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Direccion Administrativa
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Control y Evaluacion Gerencia Municipal

Control y Evaluacion de dependencias a su cargo {Direccion Administrativa)
Reparacion y Mantenimiento de Equipeo Informatico y tecnologia
Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

Ingreso datos del personal a Sicoin GL

Suscripcion de acuerdos administraiivos

Suscripcién de contratos administrativos

Conformacion expediente administrativo de personal

Emisién de nomina de perscnal en Sicoin GL

Notificacién de contratos bajo el renglon presupuestaric 028 a Contraloria
General de Cuentas

Notificacion de movimientos de personal a Contraloria General de Cuentas
Requerimiento Presentacién de Declaracion de Probidad

Solicitud de vacaciones

Elaboracion de cerificacion de IGSS

Elaboracion de carta de ingresos ¢ constancia iaboral

Administracién de correspondencia/expedientes interna y externa
Autorizacion de practicas supervisadas

Elaboracion expedientes para pago prestaciones laborales

Procedimientos administrativos por faltas o incumplimiento

Contro! y Evaluacion de Dependencias a su Cargo (Jefe Senvicios Generales)
Abastecimiento de combustible '

Liguidacién de consumo de combustible

Servicic y Reparacion de vehiculos municipales
Asignacion de actividades a Mensajero

Revision vy mantenimiento instalaciones municipales
Control de solicitud de vecinos




Manual de Procedimientos
Municipalidad de San Miguel Petapa
Gerencia Municipal
Direccidén Administrativa

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Septiembre CONTROL Y EVALUACION 5 dias habiles
2020

Descripcidn General:

Usuarics:

las unidades a cargo de la Direccion Administrativa.

= Direccion Administrativa

Es la gestion para llevar a cabo el controi de Gerencia Municipal de los procesos que realiza cada una de

Reqguisitos;
= Ninguno
Mo, Descripeidén Secuencial Responsable

Realizar supervision y control de funcionamiente de cada unidad
1, a cargo de la Direccion Administrativa.

Gerente Municipal

Establecer los lineamientos necesarios para el buen
funcionamiento de cada unidad

Gerente Municipal

unidad.

Apoyo administrativo dependiendo de las necesidades de cada

Gerente Municipal




CONTROL Y EVALUACION
GERENCIA MUNICIPAL

',/—
Realizar supervision y control
de funcionamiento de cada
unidad z cargo Direccion
Administrativa

Establecer los lineamientos
necesarios para el buen

funcionamiento de cada unidad

A

Apovo adminisirativo
dependiendo de las
necesidades de cada unidad




Manual de Procedimientos T
Municipalidad de San Miguel Petapa m
Direccidén Administrativa

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Septiembre CONTROL Y EVALUACION DE DEPENDENCIAS 5 dias habiles
2020 A SU CARGO

Descripcidn General:
Es la gestion para llevar a cabo el control de los procesos gue reaiizan cadza una de las unidades a carge

de dicha Direccion.

Usuarios:

= Direccién Administrativa

Requisitos: )
s £} dia 10 de cada mes, se debe elaborar reporte de las acciones llevadas a cabo por cada unidad a
su cargo.
Ne, Descripcion Secuencial Responsable
Recibe informe escrito de unidad debidamente firmado y sellado
1. por cada jefe, ytraslada a Director adminigtrativo con sello de Director Administrativo
recibido.
5 Recibe informe, revisa los procesos y actividades realizadas por Director Administrativo
) cada unidad.
Direcior Administrative
3 Solicita la programacion de actividades del siguiente mes.,
o Director Administrativo
4. Solicita listado de insumos gue se necesitaran el mes siguiente

Director Administrativo
s Traslaga informe integrado de ias actividades a! Alcalde Municipal




CONTROL Y EVALUACION

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Recibe informe esciito de unidad
debidamerie firmado y sellado por
cada jefe, y traslada a Dirsctor

administralivo con sello de recibido.

—

Recibe informe, revisa los
procesos y actividades
realizadas per cada unidad.

Solicita ia programacion de
actividades del siguiente mes.

Salicita listado de insumos que
se necesitaran el mes siguiente

Traslada informe integrado de
las actividades & Alcalde
Municipal




Manual de Procedimientos
Municipaiidad de San Miguel Petapa
Direccidon Administrativa
Departamento de Tecnologia

Facha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Septiembre Reparacion v Mantenimiento de eguipe informatico v 2 dias habiles
tecnologia

Descripcion General:
Es la gestién para llevar a cabo Reparacién yfo mantenimiento de equipe de infermatica y tecnologia que

requieran las diferentes unidades administrativas,

Usuarios:

s Unidades administrativas municipales

Reguisitos:

= Requerimiento escrito o verbal

Nec. Descripcidn Secuencial Responsable

Recibe requerimiento por escrito o verbal del jefe de unidad
solicitante, (Mantenimiento de sistema, soporte técnico,
proyectos, automatizacion de tramites municipales.) y fraslada a
jefe inmediato

Auxiliar de Tecnologia

. - . . . . Jef nelogi
Revisa requerimiento v autoriza ejecucion y resolucion de efe de Tecnologia

solicitud.

Auxiliar de Tecnologia
3. Ejecucion del requsrimiento

Auxiliar de Tecnologia
4, Elabora informe de actividad realizada




REPARACION Y MANTENIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO

AUXILIAR

JEFE DEPTO TECNOLOGIA

-

Recibe requerimiento por
escrito o verbal del jefe de
unidad solicitante.
{Mantenimiento de sistama
soporte técnico, proyectos,
autematizacion de tramites
municipales.) y traslada a jefe

]

|

Ejecucion del requerimiento

J/

.
Elabora informe de Actividad
Realizada
N
o ‘/___.__,\‘
e ™~
Fin )

-

Revisa requerimiento v
autoriza ejecucidn y resolucion
de sdlicitud.




Manual de Procedimientos
Municipalidad de San Miguel Petapa
Direccién Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Fecha: Nembre del procedimiento: Tiempo:

Septiembre | Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal | 5 dies hables
2020

Desciipcidn General:

Es la gestién para llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal para 1a institucion

Municipal, en cumplimiento a 10 establecido en Leyes y Reglamentos Municipales.

Usuarios:

= Departamento de Recursos Humanos.

= |nteresado.

Requisitos:
= Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en st libre ejercicio de sus derechos civiles.

= Mayor de Edad

= Llenar formulario de solicitud de empleo ¥ proporcionar toda la informacién y documentacion gue
se le solicite.

= Poseer{as aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.
= Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca los estatuios establecidos.
= Someterse y aprobar las pruebas psicométricas.

= No encontrarse inhabilitado de conformidad con la Ley.

Ne. Descripcidn Secuencial Responsabie
Recibe ta hoja de vida, de las personas que solicitan empleo en .
1, esta Institucion. Asigna nimero de expediente, los carga en ¢l Asistente Recursos
sistemna y los trasiada a Director Administrativo Humancs

Asistente Recursos
Humanes

2. Recibe el expediente y lo remite a jefe de RRHMH

Procede trasladar al alcalde la propuesta de candidatos para su
seleccidén y nominacion,
3. Y Jefe de Recursos Humanos




RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACICN PERSONAL

ASISTENTE RRHH

/Recibe Ia hojade vida, delas |
personas que solicitan empleo
en esta Institucion. Asigna
nimero de expediente, los
carga en ¢l sistemna y los
trasiada a Director
\ Administrativo

Recibe of expediente y lo
remite a jefe de RRHH

JEFE DE RRHH

Procede trasladar al alcalde la
propuesta de candidatos para
su seleccién y nominacion




Manual de Procedimientos

Pireccion Administrativa

Municipalidad de San Miguel Petapa

Departamento de Recursos Humanos

Fecha: Nombre del procedimienio:
Sepztéezngbfe inareso de Datos Sicoin GL

Tiempo:

1 dias habil

Descripcidon General:

Ingreso de datos de personal de reciente ingreso al sistema Sicein GL (Plianillas)

Usuarios:

Departamento de Recursos Humanos.

Requisitos:

b4

Expediente administrativo de Personal.

Mo Descripcicn Secuenciai Responsable
Ingresa datos del nuevo colaborador municipa! al Sicoin GL por| Jefe de Némina
medio de la pagina web
https://sicoingl.minfin.gob. gt/presentacion/menufindex htm|
°  Men( de Opciones
»  (Gobiernos Locales, Mantenimienics
¢ Ingresos / Egrescs empleados
o Greary tlenar los datos que alli se requieren:

o} Nombres o Apellidos
1 o Direccién o Teléfono

o DPl o Nit

G No. Afiliacion al IGSS

o Puesto o Banco

© Cuenta Bancaria

o Estado o Fechalngreso

o] Placa (en caso de PM

) Y PMT

o ID Tipo Empleado

. . . Jefe de Némina

3. Imprime Gafete de Identificacion

y necesario. Bajas / inactivos Ascensos / Traslados

Actualiza oportunamente los datos al sistema conforme sea requerido




—

INGRESC DE DATOS
A SICOIN GL

Jafe de Némina

Ingresa datos del
nueve cotaborador al
modilo de Sicein GL

Aetualiza oportunamante los
datos Ezjednactivos
AscensosTrasiados

(..Fm




Manuai de Procedimientos

Direccién Administrativa

Municipalidad de San Miguel Petapa

Departamento de Recursos Humanos

Septiembre
2020

Fecha: Nombre del procedimiento:

Suscripcidn de Acuerdos Administrativos

Tiempe:

3 dias habiles

=

Descripcidn General:

Usyarios:

= Departamento de Recursos Humanos

Reguisitos:

Suscripcion de acuerdos de contrataciones, destituciones, ascensos, traslados y horas extras que surjan
duranie el mes,

Ficha de Ingreso, Notificacidn de Destitucion o Traslado ¢ Ascenso, Cara de Renuncia.

No.

Descripcion Secuencial

Verifica el documento frasladade peor el Jefe de Recursos
Mumanos: documento de ingreso, Notificacion de Destitucion o
Traslado o Ascenso, Carta de Renuncia. En caso de movimientos

internos debe estar ef Docto. Autorizade por el Alcalde Municipal,

En el caso de Acuerdo de Horas Extras, recibe y verifica que los
reporte de horas extras contengan como minimo |o siguiente:

= Nombre completo del trabajador

« Dig, mesy afic

= Cantidad de horas iaboradas

»  Rengién presupuestario

* Justificacion del por qué se laboré tiempo extraordinario

= Finmay sello del Director responsable

Se imprime y traslada a la Alcaldia Municipal para las firmas y

sellos correspondientes, se archivan cronolégicamente.

Archiva en el [eitz correspondiente, de manera correlativa.

Responsable

Jefe de Nominas




Suscripcién de Acuerdos Administratives
Jefe de Nomina

/ ~.
{ iricio } .
—

T Vefifica &l documenio
rasladado por el Jefe de
Recursos Humanos: Docto de
ingreso, Noftificacion de . .
destitucion o treslado o
ascenso, canta de renuncia

En caso da horas extra . reciba
y.verfica que 1os reportes de

horas evira estén compistos .

Imprime y raslada para fimas
[B]-]

Alcaldes Municipel

S trasiadan a la Alcaldia
tiunicipal para las firmas y
sellps comespondientesse
archivan cronoligicamgnte
para cualquler consLita

Archiva en el lsitz
-Correspondente dal afo
8N CUrse de mangra
correlaliva

&in )




Manual de Procedimientos
Municipalidad de San Miguei Petapa
Direccion Administrativa
Departamento de Recurses Humanos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiermpo:
Sepztfzmbre | Suscripcion de Contratos Administrativos § dias habiles
0

Descripcidon General:
Suscripcion de los contratos del personat de nuevo ingreso, bajo 10s renglones presupuestarios 022, 028 y

031 debiendo tomar como base legal las Leyes y Reglamentos relacionadas con la materfa que reguian en

nuestro pais.

Usuaries:

= Jefe de Recursos Humanos

Reqguisitos:
= Expediente Administrativo.

= Términos de Referencia, en el caso del renglén presupuestarios 029,

No. Descripcicn Secusncial Responszble
Recibe expediente, con la autorizacion correspondiente del Auxiliar de Recursos
1, Alcalde Municipal para proceder a suscribir ef contrato Humanos

correspondiente segun €l renglon presupuestario asignado.

Procede a verficar la partida presupuestaria
2. correspondiente, téminos de referencia, funciones yfo
atribuciones, pueste, salario u honcrarios, plazo etc.

Jefe de Nominas




Procede a la suscripcidn del contrato administrativo

dehiendo consignarse la siguiente informacion:

«  Numero de carrelativo

» Fecha

»  Datos personales del empleado (nombre com pteto del
empleado, direccion exacta, CUI, edad, estado civil,
lugar de residencia, profesion u oficio).

< Partida Presupuestaria

« Puesto

s Salario u Honorarios y Bonificacion

e Plazo del contrato

.+ Atribuciones gue tendré a su cargo las cuales €l director
de cada dependencia sera responsable de remitira la
Direccion
Administrativa.

impreso el contrato administrativo sclicita al empleado
comparezca para la fima correspondiente.  Traslada
contratos a la Gerente Municipal para la firma
correspondiente. Con excepcién de contratos 02¢ vy 189
gue los firma el Gerente Municipal de acuerdo al manual de
organizacién y funciones.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Gerente Municipal

En el caso de los contratos administrativos bajo el rengion
presupuestario 029 y 189, luego de firmados y sellados se
entrega una fotocopia al interesado para el tramite de la
fianza de cumplimiento de contrato, para lo cual =

interesado tiene 15 dias calendario para la presentacion de
la fianza.

Cuando el interesado presenta su fianza se procede a
suscribir la aprobacién det contrato, el cual debe estar
firmado y aprobado per el Alcalde Municipal y dentro del
plazo de tres dias habiles de recibida la fianza de

cumplimiento, ya aprobado el contrato se notifica al
interesado.

Debera remitirse dentro del plazo de treinta dias contados a
partir de su aprobacidn, una fotocopia a la Contraloria

General de Cuentas, para efectos de registro, control vy
fiscalizacion

Archiva en el leitz de Contratos del afio en curso, del
rengldén gue corresponda de manera correlativa..

Auxiliar de Recurscs
Humanos




‘Suscripcidn

de Contratos Adminis‘;ra’:ivos

Jefe de Nominas

Auxiliar de RRHH

Gerente Municipal

Verifica par:tida prasupuestaris

- - ™
{ infcio

Reche v Procede a verificar .
aumrizacion correspondiente :
funciones y /0 atribuciones pyesh

sa¥rio u honararics plazo etc - |

Prycede.a la suscripeion del
contrai administrative
cansignando 1a informacion .

necesaria {

Impreso el contrato administrativa
snlicita al emipleacdo compargze
pzEra Is firma corespondisate v

En el casn de los contratos
adminisirativos baio el rerghon
prasupuestzio D29 v 189, ivego
de firmadaos v saliados se entreqa
fotocopia al interesado para el
ranie de lz fianza de
eurnglirniento J

Cuando el interesado presenta sU
fianza se procede a suscribic fa
aprobaci 0noelcontrate | el cuaf

debe aster firmado v apmbada por :

el Sicalde Municipal en € pdazs comrecty

- |

Deberaremiirse en el plazo
astablecido vna fotocopiasla |
Cantratoria General de
Cuentas pasa
Registis ¢

Archiva en Isitz de Contrates
por renglén y correlativo

“Trasfaila Bl contratn 8 18 Gérercia parz’
futna carrespondiente

\




Manual de Procedimientos
Municipalidad de San Miguel Petapa
Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Humancs

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiem po:
Septiembre Conformacién de Expediente Administrativo de t dias habiles
2020 Personal

Descripcidn General:

Crear el expediente administrativo del nuevo colaborador municipal.

Usuarios:

s Departamento de Recursos Humanos

Reguisitos:
Expediente del colaborador de reciente ingreso:

s Curriculum vitae o solicitud de emplec

= Fotocopia de Documento Personal de ldentificacion -DPI-

=  Carencia de antecedentes penales y policiacos vigentes

= Fotocopia de carne de Nit

s Registro Tributario Unificado —RTU-, cuando apligue

= Fotocopia de boleto de ornato del afio en curso

s Fotocopia de carne de afiliacion al Instituto Guatematteco de Seguridad Social -IGSS-
= Fotocopia de licencia de conduci, cuando aplique

=«  Fotocopia del titulo del nivel educative gue posea (cuando apiique)

a  Cerificacion de colegiade activo, cuando aplique

2 cartas de recomendacién laborales

s 2cartas de recomendacién personales :
Términos de Referencia, en &l caso del renglon presupuestarios 029.

No. Descripeidn Secuencial } Responszahbie

Recibe expedientie, crea la ficha diviscria e ingresa al leitz. | Auxiliar de Recursos Humanos

2 Ingresa el nombre al control intemo correspondiente.

Agrega a su expediente los documentos: Permisos
3. especlales, formulano de vacaciones, Suspensiones Igss.




CONFORMACION DE EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO DE PERSONAL

Auxiliar de Recurses Humanos

{\ Inicic

~—

Recibs expedient
Recursos Humenoscrea la
ficha divisoria & ingresa al
Cortrol correspondierts

Ingres= elnombre sl control de
Excel para mejor ubtcacion

]

Aorega @ 33 expediente los
documentos posteriores Pernisos
especiales Formutarios. de
Vacaciones Suspension de
lzhores por IGSS

Fin




Wanual de Procedimientos
Municipalidad de San Miguel Petapa o
Direccion Administrativa TR
Departamento de Recurscs Humanos RESEERE

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Sefﬁ)ez";bre Emision de Nominz de Personal en Sicoin GL 15 dias habiies

Descripcidn General:
Es la generacion de ias ndéminas gquincenales y mensuales del personal que labora para la Municipalidad a
destajo, administrativo presupuestado, por contrato, servicios profesionales y técnicos, contratado para la

prestacidn de sus servicios en esta Municipalidad

Usuarios:
= Departamento de Recursos Humanos,
Requisitos:
a 15 dias primeros de cada mes se debe elaborar los reportes de horas exiras debidamente sellados
y firmados por el Director que tenga bajo su jerarquia al empleado que trabajo tempo
extraordinario en el mes anterior a la presentacién de los reportes, para la suscripcion del acuerdo

de horas exiras correspondiente.

|

Ne. Descripcién Secuencial Respensable
Ingresar a la paginadeinternet . .- .- ..o ) o Clicken: Encargado de
Ngmina

= Menu de opciones
»  Gobiernos locales

1 «  Gestion
- [Egresos
= Planillas
= Crear

Llenar los campos requeridos y cargar a cada empleado en ia ndmina que
corresponda de la siguiente maners, click en:

°  ingresos
2. = Selecciohar empleado
= Crear

= Detalle {(crear estructura programatica)
= Crear j




Si hay aiguna mod ficacion se realizara lo siguiente.

s Seleccionar al empleado

. Eliminar el actual carge o deduccion (desde la estructura programatica)
«  Crear nuevo cargo o deduccién (desde la esfructura programatica)

Revisar y verificar que las cantidades. Im primir ias nominas.

Traslada para revision del Jefe de Recursos Humanos. Jefe de Recursos

Humancs

N . .. o ) ) i Jefe de Nominas
Traslada las nominas a la Direccion de Administracion Financiera

integrada Municipal para su revision.




Eizboracion de Néminaen
Sicoin GL

Jefe de Noéminas

-~ -

Infcio
"

Ingresar a la pagina de
internet

Lenar las campns requericss
ycargar a cada empieadoen
la ndmina que corrgsponda

Sihay alguna modificacion se
Realizard .
Selzccionar al empleado .
Elrinar el actual cargo o
Deduccién {desde 1a
saructura programaltica )
Crear nugva cargo 0
Dedueddnidssde la
egtructura programatica )

Revisar ywerificar que lag
cantidadses comgidan,
- Impririr las néminas . J

Traslzda fas ndminas a la
Cireczion de Administracign
Financiera Inte grada
Nunicipal para su revision |

Q Fin }
—_—

/




ianual de Procedimientos
Municipalidad de San Migue! Petapa
Direccidn Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Septiembre Notificaciones de Contratos Rengldn Presupuestario 1 dia
2020 029 a la

Contraloria Ceneral de Cuentas

Descripeidn General:

Notificacidén de contratos suscritos bajo el renglén presupuestaric 029 a la Contraloria General de Cuentas.

Usuarios:

= Departamento de Recursos Humanos.

Requisitos:
= Ninguno.
MNo. Descripeidn Secuencial Responsable
1. Fotocopia el contrato, fianza y aprobacién, Asistente de Recursos

Humanos

Elabora oficio dirigido al Director de Probidad de 1a Contraloria
2 General de Cuentas.

Envia ambos documentos a lg Direccion de Probidad de la
3 Contraloria General de Cuentas, no excediendo el plazoe de 30
' dias después de emitida la aprobacion.

4. Archiva el oficio.




Notificacion de
Contratos Renglén
029 a CGC

Asistente de
Recursos
Humanos

/

( Inicio \
N

Fotocopia el contrato
fiznza vy aprobacidn

Elebaora oficio dirigido al
Director de Probidad CGC|

Envia arnbos decumentos;
a Probidad no
excediendo el plazo de
dfzs posteriorala |
aprobacion de 30 dias

Archiva el oficio

Fin ]




Manual de Procedimientos
Municipalidad de San Miguel Petapa
Direccién Administrativa
Departamente de Recursos Humanos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Septiembre Netificaciones de Movimientos de 2dias
2020 Personal 2 la Contraloria General de
Cuentas
Descripcién General:
Notificacion de contratos de Movimientos de personal a la Contraleria General de Cuentas.
Usuarios: .
= Departamento de Recursos Humanos.
Requisitos:
= Ninguno.
fe. Descripcidn Secuencial Responsabie

Fotocopia de acta de toma de posesidn o contrato / acta de
entrega de cargo o Acuerdo Municipal.

-

Elabora oficio dirigido &t Director de Probidad de la Contraloria
Generai de Cuentas, incluyendo un cuadro describiendo:

Nombre

Dependencia

Puesto

DPI

Sueldo Mensual y Bonificacion

Funcidn Principal

Fecha de Toma de Posesién o Entrega de Cargo

Asistente de Recursos
Humanos




Elabora cuadro adjunto con ta siguiente informacion:

®

Nombre

Puesto

cul

Rengion Presupuestario

Fecha de Ingreso a la Entidad o Institucion
Salario o Sueldo Base

Bonificaciones de Ley y Demas que la Entidad
Proporcione

Salarip Total
Funciones

Tipo de Movimiento
Fecha de Movimienio

Guarda de manera digital el oficio, cuadro informative y escaneo Asistente de Recursos
del acta de toma de posesién ¢ contrato / acta de entrega de; Humanos
cargo ¢ acuerdo.

Envia a notificar a la Direccién de Probidad de la Contraloria
General de Cuentas no excediendo 5 dias posteriores a la fecha

que se realizd el alta o baja.

Archiva en leitz correspondiente.




Notificacién de
Movimtentos de Perscnal
a CGC

Asistente de Recursos
Humanos

>

Fotocopia de acta de toma de
pogesian o contrato / actade
entrega de cargo o Acusrdo
- taanicipal,

Elabora oficio dirigido at
Cirector de Probidad CGC

Elabara cuadro adiunio con
dacurnantacion general del
emplaads .

Guarda cigital sioficioy
tuadro,

Enviza naiificar a la Direccidn
da Probidad no eycediendy 5
dias posterioras .




Manual de Procedimientos
Municipalidad de San Miguel Petapa
Direccién Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Septiembre Reguerimiento Presentacion de Declaracion de 1 dia
2020 Probidad

Descripeidn General:

Nofificar al personal afecto a realizar la Declaracién Jurada Patrimonial a 1a Contraloria General de
Cuentas,

Usuarios:
= Departamento de Recursos Humanos,

Reguisitos:
= Ningungo.
Ne. Dascripcién Secuencial Responsabls
Elaborar oficio al empleado de reciente ingreso que se encuentre Auxiliar de Recursos
sujeto a presentar Declaracidon de Probidad ante la Direccion de Humanos

Probidad de la Contraloria General de Cuentas y notificarselo el
dia que toma posesién del cargo.

2. Crientarlo en el ramite a realizar.

3. Archivar el decumento en el leitz correspondiente.




Reguerimienio Presentacién
de Declaracién de Probidad

Auxiliar de Recursos
Humanos

(- Inicia. l —\)

b e
—

Elabera oficio al empl2ado de
reciente ingreso y notifica ol
dia que toma posasion

Orientario en gl tramite 2
reglizar .

Archive ¢l documenta en et
leitz correspandients

o “)

Fin
N

. ,




Manual de Procedimientios
Municipalidad de San Miguel Pelapa
Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tismpe:
Septiembre solicitud de Vacacionhes 3 dias
2020

Descripcion General:

Gestién que realizan los funcionarios y empleados Municipales para solicitar el goce de vacaciones.

Usuaries:
=  Colaboradores Municipales

s Departamento de Recursos Humanos.

Requisitos:

= Ninguno.

MNo. W Descripcidn Secusncia Responsable

Elabora e imprime su formulario, verificando con encargado(a) de
1. némina, los datos laborales. Y solicita las firmas y sellos

correspondientes de él y su jefe inmediato. Colaborador, empleado

Entrega el formularic al Auxiliar de Recursos Humanos Municipal
2

Recibe formularic de sdlicitud de goce de vacaciones Auxiliar de RRHH
3 debidamente firmado y sellade. Procede a ingreso del periodo

correspondiente y fechas en due gozara ias vacaciones,

Frocede a entregar el formulario a Jefe de Recursos Humanos
4 para su firma y proceder a la entrega de la copia del acuerdo al
' interesado, archivando &l original en el expediente administrativo.




Solicitud de Vacaciones J
Golaborador 0. Auxiliar de RRHH
Empleado
Municipal

{ Inicio )
. e

Elahora e imprime su
formulanio, verificando conlia
gncgrgada de nomina los
datos labaorales . Y sdficita las
firmas v sellas

orespondentes.
Recipe formulario de scicitud
da goce de vacacionas
debidaments firmado y
. sdllado, Procede aingreso
Entrega el formulario a la eorrespondente y fechas en
Encargada de Nomina s gozard las vacadonss

Procede a eftreger el
formulada & Jafede Recursos
‘Humanos para su revsion y
fima yprocedar a la entrega
da la copia del formulario al
interesadn, archivandolo.

Fin




Manuzal de Procedimientos
Municipalidad de San Miguel Petapa
Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Fecha: Nombre del procedimiento:
Sepz’%e;;bfe Elaboracion de Certificacién del IGSS

Tiempo:

1 hora

Descripcidn General:

Actividad que se realiza para la elaboracion de certificados para asistir al IGSS por enfermedad comun,

maternidad, accidentes y pediatria,

Usuarios:
= Empleado Municipal interesado

= Departamento de Recursos Humanos.

Requisitos:
2 Ninguno,
Mo, Descripcion Secuencial Responsabie

Ingreso a ia base de datos de empleados y buscar les datos del
empleado, ya sea por su ID o por nombre, se anoctan los
siguientes datos;

= Nombre compiato,

1. = No. de afiliacion al IGSS,

= Direccién,

= CUlde DPI,

= Fecha de ihgreso a la Institucion,

= Los Cltimos 4 salarios devengados

Auxiliar de Recursos
Humanos




Certificado Fisico

Se le pregunta al empleado motive del certificado, porque existen

varios motivos:

= Para enfermedad comun; solamente es necesario confirmar
con e empleado la fecha con que se debe extender el

certificado.

. Para maternidad; si el empleado desea inscribir a su esposa
a maternigad, solaments debe indicar el nombre completo de
SU eSPOSa.

«  Para pediatria; solamente se solicita el nombre completo det

menor y se confirma con el empleado que la edad del menor
sea inferior a siete ahos

Por accidente; se solicita al empleado la fecha del accidente.

En todos los casos anteriores, se corrobora si el empleado esta
de vacaciones.

Se ingresa al formato elaborado para trabajar los certificados del
IGSS, v se procede a llenar todos los datos, con (a informacién
recolectada, se imprime y se revisan los datos con el empleado.

Si los datos son corfectos, se le traslada ai Jefe de Recursos
Humanos para su firma, se le coloca ef sello de la Municipaiidad
y se le entrega al empleado la original y ia copia rosada.

Se archiva copia en el axpediente del empleado.

Gestidn por Medio del Portal

Ingresa a la pagina - .n.-:0 e o0 <, L ingresa usuario y
contrasefia y realiza los siguientes pasos:
= Ingresa el numero de afiliacién del empieadio.

Selecciona ias opciones: enfermedad comun, accidente 0
embarazo.

Selecciona si es beneficiario ¢ persona afiliada.
= Selecciona si es empleado o no.
= Ingresa fecha de inicio de laborales,

Sifuera por motivo de accidente, ingresa la fecha en que
ocurrio. :

«  Verifica que tedos los datos estén correctos.

Auxiliar de Recursses
Humanos




= Genera y Finaliza
« Guarda el archivo en formato PDF y guarda en carpeta




Cernificacion del IGSS

Asistente Recurscs Humanos

o
( © nicio )
~

e e e

Ingrésu @ base de datos de
empleados y buscs los dates
delempleado ya sea for su
ID o pornombra y anota los

datos
Pregunta al empleada ]
motve por el ¢ual nacesita el

cedifcado  del IGSS

Ingresa al formato elaborade
para rabajar los cetificados
e IGSS | v seprocede a
llenar todes los dates con le
informacion receledtaca, se
imprime v 56 revisan los daws
con el empleado

S fos datos s0n comectos, se
taslada para su firma cokocs
selfo de la Municipetidady
entregia al empleado |a original
y ia copia rosada

Archiva copia en el expediente
del emuieado

Certificado Digitd, Jo gsstionz
par medio del portal

oD




Manuzl de Procedimienios
Municipalidad de San Miguel Petapa
Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanocs

Fecha: Nombre del procedimiento: ' Tiempo:
se%“éez"ébre Elaboracidn de Constanciz Laboral 1dia

Descripsién General:
Actividad que se realiza cuando un empleado solicita una constancia laboral yfo' carta de ingresos, pafa

realizar algun framite personal.

Lisuarios:

= Departamenio de Recursos Humanos.

= interesade

Requisites:
= Ningunho
No. Descripeion Secuencial Responsable

ingresa a la base de datos del personal y busca los datos del | Auxilier de Recursos
empleado, ya sea por su 1D o por nombre. humanos

kEn el formato se anotan los siguientes datos:

»  Nombre completo,

= CU,
*  Puesto,
2 .

Dependencia,
= Fecha de ingreso,

* Fecha de egreso (eh el caso de las personas gue ya no
taboren en la institucion.

= Salario mensual y bonificacion {es),

3 Revisa que los datos coincidan con el Sistema, firma y coloca el | Jefe de Recursos Humanos
' sello

: Auxiliar de Recursos
4. Entrega el documento al interesado. u
L Humanos




Caria de Ingresos o Constancia Laboral

-

Auxiliar de Recursos Humanos

Jefe de Recurscés Humanos

/ . ™
\\ Inicio )

Ingresa @ base de dates dalpersonal y busea
los datos del empleado, ya sea por sUido por

norbre

Ingresa al formato pera trabejar las cartas
de ingresos o congtancia laboral.y procede
acompletar los datos del empieade, conia

_informacian recolectada, seimprims la
¢ana vy reviza datos del empleaco

]

Recine constancia laboral o

Carta de Ingresos y 5 105

datos €s1an correctos -firmay ~
caloca el sello .

Q Fin - i
i




Wianual de Procedimienios
Municipaiidad de San Miguel Petapa
Direccion Administrativa

Fecha: Nombre de!l procedimiento: Tiempo:
Septiembre Administracién de Correspondencia / Expedientes Dependiendo el
2020 caso

interna v Externa

Dasecripcién General:

Tramite y resolucién a la documentacion que ingresa a la Jefatura tanto interna como externa.

Usuarics:

Departamento de Recursos Humanos.

Requisites:

Dependiendo de la solicitud.

Mo.

Descripcién Secuencial Responsable
Recibe el expediente, circular, oficio, providencia, etc. revisa que Asistente de Recursos
1. este dirigide 2 Recursos Humanos, coloca sello fechador, firma y Humanos
coloca la hora.
2. Anocta en el libro de control de despacho el ndmero, interesado y
asunto.
Revisa de manera diaria ef despacho, y asigna cada documento
5 al colaborador que corresponda, anctando el nombre en la casilia Asistente de Recursos
) correspondiente del libro de control y entrega a Auxiliar que Humanos
corresponda.
Auxiliar revisa el documento que le haya sido asignado y firma de Asistente de Recurses
4, recibido por el documento. Humanos
Realiza la gestion gue le haya sido sclicitada. Al tratarse de un
5, expediente realiza la providencia, movimiento en el sistema vy Asistente de Recursos

adjunta el scan. Archiva documentacion

Humanos

e

imprime o recibe el informe de expedientes asignades a |a
Direccion y verifica gue se haya dado tramite, realiza ios
movimientos gue sean necesarios en ¢l sistema para descargar ¢l
expediente.

Asistente de Recursos
Humanos




Eﬁanejc de Correspondencia f Expedientes Interna 'y Externa

Asistente de RRHH :
( » Inicio R

Recibe los expedientes, colota

selio de, recibido, v os traslada @ Revisa y asigna l2 Revi ’ ¢ 4 decumant
isfe inmediato para revision documentacion al calaborador ; a; rf: o Trr?\a d‘e < C;;b] dr;len ©
\ que torresponda ignedoy &
B

-

Redliza la gestion que le
kaya sido solicitada
‘Redliza providencia |,

tmprirne 0 recibe &l informe de
expedientes asignados v
verifica que se haya dado

ramits . .
y adjunta el scan




Manual de Procedimientos
Municipalidad de San Migue! Petapa
Direcciéon Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Fecha: Nembre del procedimiento: Tiempo:
Septiembre Autorizacion Practica supervisada 4 dias
2020

Descripcién General:

Tramite v resolucion a las solicitudes para realizar practica supervisada.

Usuarnos:

= Departamento de Recursos HUManos.
s Directores y Jefes de Dependencia.

= Interesados

Reguisitos:
s Solicitud emitida por &! establecimiento educative.

= Llenar formulario de solicitud.

Ne. | Descripeidon Sscuencial Responsable
Interesado
1. ingresa solicitud para realizar practica supervisada.
Recibe el expediente, revisa el cuadro de -asignacién por Auxiliar de Recursos
2. Dependencia. Humanos

Si hay espacio disponible, autoriza la misma.

3. Jefe de Recursos Humanos
Ingresa el nombre en el control de practicantes y notifica al

4, interesado. Auxiliar Recurscs Humanos

5. Archiva el expediente adjuntando e! oficio de notificacion. Auxiliar Recursos Humanos




Autorizacién de Practicas Supervisadas

Auxifiar de Recursocs

Jefe de Recursos

i d Auxiliar de RRHH
nteresado HUmM 2n0s HumManos
——
{ Inicio \
~—e
Recibe sxpedients revisa - .
cuadre de asignadon por Si hay espadio

l
Ingresa saiicitud J

Depandéncia .

disponible, autoriza

Ingresa el nombre en el
control de practicantas v

notfita al interesadd

Descarga el avpatlients




Manual de Procedimientos \ o
Municipalidad de San Miguel Petapa \ Coa
Direccién Administrativa '

Departamento de Recursos Humanos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Septiembre Elaboracion de Expedientes para pado prestaciones 5dias
2020

laborales

Descripcién General:

Eiaboracion de expedientes para ei proceso de pago de prestaciones de ley. Cuando coiresponda el
mismo.

Usuarios:

= Departamento de Recursos Humanos,

= interesado

Requisitos:
= Expediente de solicitud de pago de prestaciones completo.
( Na. \ Descripcién Secuancial % Responsable
Recibe el expediente y verifica que este completo y que los dates Jefe de Nominas
1 del solicitante estén consignados correciamente.

Liena el formato de record. ‘ Jefe de Nominas
< Nombre completo de acuerdo al DP!
= Puesto que ocupd
= Sueldo que devengd 1
«  Bonificacion asignada
2 = Fecha de Ingreso !
= Fecha de Egreso
«  Periodos Vacacionales Gozados
= Motivo de Retiro
> Renglén Presupuestario
Firma y sella el formulario
Recibe e expediente y realiza los calculos del pago de .
\ prestaciones y firma el reporte Jefe de Nominas
( 4. Recibe el expediente, verfica y firma el reporte. Jefe e Recurscs Humanoﬂ

Clabora providencia, escanea 10s documentos, traslada el
expediente a DAFIM.

Jefe de Nominas J




Elaboracién de éxpedién‘tes para pagn prestaciones Laborales

Jefe de Nominas

r i tricto \
7

o RS

Racibe s::pedienle'y verficg
gue este completo

*-\“_'_/‘

LIzna elformato dal record
Laborat

Recios expadients y realiza los
calculos del pago de
Prestaciones y firma eireporte

Recibe el expedents | verficay
firma el repotte .

Febﬁra providencia

|

, 25C&nea
vy sibe los dacumentos al
sistemna pera trastadar a
DAFINM |




Manual de Procedimientos
Municipalidad de San Miguel Petapa
Direccién Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Nombre del procedimiento:

Fecha: Procedimientos Administrativos por faltas o
Septiembre incumplimientc
2020 :

Tiempo:
20 dias

Descripcién General:
Elaboracidn de procedimientos administrativos al personai, por
incumplimiento o faltas.
Usuarios:
z  Departamento de Recursos Humanos.
s Empleado reportadoe.
Reguisitos:

s (Oficio reportandolo.

MNo. Descripcidn Sscuencial Responsable
1. Recibe el oficio 0 expediente. Asistente RRHH
. - . Asistente RRHH
2. Asigna el expediente at Jefe de Recursos Humanos.

Revisa el expediente, de acuerdo a la falta cometida realiza oficio

3. o audiencia por procedimientc administrativo al empleado| Jefe de Recursos Humanos
reportadgo,
4 Notifica al empleade reportado quien tiene 2 ¢ 5 dias para evacuar

audiencia, dependiendo del tipo de precedimiento.

Jefe de Recurses Humanoes

El empleado reportado evacua audiencia aportando los medios de

Empleado Reportado

5. prueba que considere convenientes. Sin sobre pasar el tiempo
establecido.
Analiza la respuesta y los medios de prueba, y de acuerdo a eso
8. se elabora la sancion, envia a firma del Alcalde.
7. Netifica al empleado reportade.

Reasliza ta anotacion en su ficha en el sistema y archiva en el leftz

8. de procedimientos,

Jefe de Recursos Humanos




Procedimientos Administrativos por faltas o incumplimiento

Asistente RRHH

Asistente RRHH

Jefe de Recursos
Humangs

\\ Inido \l

Retibe el oficis o
expadliente

Asignael expedients .

Er_n pieado Reportado

Revisa el dxpédiente . do
acuerdo a la falta realiza oficio
0 gudiengia,

‘Netifica'al errpleado quien
liene 2 o 5 dias para evacuar
audigncia,

Aneliza la raspuesta v s
msdios te prueba , v do
2cuerdo s eso e elabors 1a
sancion. enviz a frma dal
Alcalde Municipal |

Notifica af emplzade .

Raaliza la anotacién en su
ficha y archiva en ol leitz de
Procedimientos. .

L

. )

e

’ Evacua audiencia apartando

los mediss de prueba qus
consigars |




Manual de Procedimientos

Serviciocs Generales

Municipalidad de San Miguel Petapa

Fecha: Nombre cel procedimiento: Tiempo:
Septiembre CONTROL Y EVALUACION DE DEPENDENCIAS § dias habiles
2020 A SU CARGO

Descripcion General:

Es la gestidn para llevar a cabo el control de los procesos gue realizan cada una de las unidades a carge

de dicha Direccidn.

Usuarios:

= Servicios Generales

Requisitos:

= Eldia 10 de cada mes, se debe elaborar reporte de las acciones llevadas a cabo por cada unidad a

SU Cargo.
‘ Na. ] Descripcién Secuencial Responhsable
Recibe informe escrito de unidad debidamente firmado y sellado
1. por cada jefe, Revisa procesos ¥ sctividades realizadas por cada | Jefe de Servicios Generales
uhidad.
W Jefe de Servicios Generales
2. Solicita la programacién de actividades del siguiente mes..
Jefe de Servicios Generales
3. Solicita listado de insumos que se necesitaran el mes siguiente l
4 Traslada informe integrado de las actividades al Director Jefe de Servicios Generales
Administrative J




CONTRGLY EVALUACION
DEPENDENCIAS A SU CARGO

JEFE SERVIGCIOS GRALES.

—
Recibe infarme escrito de

unidad debidamenie firmado y
seflado por cada jefe, Revisa
procesos y sctividades
realizadas por cada unidad.

Solicita la programacién de
actividades del siguiente mes.

s N,

Solicita listado de insumaos qus
se nacesitaran f mes
siguiente

Traslada informe integrado de
las actividades al Director
Administrative |




Manual de Procedimientos
Municipalidad de San Miguel Petapa oL
Direccidn Administrativa S
Departamento de Servicics Generales R
Seccidn de Transpories

Fecha: Nombre det procedimiento: Tiempo:
Septiembre Abastecimiento de Combustible 7 dias
2020 ‘

Descripcion General:

Proparcionar combustible a los diferentes vehiculos municipales para su
funcionamiento.

Usuatios:

= Direcciones de la Institucion.

Requisitos:

. = Cupon de Combustible

No. Descripcién Secuencial Responsable

Cada lunes, el encargado de transportes, realiza solicitud de | Encargado de Transportes
1. cupones a DAFIM de acuerdo al consumo de la semana anterior.
Entregando informe detaliado de consumo por vehiculo.

Encargado de cupones en DAFIM, revisa informe y entrega la Encargado de Dafim
2 cantidad de cupones requerida al encargado de Transpories
4. Encargado de transpories se presenta en gasolinera iunes,

miércoies y viernes 2 horas, para entrega de cupones y chequeo Encargado de Transportes
de expendio de gasolina.

Filoto se presenta con vehiculo municipal, en gasoliners los dias
g, indicados, para expendio de gasolina al vehiculo. Firmando Hoja

Pitoto Asighado a Vehiculo
de contrel de combustible por vehicuio,

8. El piloto verifica que el vehiculo recloa el combustible indicado en

cupon, firmando de conforme el mismo, ef cual se entrega a Ploto Asignado a Vehiculo
gasolinera asighada.

Elaboracién de informe semanal. Encargado de Transportes







Abastecimiento de Combustible

’1-_"1

|

° 1
Encargado de
Transportes

Cada furas, el
encargado  de
fransportes,
realiza soliciud
de cupones a
DAFIM de
- acuercy al
consumo de la
‘semana
anlerior,
Entregando
‘nforme

Encargado de
transportes e
presenta en gasolirera
lunes, miécoles v
viemes 2 horas, para
eniraga de cupanesy
chequeo de expentio
de gasolina.<

o

Eleboracion de
informe semanal

(, Fin }

DAFIM

Encargado de
cUpones en
DAFiIM, revisa
infforme ¥ enfrega
la canfidad de
cupones requenida

Plloto Asighado &
ehiculo

Piloto se presenta
con vehiculo
| runicipat, en
-gasolineralos dias
Indicados, para
expendio de
gasolina al vehiculo

El piloto verifica que el
vehiculo reciba el
combustible indcaco en
cupdn, fimando hoja de
control ensefial de

conforme.,




Manual de Procedimientos
Municipalidad de San Miguel Petapa
Direccion Administrativa
Departamento de Servicios Generales
Seccion de Transportes

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Septiembre . .. : :
P Liguidacion de Consumo de Combustibie 1
2020 dias

Descripcion General:

Revisién de las liquidaciones semanales del suministro de combustible.

Usuarios:
=

=

Encargado Dafim.
Encargado de Transportes

Gerente Financiero

rmo. t

Descripcidn Secuencial

Responsabie

i

Encargado de Transportes entrega a la DAFIM el informe semanal
de consumoe, gque debe contener ios siguientes datos:

Fecha

No. Placa Vehicule

No. Cupoén

Nombre de Pitoto

Kilometraje actual

Cantidad consumida en Galones
Cantidad consumida en Quetzales
Firma del piloto

Encargado de Transportes

Revisa que el informeé contenga todos los datos requerdos. Y
2. procede a dar nueva cantidad de cupones a encargado de
Transportes

Encargado de DAFIM

Aprobacion de entrega de nuevo grupo de cupones

Gerente Financiero




Liquidacién de Combustible

Encargado de Encargado de Vehiculos ~ Gerente Financiero
Transportes :
L ———
7 N
! Inicio ]
Ravisa que el irforme
Encargado de Transportes

entrega a la DAFIM el
informe semanat de
consumo; que debe cotener
los datos correspondienies,

conterga todeslos dalos
requs{ﬁdos'.

‘i&probacién de entrega de
| ‘nuevo grupo de cupones

K Fin

N\




Manual de Procedimientos
Municipalidad de San Migue! Petapa
Servicios Generales
Mantenimiento de Edificios y Conserjeria

Fecha: Nombre del procedimiento; Tiempa:

2020

Septiembre J Revision y mantenimiento instaiaciones municipales 5 dias habiies

Descripcién Geaneral:

Es la gestién para llevar a cabo el constante mantenimiento y revision de instalaciones municipales,

Usuarios:

= Colaboradores municipales

Requisitos:
= Nihgunho
MNo. Descripeidén Secuencial Responsabie
rRealizar Ronda diaria en instalaciones, para revision de
suministros limpieza, energia electrica, agua, aire acondicionado, .
1. ; ) Conserje
adoptando las medidas correspondientes.
Conserje
2 Resalizar reparaciones y limpleza que sea necesario
Conserje
3. Extraccién diaria de basura




REVISION Y MANTENIMIENTO
INSTALACIONES

CONSERJE

Realizer Ronda diaria en
instalaciones, para revision de
suministros limpieza, energia
electrica, agua, aire
acondicionado, adoptando las
medidas correspondienes.

Realizar reparaciones y
limpieza que sea
hecesario

.

Extraccion diaria de
basura




Manua! de Procedimientos
Municipalidad de San Miguel Petapa
Servicios Generales
Departamento de atencién al vecing

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
' Sepztéemb‘e Contro! de solicitudes de vecinos S dias habies
20

Descripeidn General:

Usuarios:

= Vecinos del municipio

Retuisitos:

= Formulario de solicitud del vecino

Es la gestion para llevar a cabo el control de los procesos que realiza el gjecutivo de Atencion al Vecino

No. Descripcidn Secuencial

Responsabie

Recibe informe ¢ expediente escrite del vecino solicitante

Ejecutivo de atencidén al
vecine

Rinde informacidn preliminar al vecine del procedimiento que se

Ejecutivo de atencién al

2 . i
debe seguir vecine
Ejecutivo de atencion al
3 ingresa documentacidon al depariamento correspondiente vecino
Ejecutivo de atencion al
4 Seguimiento a solicitud o expediente para resolucion vecing




CONTROL DE SCLICITUDES A
VECINOS

EJECUTIVO DE ATENCION AL
VECINO

Redlizar suparvision y control
de funcionamiento de cada
unidad acargo Direscion
Administrativa

Realizar supervision y control
de funcionamiento de cada
unidad a carge Direccion
Administrativa

/‘

s

Realizar suparvisién y control
de funcionamiento de cada
unidad acargo Direccion
Administrativa

‘\
Realizar supenision y control
de funcionamiento de cada
unidad acargo Direccion
Administrativa
/
// - BN
N
{ Fin |
AN S/




