(10 puntos) (7.5) (5 PUNTOS)
Hace lo que se
requiere y se toma
Hace mas de lo q . y
. su tiempo para
gue se requiere. . Se muestra
. revisarlo. Toma i
Toma acciones acciones Sélo hace lo que | renuente a hacer
PROACTIVIDAD E inmediatas en , . se requiere. A |lo que se requiere.
3.1 . . inmediatas en ., . . .,
INICIATIVA situaciones o tareas o veces toma accion | Requiere direccion
tareas en las que ) . de una tarea. para hacer una
. situaciones ree
se requiere actuar . tarea especifica.
. . especificas pero
de inmediato.
pregunta antes de
realizarlo.
Demuestra un alto Carece de Demuestra falta
3 COMPROMISO nivel de Comprometido | compromiso para | de compromiso
' CON EL TRABAJO compromiso con con su trabajo. demostrar un real hacia su
su trabajo. trabajo superior. trabajo.
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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No requiere ,
supervisién y Requiere poca Requiere Siempre requiere
3.3 SUPERVISION ) o supervision L
respeta la linea de supervision. supervision.
. constante.
autoridad.
Requiere
Sabe seguir repeticion de
34 SEGUIMIENTO DE instrucciones y Sigue instrucciones para | No puede seguir
' INSTRUCCIONES pregunta si tiene instrucciones. realizar instrucciones.
dudas. adecuadamente
el trabajo.
Asume las
consecuencias de
. Regularmente no
sus acciones, Responde por los asume los No se
3.5 | RESPONSABILIDAD | responde porlos | resultados de sus responsabiliza por
. resultados de sus
resultados y no acciones. . sus actos.
acciones.
solo por los
esfuerzos.
Posee excelente
espiritu de .
P ., Participa Colabora sélo
colaboracion. i
. activamente en el cuando se le )
Contribuye con los . No contribuye con
TRABAJO EN desarrollo de las obliga a
3.6 planesy . los esfuerzos del
EQUIPO o labores, tanto involucrarse en
atribucionesdesu | . . , . grupo.
individuales como | algun trabajo en
grupo en general. en erupo equmpo
Ofrece grupo. '
sugerencias.
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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No demuestra

Posee excelente Procura ser Procura buena voluntad,
ACTITUD DE iritu d ici tent bl lab i o] d
espiritu de servicio | atento, amable, colaborar, sin solo cuando es
3.7 |SERVICIO HACIA LA p. , , )
p hacia la cortésy embargo, podria necesario.
INSTITUCION T, . , . .
institucion. colaborador. involucrarse mas. | Indiferente hacia
los demas.
No demuestra
. Procura ser Procura buena voluntad,
ATENCION Y Es atento, amable, . ,
) i atento, amable, colaborar, sin solo cuando es
38 CORTESIA HACIA cortes y cortés embargo, podria necesario
, i io.
SUS SUPERIORES |  colaborador. ¥ _ g0, pocrl _ _
colaborador. involucrarse mas. | Indiferente hacia
los demsas.
No demuestra
. Procura ser Procura colaborar | buena voluntad,
ATENCION Y Es atento, amable, atento, amable ser amable sin solo cuando es
3.9 | CORTESIA HACIA cortésy i Y , .
. cortésy embargo, podria necesario.
SUS COMPANEROS colaborador. . . .
colaborador. mejorar. Indiferente hacia
los demas.
No demuestra
E< atento. amable Procura ser Procura buena voluntad,
ATENCION AL g "| atento, amable, colaborar, sin sélo cuando es
3.10 cortésy

USUARIO cortésy embargo, podria necesario.
colaborador. ) i . .
colaborador. involucrarse mas. | Indiferente hacia
los demas.
Realizado Revisado Autorizado
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. Intenta manejar el
Maneja la ) Generalmente no Se exalta
p . ., problema sin i . .
SOLUCION DE situacion. , intenta manejar facilmente. A la
3.11 embargo, después . , .
PROBLEMAS Normalmente las situaciones defensiva y trata
. L. lo traslada con el s .
tiene éxito. . i dificiles. de evitar la culpa.
jefe inmediato.
Bajo presion suele | Le cuestatomar | Suele enfermarse
MANEJO DEL Trabaja sin ningun | desorganizarse un | ritmo del trabajo | cuando se le exige
3.12 TRABAJO BAJO problema bajo poco pero al final cuando se estd un poco mas. No
PRESION presion. presenta bajo presiéon puede trabajar
resultados. laboral. bajo presion.
Expresa sus ideas
de maneraclaray Le cuesta Definitivamente
eficiente, en expresar sus ideas no puede
. Se expresa . .
3.13| COMUNICACION forma oral y . apropiadamente transmitir sus
) apropiadamente. .
escrita, en grupo o de forma oral y ideas
de forma escrita. apropiadamente.
individual.
Cumple con
exactitud los
horarios de Cumple con los , Tiene problemas
. . . A veces ingresa .
3.14 PUNTUALIDAD trabajo y estd horarios tarde para cumplir con
dispuesto a dar establecidos. ' el horario.
mas de su tiempo
si fuera necesario.
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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3.15

ASISTENCIA

Nunca falta a sus
labores si no es
por causa de
emergencia.

Solicita sus
permisos con
anticipacion.

Suele reportar su
inasistencia el
mismo dia.

Solicita permisos
con frecuencia.

3.16

ORDEN Y LIMPIEZA

Muy ordenado en
su trabajo y drea
fisica de labores.

Organiza y ordena
lo necesario.

Olvida detalles y
tarde para
encontrar lo que
se le solicita.
Debe prestar mas
atenciénasu
organizacién.

Deja mucho que
desear en cuanto
a ordeny limpieza
en sus funciones
de trabajo y drea

laboral.

Viste
apropiadamente y

Presentaciény

Generalmente

Definitivamente

ARREGLO Y es sumamente vestuario bien pero inapropiado para
3.17 APARIENCIA cuidadoso (a) en . P el trabajo. A veces
., adecuado para el | inadecuado para i
PERSONAL su presentacion. . . descuida su
. trabajo. el trabajo. L
Siempre apariencia.
impecable.
Merece la maxima .
confianza. Maneja Es discreto, puede No puede manejar
CONFIDENCIALIDA | . " ) manejar Usualmente es .p ., :
3.18 informacion con . ., informacion
D . informacion reservado. . )
alto sentido de ) ) confidencial.
i o confidencial.
confidencialidad.
SUBTOTAL
Realizado Revisado Autorizado
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IV. CUADRO DE CALIFICACION
Punteo de
Factor Valor del Factor X Subtotal/por | = SUBTOTAL
cada factor
Desempefio general 15 X 20 =
Desarrollo de su trabajo 25 X 30 =
Habitos de trabajo 60 X 140 =
PUNTEO FINAL
100 EVALUACION
SEMESTRAL
ANOTAR EL REGULAR DEFICIENTE
EXCELENTE BUENO
RESULTADO 90-100 puntos De 75 a 89.9 puntos De 75289.9 De 0a 60
OBTENIDO EN LA P Y puntos puntos
Realizado Revisado Autorizado
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EVALUACION
DESEMPENO

Su desempefio es
mejor de lo esperado
y requerido para el
puesto

Cumple con las
atribuciones
requeridas para el
puesto.

Su desempeiio
puede mejorar en
algunos factores.

No cumple con
los
requerimientos
minimos para el
desempeiio del
puesto.

ACTIVIDADES Y ACTITUDES POR MEJORAR, NOTAS DE COMPROMISO

Actividades y/o actitudes a mejorar Plan de Mejora Tiempo para el cumplimiento

Firma del Evaluado Firma y sello del Jefe Inmediato

Fecha de esta evaluacion:

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE RECURSO HUMANOS

Revisado Autorizado

Realizado
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FECHA Y SELLO DE RECIBIDO AREA DE | FECHA 'Y SELLO DE RECIBIDO |FECHA Y SELLO DE RECIBIDO
DESORROLLO ORGANIZACIONAL EN LA DIRECCION DE EN PRESTACIONES(Agregar al
RECURSOS HUMANOS expediente del evaluado)
Realizado Revisado Autorizado
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL DESEMPENO GERENCIAL
Este Instrumento tiene como objetivo principal medir y evaluar el desempefio laboral, a través de la
evaluacion objetiva, para la correcta administracion del INFOM, garantizando el cumplimiento de la Ley
de Servicio Civil, asi como propiciar el desarrollo laboral y profesional de los colaboradores, para
fomentar una cultura de aprendizaje y mejoramiento continuo a través de la capacitacion periddica.

FAVOR COMPLETAR LA SIGUIENTE INFORMACION

CODIGO DE NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO
EMPLEADO
ler. Nombre 2do. Nombre ler. Apellido 2do. Apellido
Masculino NUMERO DE
GENERO IDENTIFICACION
Femenino TRIBUTARIA (NIT)
NIVEL EDUCATIVO (Si estudia, indique el
semestre que cursa actualmente en la
Universidad, o especifique el titulo
profesional obtenido)
PUESTO QUE FECHA EN QUE
DESEMPENA INICIO EN EL / /
ACTUALMENTE: PUESTO ACTUAL
RENGLON
PRESUPUESTARIO
Realizado Revisado Autorizado
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TELEFONO'Y,
UNIDAD O, 0 Y/0
ADMINISTRATIVA EXTENSION DE LA
DEPENDENCIA
DIRECCION MUNICIPIO Y
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO
DEL JEFE
INMEDIATO
PERIODO A
EVALUAR
Realizado Revisado Autorizado
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I. DESEMPENO GENERAL
SIEMPRE FRECUENTE OCASIONAL
No. SUB-FACTOR NUNCA (0 PUNTEO
(10 puntos) (7.5) (5 PUNTOS) (©)
Posee los Tiene poco o casi
CONOCIMIENTOS conocimientos Conoce parte del P
. Conoce lo . ] nada de
1.1 GENERALES DEL necesarios y , trabajo. Necesita .
. necesario. o conocimiento en el
TRABAJO aumenta siempre capacitacion. 4rea
los mismos. '
. . . Deja tareas
Siempre superior a Realiza las endientes. Se No cumple con sus
DESEMPENO las expectativas. atribuciones P ' ) P ,
. . . esfuerza poco en atribuciones.
1.2 | ESPECIFICO EN EL | Realiza sus tareas especificas. Su . , , ,
., N realizar su trabajo Necesita mas
PUESTO a la perfecciény desempeiio es L , L.
. con eficiencia. practica.
con iniciativa. adecuado. )
Puede dar mas.
SUBTOTAL
Il. HABILIDADES EN EL TRABAJO
SIEMPRE FRECUENTE OCASIONAL
No. SUB-FACTOR NUNCA (0) PUNTEO
(10 puntos) (7.5) (5 PUNTOS)
Proyectay Tomar el tiempo
establece metasy | para planear cada Reeularmente se | NUNC3 cumple con
objetivos acordes | yna de las tareas y togma ol tiembo las fechas
. con la mision de la proyectos a su P establecidas, no
PLANEACION oreanizacién para planear las .
2.1 g ’ cargo y establece planea ni cumple

ESTRATEGICA

determinando las

tareas a su cargo,

un plan de accién i las metas y
acciones . asi como las L
y seguimiento, acciones a seguir objetivos
i " i uir.
pertinentesa | fijjando fechas para & proyectados.
seguir dentro del | 343 una de ellas.
periodo respetivo
Realizado Revisado Autorizado
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y el medio a través
de los cuales
dichas metas han
de alcanzarse.
Conduce, apoyay | Muestra energiay
orienta para el perseverancia, las Algunas veces No refuerza el
logro de los cuales transmite |orienta la accién de| logro de la visidn
objetivos de su con su ejemplo a los grupos de valores y objetivos
dependencia los demas, trabajo, enla de la Institucién,
LIDERAZGO p. . . Ly : . . .
propiciando el logrando que las | direccidn necesaria | haciendo que éstas
crecimiento personas para el logro de los parezcan no
personal y técnico | desarrollen sus objetivos de la deseables y dificiles
de su grupo de tareas con institucion. de alcanzar.
trabajo. compromiso.
Generalmente
elige
oportunidades las | Frecuentemente Regularmente Nunca toma las
TOMA DE alternativas mas decide segun los |toma las decisiones decisiones
acertadas para la objetivos de la oportunasy correctas ni en el
DESICIONES ., L, .
solucién de los organizacion en decisivas para la momento
asuntos forma acertada. dependencia. adecuado.
encomendados a
su dependencia.
Desarrolla Usualmente Algunas veces, No se anticipa a los
soluciones sobre la | reconoce las de la realiza andlisis posibles problemas
RESOLUCION DE base de los dependencia a su detallado e y soluciones. No
PROBLEMAS objetivos de la cargo, identifica los cuenta con
Institucidn, identificando origenes o las creatividad y visién
anticipando posibles causas de los a futuro para
tendencias, que le | tendencias que problemas para desarrollar
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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permitan predecir anticipen poder diseiar propuestas
problemas de potenciales estrategias de innovadoras y
futuro. problemas de resolucion. acertadas para
futuro. poder enfrentarlos.
Es capaz de
administrar
simultaneamente
diversos proyectos
complejos. Algunas veces, Pierde el control al
Establece puntos Dirige varios organiza el trabajo dirigir varios
de control y proyectos o de sus

mecanismos de

asignaciones

proyectos o

)5 dependencias de asignaciones
DEL TRABAJO coordinacion, simultdneamente manera activa, simultdneamente,
verificando datos y sin perder el utilizando el no utiliza el tiempo
buscando control. tiempo de la mejor | de la mejor forma
informacién para forma posible. posible.
asegurar la
ejecucién de los
planesy
programas.
Logra la
comprensioén y el Esporadicamente, No propicia la
compromiso del Orienta los solicita la opinion | jntecracion de su
DIRECCION DE grupo para esfuerzos de su | al resto del equipo grupo de trabajo,
26 EQUIPOS DE distinguir, trabaJ:o hacia el para el en torno a los
TRABAJO interpretar y cumplimiento de | cumplimiento de proyectos y
expresar hechos, los objetivos de su los objetivos y programas de la
problemas y dependencia. toma de entidad, interactta
opiniones que decisiones. con éste para el
aseguren el logro
Realizado Revisado

Autorizado
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de los objetivos de logro de los
su dependencia. objetivos.
Establece y
mantiene
estrategias de Promueve grupo
comunicacion con de trabajos
. Regularmente
usuarios, enmarcados en el imolementa Existe divisionismo
. i Xi ivisioni
INTEGRACION DE superiores, compromiso con el P . .
2.7 - o estrategias de y grupos negativos
PERSONAL companferos y cumplimiento de i ., )
. integraciény en la dependencia.
colaboradores funciones, . .
L trabajo en equipo.
generando un objetivos y/o
ambiente laboral metas.
de cordialidad y
respeto.
Siempre va un
paso adelante en
el camino de los
objetivos fijados, -
, Se responsabiliza i
preocupandose . En ciertas .
por los objetivos ) . No implementa
por los resultados . situaciones, se .
de su equipo, . alternativas para
p globales de la anticipa y resuelve L
ORIENTACION A o, logrando i . lograr objetivos, no
2.8 institucion. Se ) las situaciones . ]
RESULTADOS excederlos y anima . se mantienen firme
preocupa por el . complejas en , .
y motiva al resto en sus propdsitos
resultado de otras S, contextos
) de la institucion a ) para alcanzarlos.
dependencias, . cambiantes.
. hacer lo mismo.
aporta soluciones
de alto valor
agregado para la
institucion.
Realizado Revisado Autorizado
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900
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Coordina las
labores del
personal a su
cargo, velando por
gue estos cuenten

Supervisa el buen
desempeiio de
actividades y

Pocas veces vela
por que se le dé un
uso apropiado a los

Nunca coordina las

labores dentro de

la dependencia ni
se preocupa

)9 CONTROL DE con los recursos o tareas recursos, de porque los
' TRABAJO insumos ) acuerdo alos colaboradores
i relacionadas a )
necesarios y que el o parametrosy cuenten con los
. optimizar ., . .
mismo se reglamentaciéon | insumos necesarios
recursos. .
desarrolle en base respectivos. para su
a los objetivos desempefio.
planteados.
Viste
apropiadamente y ., Definitivamente
Presentaciony . . .
ARREGLO Y es sumamente vestuario Generalmente bien | inapropiado para el
2.10 APARIENCIA cuidadoso en su inadecuado para el | trabajo. A veces
, adecuado para el i .
PERSONAL presentacion trabaio trabajo. descuida su
siempre 10- apariencia.
impecable.
SUBTOTAL
Realizado Revisado Autorizado
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Il. HABITOS DE TRABAJO
SIEMPRE FRECUENTE OCASIONAL
No. SUB-FACTOR NUNCA (0
(10 puntos) (7.5) (5 PUNTOS) ()
Hace lo que se
requiere y se toma
Hace mas deloque | sutiempo para
. q . pop i Se muestra
se requiere. Toma | revisarlo. Toma | Sélo hace lo que
. . . , ) renuente a hacer
acciones inmediatas acciones se requiere. A .
PROACTIVIDAD E . ) . ) lo que se requiere.
3.1 en situaciones o inmediatas en veces toma ) ] ,
INICIATIVA ., Requiere direccién
tareas en las que se tareas o accién de una
. . ) para hacer una
requiere actuar de situaciones tarea. e
] ) . tarea especifica.
inmediato. especificas pero
pregunta antes de
realizarlo.
Demuestra un alto Carece de Demuestra falta

COMPROMISO CON

37 nivel de Comprometido | compromiso para | de compromiso
' EL TRABAJO compromiso con su | con su trabajo. demostrar un real hacia su
trabajo. trabajo superior. trabajo.
No requiere )
L, ) Requiere . .
< supervisiéon y Requiere poca ., Siempre requiere
33 SUPERVISION , . supervision ..
respeta la linea de supervision. supervision.
. constante.
autoridad.
Requiere
Sabe seguir repeticion de
34 SEGUIMIENTO DE instrucciones y Sigue instrucciones No puede seguir
' INSTRUCCIONES pregunta si tiene instrucciones. para realizar instrucciones.
dudas. adecuadamente
el trabajo.
Realizado Revisado Autorizado
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Asume las
consecuencias de Regularmente no
. Responde por los No se
sus acciones, asume los o
3.5 | RESPONSABILIDAD resultados de sus responsabiliza por
responde por los . resultados de sus
acciones. . sus actos.
resultados y no solo acciones.
por los esfuerzos.
Posee excelente espiritu . Participa Colabora sélo
de colaboracién. activamente en el cuando se le obliea | No contribuve con
TRABAJO EN Contribuye conlos |  desarrollo de las . g Y
3.6 L a involucrarse en los esfuerzos del
EQUIPO planes y atribuciones de labores, tanto letin trabai
su grupo en general. individuales como algun re? ajoen grupo.
Ofrece sugerencias. en grupo. equipo.
No demuestra
Procura ser Procura buena voluntad,
ACTITUD DE Posee excelente atento, amable colaborar, sin solo cuando es
3.7 |SERVICIO HACIA LA | espiritu de servicio It’ ! b ! dri i
. . L cortés embargo, podria necesario.
INSTITUCION hacia la institucion. ¥ . g0, P i . .
colaborador. involucrarse mas. | Indiferente hacia
los demas.
No demuestra
. Procura ser Procura buena voluntad,
ATENCION Y Es atento, amable, . i
. i atento, amable, colaborar, sin solo cuando es
3.8 CORTESIA HACIA cortesy , , .
cortésy embargo, podria necesario.
SUS SUPERIORES colaborador. . , . .
colaborador. involucrarse mas. | Indiferente hacia
los demas.
No demuestra
. Procura ser Procura colaborar | buena voluntad,
ATENCION Y Es atento, amable, . i
. 3 atento, amable, y ser amable sin solo cuando es
39 CORTESIA HACIA cortesy cortés embargo, podria necesario
. , i io.
SUS COMPANEROS colaborador. Y g P . .
colaborador. mejorar. Indiferente hacia
los demas.
Realizado Revisado Autorizado
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No demuestra

E< atento. amable Procura ser Procura buena voluntad,
ATENCION AL g ! atento, amable, colaborar, sin sdlo cuando es
3.10 cortésy , , .
USUARIO cortésy embargo, podria necesario.
colaborador. , , . .
colaborador. involucrarse mas. | Indiferente hacia
los demas.

Intenta manejar el

Maneja la situacién roblema sin Generalmente no Se exalta
SOLUCION DE ) o P ) intenta manejar facilmente. Ala
3.11 Normalmente tiene | embargo, después . , ,
PROBLEMAS , . las situaciones defensiva y trata
éxito. lo traslada con el . .
.. . dificiles. de evitar la culpa.
jefe inmediato.
Bajo presion suele | Le cuesta tomar | Suele enfermarse
MANEJO DEL Trabaja sin ninglin | desorganizarse un | ritmo del trabajo | cuando se le exige
3.12 TRABAIJO BAJO problema bajo poco pero al final | cuando se esta un poco mas. No
PRESION presion. presenta bajo presién puede trabajar

resultados. laboral. bajo presion.

Expresa sus ideas de

Le cuesta expresar
manera claray

Definitivamente no

eficiente, en forma Se expresa sus ideas puede transmitir sus
3.13| COMUNICACION /€ &xp apropiadamente de .
oral y escrita, en apropiadamente. ideas
forma oral y .
grupo o de forma . apropiadamente.
. .. escrita.
individual.
Cumple con
exactitud los
horarios de trabajo | Cumple con los . Tiene problemas
L . A veces ingresa .
3.14 PUNTUALIDAD y esta dispuesto a horarios para cumplir con
, . tarde. .
dar mas de su establecidos. el horario.
tiempo si fuera
necesario.
Realizado Revisado Autorizado
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Nunca falta a sus
labores si no es por

Solicita sus Suele reportar su

Solicita permisos

3.15 ASISTENCIA permisos con inasistencia el .
causa de R . i con frecuencia.
] anticipacion. mismo dia.
emergencia.
Olvida detalles .
y Deja mucho que
tarde para
desear en cuanto
Muy ordenado en . encontrar lo que .
o, Organiza y ordena . aordeny limpieza
3.16 | ORDEN Y LIMPIEZA | sutrabajoy area . se le solicita. .
L. lo necesario. 3 en sus funciones
fisica de labores. Debe prestar mas o,
., de trabajo y drea
atenciénasu
L, laboral.
organizacion.
Viste .
. ., Definitivamente
apropiadamente y Presentacion y Generalmente . .
ARREGLO Y . . inapropiado para
es sumamente vestuario bien pero i
317 APARIENCIA cuidadoso (a) ens adecuado para el | inadecuado para el trabajo. A veces
ui u u i u .
PERSONAL ., _p ] P descuida su
presentacion. trabajo. el trabajo. .
. . apariencia.
Siempre impecable.
Merece la maxima .
) . Es discreto, puede .
confianza. Maneja . No puede manejar
. o manejar Usualmente es . .,
3.18 | CONFIDENCIALIDAD | informacion con i ., informacion
. informacion reservado. i )
alto sentido de . ) confidencial.
i . confidencial.
confidencialidad.
SUBTOTAL
Realizado Revisado Autorizado
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IV. CUADRO DE CALIFICACION

Punteo de
Factor Valor del Factor X / | Subtotal/por | = | SUBTOTAL
cada factor
Desempefio general 15 X / 20 =
Habilidades en el trabajo 75 X / 100 =
PUNTEO FINAL
100 EVALUACION
SEMESTRAL
ANOTAR EL RCENETTE BUENO REGULAR DEFICIENTE
RESULTADO S - De 75 a 89.9 De 75 a 89.9 De0a60
OBTENIDO EN LA P puntos puntos puntos
EVALUACION
DESEMPENO No cumple con
Su desempenio es Cumple con las N los
. N Su desempefiio .
mejor de lo esperado atribuciones ) requerimientos
. . puede mejorar en L
y requerido para el requeridas para el minimos para el
algunos factores. -
puesto puesto. desempefio del
puesto.
Realizado Revisado Autorizado
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ACTIVIDADES Y ACTITUDES POR MEJORAR, NOTAS DE COMPROMISO

Actividades y/o actitudes a mejorar Plan de Mejora

Tiempo para el cumplimiento

Firma del Evaluado

Fecha de esta evaluacion:

Firma y sello del Jefe Inmediato

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Realizado Revisado

Autorizado
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FECHA Y SELLO DE RECIBIDO AREA DE | FECHA Y SELLO DE RECIBIDO EN | FECHA Y SELLO DE RECIBIDO
DESORROLLO ORGANIZACIONAL LA DIRECCION DE RECURSOS |EN PRESTACIONES(Agregar al
HUMANOS expediente del evaluado)
Realizado Revisado Autorizado
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