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. PRESENTACION

El presente manual de procedimientos de la Municipalidad de San Juan Ermita del
departamento de Chiquimula, contiene informacion detallada que incluye una descripcion de los
diferentes procedimientos a realizar segun responsabilidades de Direccion, Oficina y/o Unidad.
Por otro lado, es un instrumento administrativo de apoyo al proceso organizacional cuyo objetivo
es propiciar, en forma ordenada, los procedimientos basicos de la municipalidad y
funcionamiento de la unidad responsable, para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas.

El manual esta integrado por los siguientes apartados: objetivos; marco legal; estructura
organizacional; descripcién general y descripcion del procedimiento.

li. Objetivos
OBJETIVO GENERAL
Integrar y plasmar en un documento, los procesos administrativos estandarizados de
acuerdo a la legislacién vigente, siendo una guia y fuente de consulta que facilite el eficiente uso
de los recursos humanos, fisicos y financieros, optimizando los procesos y procedimientos de
las dependencias, permitiendo un adecuado control, una debida observacion de las normas
legales y de probidad vigentes y el cumplimiento de las funciones en forma uniforme.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Contar con un manual de procedimientos aprobado por la Autoridad Administrativa
Superior, en el que se localicen los procedimientos a seguir en las diferentes toma de
decisiones.

= |dentificar los diferentes documentos que se requieren para el desarrollo y cumplimiento
de cada procedimiento para el registro de los mismos.

= Determinar en forma practica y oportuna las responsabilidades de cada puesio de
trabajo. e

= Facilitar, orientar, organizar las labores de planificacion, control, auditoria, evaluaciény
seguimiento, para la fiscalizacién y coordinacion de trabajo.

= Empoderar y construir una base, para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los
procedimientos ante la modernizacion de la Administracion Publica.

Wits Dfedenos.

@: munisanjuanermita@hotmail.com - N Teléfono: 7963 0000 .Maias que Historia




Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Ill. FUNDAMENTACION LEGAL
Legislaciéon de Caracter General

= Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
= Coédigo Municipal

Legislacién en Materia de Administracion Financiera Municipal

» Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento.

= Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas.

= Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal INFOM.

= Ley del Fondo de Inversién Social y su Reglamento.

= Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
que corresponda. ,

= Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales, SICOIN GL.

= Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica.

= Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

= Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal, MAFIM.

= Normas para el Uso de Sistemas de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado-GUATECOMPRAS y sus reformas.

Legislacion en Materia Laboral
= Codigo Municipal
= |ey de Servicio Municipal
= Ley de Bonificacién Anual Para Trabajadores del Sector Privado y Publico
= | ey Reguladora de la Prestacién del Aguinaldo
= |ey de Bonificacion Incentivo
= Ley Orgéanica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento.

Ley de en Materia de Registro Civil y Registro de Vecindad

= Ley de Registro Nacional de las Personas
= Cédigo Civil

= Cadigo Procesal Civil y Mercantil

= Codigo de Notariadc

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento ’
= Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ‘u
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= Ley de Dignificacion de la Mujer
= Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

Disposiciones Municipales

= Reglamento Interno de Trabajo y otros
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

IV. SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Nombre Descripcién
) Inicio Sefala donde inicia un procedimiento.
R\‘-:_\l—rg_—_:_)_m:f;f’)
; B Actividad Representa la ejecucion de una o mas tareas de un
| ————— procedimiento.
/x\ Decision indica las opciones que se puedan seguir en caso de
. f:;—» que sea necesario tomar caminos alternativos.
Conector Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de la misma
i \ hoja, dos o0 més tareas separadas fisicamente en el
JJ’ diagrama de flujo, utilizando para su conexion el nimero
arabigo; indicando la tarea con la que se debe continuar.
- Conetor de | Mediante el simbolo se pueden unir, cuando las tareas
d pagina quedan separadas en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizara un nimero arabigo que indicaré la
tarea a la cual continua el diagrama.
T Documento | Representa un documento, formato o cualquier escrito
! —d gue se recibe, elabora o envia.
Nota Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones
r adicionales a una tarea y se puede conectar a cualquier
| simbolo del diagrama en el lugar donde la anotacion sea
} significativa. Dentro de este simbolo se puede informar:
j | El nombre del procedimiento que antecede al que se
l describe, esto cuando el procedimiento se ha dividido en
varios. Tiempo necesario para realizar cierta(s) tarea(s).
La(s) tarea(s) genérica(s) realizada(s) por una instancia
que esporadicamente intervenga en el procedimiento.
T Flujo Conecta simbolos, sefialando la secuencia en gue
i deben realizarse las tareas.
s Actividad Representa la ejecucion opcional de una tarea dentro de
[ : “opcional | la secuencia del procedimiento.
1
B o ) . | Documento | Representa un documento que dentro del procedimiento
i : opcional | puede elaborarse, requerirse o utilizarse.
@ Fin | Sefiala la terminacion de un procedimiento.
: wuf
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NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

V. PROCEDIMIENTOS

Contratacién de personal bajo renglon 011, 022 y 036

DIRECCION DE RECURSOS PROCEDIMIENTO CODIGO
HUMANOS -RH- Contratacién de personal municipal PR-RH-001
Bajo Renglén 011, 022 Y 036
Descripcion: El proceso de contratacién de personal municipal, tiene por objeto establecer
~ los pasos a seguir para llevar a cabo la seleccion de la persona idonea en el puesto correcto
en la Municipalidad, en cumplimiento a lo establecido en las Leyes, Reglamentos y Normas
vigentes relacionadas.
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Verifica la vacante Asistente de RH
2 | solicita la constancia de disponibilidad presupuestaria a Asistente de RH
DAFIM de la vacante.
3 | Entrega de constancia de disponibilidad presupuestaria Encargado de
| Presupuesto -DAFIM
| 4 Convocatoria Interna y/o externa de la vacante. Directora y Gestora
de la Calidad del RH
5 Recepcion de curriculum de los postulantes o candidatos Asistente de RH
6 | Entrega la solicitud de empleo al candidato. Asistente de RH
| Completa la solicitud de empleo Candidato solicitante
8 Revisa la papeleria proporcionada por los candidatos. Asistente de RH
= 9 Evalua la papeleria proporcionada de los candidatos y Directora y Gestora
selecciona una terna. de la Calidad del RH
10 | Convoca a entrevista a los tres candidatos con mejor punteo | Asistente de RH
en su hoja de vida.
t 48 Recepcion de candidatos para realizar entrevista. Asistente de RH
12 | Entrevista de sondeo a los tres candidatos seleccionados. Directora y Gestora
_ de la Calidad del RH
13 | Aplicacién de pruebas y/o evaluaciones a los candidatos Asistente de RH
14 | Agradece y despide al candidato indicando que se le
E informara de su proceso en un periodo no mayor a cinco dias
i habiles.
| Directora y Gestora
{ de la Calidad del RH
1 15 | Califica pruebas psicométricas y resultados de la entrevista | Directora y Gestora

de la Calidad del RH
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Realiza llamadas a las referencias laborales (si corresponde)
y personales.

Asistente

Emite informe de contratacién del candidato anexado al
expediente para ser trasladado al Alcalde Municipal para
Vo.Bo. de la respectiva contratacion.

Directora y Gestora
de la Calidad del RH

18

Revisa informe y papeleria del candidato, firmando y sellando
de Vo.Bo. de la contratacién.

Alcalde Municipatl

19

Remite a la Direcciéon de Recursos Humanos el expediente
con el Vo.Bo. para la contratacion del candidato seleccionado.

Oficial | de
secretaria o
Asistente

20

Recibe papeleria del candidato seleccionado con firma, sello
y Vo.Bo. Del Alcalde Municipal.

Directoray Gestora
de la Calidad del RH

21

Realiza llamada al candidato seleccionado para la vacante
disponible, informando que su resultado ha sido favorable.

Asistente de RH

22

Recibe el expediente con papeleria vigente, informe de la
entrevista, resultados de pruebas, referencias laborales (si
corresponde) y personales.

Asistente de RH

23

Elabora contrato o nombramiento de la persona seleccionada.

Asistente de RH

24

Revisa contrato o nombramiento de la persona seleccionada.

Directora y Gestora
de la Calidad del RH

25

Suscribe contrato © nombramiento de la

seleccionada.

persona

Alcalde Municipal

- 26

2T

' Aprueba contrato o nombramiento, cuando este aplique.

Alcalde Municipal

Confirma al candidato la informacién, para que se presente a
laborar a partir de la vigencia del contrato o nombramiento.

Directora y Gestora

Documentaclon de soporte

de la calidad del RH

Papeieria de solicitud de empleo de los candidatos

Hoja de vida

Contrato o nombramiento

BN | =

Acuerdo de aprobacién cuando este aplique.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Diagrama de Flujo del Procedimiento PR-RH-001

Contratacion de personal municipal Bajo Renglén 011, 022 Y 036

DIRECCION RH

DAFIM

CANDIDATO

ALCALDE
MUNICIPAL

10

1"
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13
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Contratacion de personal municipal Bajo Renglén 011, 022 Y 036
) ALCALDE
DIRECCION RH DAFIM CANDIDATO MUNICIPAL
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

o Nombramiento de Personal de Confianza, Bajo Renglén 011

+ DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO
E RECURSOS Nombramiento de personal municipal PR-RH-002
/ HUMANOS -RH- de confianza, bajo renglén 011

Descripcién: El proceso de nombramiento de personal municipal de confianza, bajo el
renglon 011, que tiene por objeto establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la seleccién
de la persona idonea en el puesto correcto en la Municipalidad, en cumplimiento a lo
establecido en las Leyes, Reglamentos y Normas vigentes relacionadas.

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Da a conocer de la vacante al Pleno del Concejo Municipal.

Alcalde Municipal

2

Solicita la constancia de disponibilidad presupuestaria a
DAFIM de la vacante disponible

Concejo Municipal

Entrega de la constancia de disponibilidad presupuestaria

Encargado de
presupuesto

Gira instrucciones a la Direcciéon de Recuros Humanos para
iniciar el proceso de reclutamiento.

Alcalde Municipal

Convocatoria Interna y/o externa de la vacante.

Directora y Gestora
de la Calidad del RH

Recepcidon de hoja de vida de los postulantes.

Asistente de RH

Entrega la solicitud de empleo al candidato.

Asistente de RH

Completa la solicitud de empleo

Candidato solicitante

Revisa la papeleria proporcionada de los candidatos.

Asistente de RH

Evalua hoja de vida proporcionada por los candidatos y
remite terna al Alcalde Municipal.

Directora y Gestora
de la Calidad del RH

Presenta terna de los candidatos al Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Convoca a entrevista a los tres candidatos de la terna.

Directora y Gestora
de la Calidad del RH

Recepcion de candidatos para realizar entrevista y pruebas

Asistente de RH

Entrevista de sondeo a los tres candidatos seleccionados.

Directora y Gestora
de la Calidad dei RH
y Comisién de
Probidad del
Concejo Municipal

15

Aplicacion de pruebas y/o evaluaciones a los candidatos

Directora y Gestora
de la Calidad del RH

16

Agradece y despide al candidato indicando que se le
informara de su proceso en un periodo no mayor a cinco dias
habiles.

Directora y Gestora
de la Calidad del RH
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHICLUI_MUL-A, GUATEMALA, CA.

17 | Califica pruebas psicométricas y resultados de la entrevista Directora y Gestora

de la Calidad del RH
18 | Realiza llamadas a las referencias laborales (si corresponde) | Directora y Gestora

y personales. de la Calidad del RH
19 | Emite informe de contratacion de la terna adjunto a la hoja Directora y Gestora

de vida para ser trasladado al Pleno dei Concejo Municipal de la Calidad del RH
para realizar el nombramiento correspondiente.
20 | Revisa informe y papeleria de los candidatos. Concejo Municipal
21 Selecciona a la persona que ocuparé el cargo Concejo Municipal
22 | Realiza llamada al candidato seleccionado, informando que | Concejo Muncipal
su resultado ha sido favorable.
- 23 | Remite el expediente con papeleria vigente e informe y gira | Concejo Municipal
instrucciones al Secretario Municipal para que realice el
Nombramiento correspondiente.

24 | Verifica datos en el expediente e informe de la persona Secretario Muncipal
seleccionada para la elaboracién del Nombramiento. ;
25 | Suscribe el Acuerdo de Nombramiento. Secretario Municipal
y Alcalde Municipal
26 | Remite el nombramiento a la Direccién de RH debidamente | Secretario Municipal
suscrito.
27 | Recibe certificaciéon de Nombramiento suscrito. Directora y Gestora
de la Calidad del RH
28 | Archiva el expediente correspondiente Asistente de RH
29 | Entrega Certificacion de Nombramiento al funcionario. Secretario Municipal
30 | Se realizan los registros respectivos en la CGC, cuando Asistente de RHy
aplique. funcionario
seleccionado.

Documentacion de soporte

Convocatoria
Expedientes de la terna seleccionada
Acuerdo de Nombramiento

W DN | =
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DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Nombramiento de personal municipal de confianza, bajo renglén 011

] ALCALDE
DIRECCION RH DAFIM | CANDIDATO |  MUNICIPAL
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DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Nombramiento de personal municipal de confianza, bajo rengion 011

ALCALDE
DIRECCION RH DAFIM CANDIDATO MUNICIPAL
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

e Contratacién de personal por servicios técnicos y profesionales

. DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO
¥ RECURSOS Contratacion de servicios técnicos y PR-RH-003
Y HUMANOS -RH- profesionales

Descripcion: El proceso de Contratacion de Personal por servicios tecnicos y profesionales,
bajo los renglones 029, 181, 183,184 y 188, entre otros, tiene por objeto establecer los pasos
a seguir en cumplimiento a las normativas internas y externas, legales, vigentes y aplicables

& a la municipalidad en lo relacionado a la contratacion de servicios, bajo estos renglones.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Informa de la vacante al Alcalde Municipal Directora y Gestora
de la Calidad del RH
2 | Con base en el plan de compras, gira instrucciones a la Alcalde Municipal
Direccién de Recursos Humanos para la elaboracion de
términos de referencia e inicie con el proceso de
reclutamiento.
3 | Elaboracion de términos de referencia Directora y Gestora
de la Calidad del RH
4 | Remite los términos de referencia al Concejo municipal para | Directora y Gestora
| su aprobacion. de la Calidad del RH
- 9 | Remite certificacion del acuerdo de aprobacion de los Secretario Municipal
| términos de referencia a la Direccion de RH.
~ | 8 |solicita la constancia de disponibilidad presupuestaria a Asistente de RH
| DAFIM de la vacante disponible.
7 | Entrega de la constancia de disponibilidad presupuestaria a Encargado de
la Direccion de RH. presupuesto
8 Convocatoria Interna y/o externa de la vacante. Directora y Gestora
de la Calidad del RH
9 Recepcion de curriculum de los postulantes. Asistente de RH
10 | Entrega la solicitud de empleo al candidato. Asistente de RH
11 | Completa la solicitud de empleo Candidato solicitante
12 | Revisa la papeleria proporcionada de los candidatos. Asistente de RH
[ 13 | Evalua la papeleria proporcionada de los candidatos Directora y Gestora
de la Calidad del RH
14 | Remite terna al Alcalde Municipal Directora y Gestora
i ol SR oe PO N ‘ | A de la Calidad del RH
| 15 | Convoca a entrevista a los tres candidatos de la terna Directora y Gestora
| seleccionada ' d li d
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA CA

16 | Recepcion de candidatos para realizar entrevista. Asistente de RH
17 | Entrevista de sondeo a los tres candidatos seleccionados. Concejo Municipal
18 | Aplicacién de pruebas y/o evaluaciones a los candidatos Directora y Gestora
‘de la Calidad del RH
19 | Agradece y despide al candidato indicando que se le Directora y Gestora
informaré de su proceso en un periodo no mayor a cinco de la Calidad del RH
dias habiles. _
20 | Califica pruebas psicométricas y resultados de la entrevista | Directora y Gestora
de la Calidad del RH
21 Realiza llamadas a las referencias laborales (si Directora y Gestora
corresponde) y personales. de la Calidad del RH
dh 22 | Emite informe de contratacion de la terna adjunto a la hoja | Directora y Gestora
de vida para ser trasladado al Alcalde Municipal o al de la Calidad del RH
Concejo Municipal cuando aplique.
23 | Revisa informe y papeleria de los candidatos. Alcalde y/o Concejo
Municipal
24 | Selecciona a la persona que prestara sus servicios. Alcalde y/o Concejo
Municipal
25 | Realiza llamada al candidato seleccionado, informando que | Asistente de RH
su resultado ha sido favorable.
26 | Remite el expediente con papeleria vigente e informe y gira | Concejo Municipal
| instrucciones para elaboracién del contrato.
*; 27 | Verifica datos en el expediente e informe de la persona Directora y Gestora
| seleccionada para la elaboracion del contrato. de la Calidad del RH
' 28 | Redacta, elabora e imprime el contrato Asistente de RH
i 29 | Suscribe contrato Persona contratada y
| Alcaide Municipal
# . 30 | Entrega copia de contrato de trabajo suscrito por ambas Directora y Gestora
1 partes a la persona contratada para que gestione compra de la Calidad del RH
| de fianza de cumplimiento en bancos del sistema.
31 Compra fianza de cumplimento de contrato y la entrega en | Persona contratada
la Direccion de Recursos Humanos.
32 | Una vez suscrito el contrato por ambas partes y entregada | Alcalde Municipal
la fianza, solicita al Concejo Municipal aprobacién del
contrato. '
33 | Traslada certificacién de aprobacion del contrato a la Secretario Municipal
Direccion de Recursos Humanos.
34 | Escanea Contrato, fianza de Cumplimiento y certificacion de Asistente de RH
| aprobacion de conirato y fianza.
35 | Ingresa al portal de la CGC para dar aviso de los Contratos Asistente de RH
| Suscritos en el mes, en un periodo no mayor de treinta (30)
.| dias calendario. e AN A A
.~ 36 | Imprime constancia de aviso de la CGC y 'y lo integra al Asistente de RH
{ | expediente. . wf
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

37 | Remite copia del expediente a la Unidad de Compras,
Adquisiciones y Contrataciones y DAFIM.

Asistente de RH

38 | Archiva el expediente para custodia y resguardo.

Asistente de RH

Documentacién de soporte

Expedientes de la terna seleccicnada

Terminos de referencia

Contrato de trabajo

Fianza de cumplimiento

Certificacién de Acuerdo de aprobacién de los TDR y contrato de trabajo

o || |W(N|—

Constancia de registro de contrato generada del portal de la CGC.
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DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.
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- ALCALDE
DIRECCION RH DAFIM CANDIDATO MUNICIPAL
3
4 S| S e— S e i 5
8 7 st P J &
9
¥
10
u |
12
13
s
14

Wos Hatemos.

..Mas que Historia

- \Teléfono: 7963 0000




Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C‘A_.

Contratacion de servicios técnicos y profesionales
ALCALDE
DIRECCION RH DAFIM CANDIDATO MUNICIPAL
15
16 - S W R SAAE S | 17
18 o
19
20
— 21
22 S—u N ;
- 7T - 23
: "
e 24
e L
R

oits SHatemos..

..Mas que Historia

anermita@hotmail.com - S Teléfono: 7963 0000



Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Contratacion de servicios técnicos y profesionales
ALCALDE
DIRECCION RH DAFIM CANDIDATO MUNICIPAL
26
—~ 27 E
28
;
29
30 | o
31
32
33
34 .
35
37

Wi Hatemos..

- . Teléfono: 7963 0000 .Mis que Historia

ail.com




Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

e Conformacion de expedientes del personal municipal

. DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO
)} RECURSOS Conformacion de expedientes | PR-RH-004
)/ HUMANOS -RH- del personal municipal

Descripcion: tiene como objetivo ordenar los documentos solicitados para la contrataciéb del
personal, y de esta forma llebar un orden y control de todo el personal.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
- 1 Recibir la papeleria requerida a los trabajadores, para verificar Directora y Gestora de
autenticidad y vigencia de los siguientes documentos: la calidad del Recurso
¢ Hoja de vida actualizada, que incluya fotografia reciente. Humano.
¢« Fotocopia de DPI a color ampliada
e Fotocopia de solvencia municipal.
e RTU, actualizado y ratificado.
e Constancia Renas.
e Antecedentes penales y policiacos.
e Constancia de “Declaracion Jurada” de actualizacién en

CGC

Constancia de Colegiado Activo (por el plazo del contrato).
Cuando aplique.

Fotocopia del titulo que acredita su profesion.

Experiencia laboral (diplomas y otras constancias).

Copia de nimero de cuenta bancaria

Declaracion Jurada Del Articulo 80 De La Ley De
Contrataciones Del Estado Y Del Articulo 45 Y 82 Del
Cédigo Municipal.

Constancia de Adhesion a CGC.

Fianza de caucion, cuando aplique.

REGAE, cuando aplique

Declaracion Jurada Patrimonial, Decreto 89-2002 Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos, cuando aplique.

2 Adjunta toda la papeleria en un folder, rotulandolo y colocandole el | Asistente de RH
nombre del trabajador.

3 Archiva el expediente del trabajador con un separador de archivoy | Asistente de RH
lo coloca por renglén donde corresponda.

Documentacion de soporte

K | Expedientes de ios lrabajadores
wuf
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Conformacion de expedientes del personal municipal

DIRECCION RH
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Municipalidad de San Juan Ermita

 DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

¢ Induccion de Personal de Nuevo Ingreso

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

Ingreso

Inducciéon de Personal de Nuevo

PR-RH-005

Descripcion: El procedimiento de Induccién al Personal de Nuevo Ingreso, establece los
lineamientos y protocolos a seguir para el proceso de induccion del personal de nuevo ingreso
en la municipalidad con €l fin de agilizar su adaptacion al puesto.

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Convoca al nuevo trabajador para recibir la Induccién.

Asistente de RH

2

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

Directora y Gestora
de la calidad del RH

Da la bienvenida a la Municipalidad de San Juan Ermita a los
trabajadores de nuevo ingreso y se les informa de que se
trata la Induccién.

Alcalde Municipal

Presenta a la municipalidad como un lugar increible para
trabajar, en donde trabajar es de prestigio y por ende deben
prestar un servicio primordial y de calidad a la atencion del
vecino con:

Calidad de servicio

Equidad

Transparencia

Honestidad

Respeto

Compromiso laboral

Eficiencia

Haciendo énfasis que esto se logra a través de actitudes y de
un trabajo comprometido con la Municipalidad.

NGk wh =

Da a conocer el Cédigo de Etica, la Mision, Visién, Valores y
la Estructura Organizacional de la Municipalidad
(Organigrama), Jerarquias y Dependencias de trabajo, entre
otras.

Directora y Gestora
de la calidad del RH

Realiza recorrido por las diferentes areas e instalaciones
de la Municipalidad.

Asistente de RH

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

Directora y Gestora
de la calidad del RH

Da a conocer las normativas internas emitidas por la
Autoridad Administrativa Superior.

Directora y Gestora
|#caligad d
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

9 Atiende y responde dudas del trabajador

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

Documentacién de soporte

1 Funciones impresas de los trabajadores debidamente firmada, de enterado.
Reglamento interno del personal de la Muncipalidad de San Juan Ermita
3 Tarjeta de Responsabilidad. Cuando aplique.
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DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Induccién de Personal de Nuevo Ingreso

DIRECCION RH ALCALDE MUNICIPAL
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Municipalidad de San Juan Ermita

]jEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A,-

e Capacitacion del Personal Muncipal

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO

CODIGO

7/ HUMANOS -RH-

M RECURSOS Capacitacion del Personal Muncipal | PR-RH-006

Descripcién: es un procedimiento que tiene por objetivo, promover actividades con el
personal municipal que permitan desarrollar competencias, respondiendo a sus necesidades.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realiza Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion DNC, | Directora y Gestora
. previo a iniciar el afio fiscal de la calidad del RH
2 | Con base al diagnéstico, elabora el plan de capacitacion Directora y Gestora
anual. de la calidad del RH
3 | e remite el plan de capacitacion al Concejo Municipal para | Directora y Gestora
su aprobacién de la calidad del RH
4 | Remite certificacion de aprobacion del plan de capacitacion Secretario Municipal
a la Direccién de Recursos Humanos
5 | Realiza la gestion necesaria ante la empresa o entidad y se | Directora y Gestora
l programa las capacitaciones con el personal asignado en el de la calidad del RH
| plan.
| 6 | De acuerdo a la planificacién se convoca a los trabajadores | Directora y Gestora
| para que asistan a la misma. de la calidad del
{ Recurso Humano.
7 | Elaboraregistro de asistencia para los trabajadores Asistente de
| participantes. Recursos
) Humanos
8 | solicita capacitacion en un tema especifico o general, si no éifes dte las
estuviere incluido en el Plan Anual de Capacitacion. NEFRINeS: |
2 dependencias
9 | Recibe solicitud de capacitacién en un tema especifico o Directora y Gestora
general, si no estuviere incluido en el Plan Anual de de la calidad del RH
Capacitacion.
10 | Revisa y anatiza la solicitud de Capacitacion.
11 | Gestiona la capacitacion si cree que es necesaria y sera de
. beneficio para los trabajadores y municipalidad.
12 | Traslada al Concejo Municipal para modificacion del plan
e anual de capacitacion.
13 | Remite a la Direccion de RH la certificacion de Acuerdo de Secretario Municipal
| Aprobacién de la modificacion del plan anual de ’
-

capacitacion.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

14 | Emite oficio al director o jefe que solicitd la capacitacion Asistente de RH
para informarle de su aprobacién y coordinar la misma.

15 | Convoca a los trabajadores a los cuales va dirigida la Directora y Gestora
capacitacién para que asistan a la misma. de la calidad del RH

16 Elabora registro de asistencia para los trabajadores gﬁstente da
participantes.

17 | Evaluacion de resuitados obtenidos.

18 |Archiva en el leitz de capacitaciones del afo
correspondiente el registro de asistencia de los trabajadores
que participaron en la capacitacion.

19 | En caso se extienda diploma se archivara copia del diploma
en cada expediente de los trabajadores participantes.
Documentacion de soporte

Diagnéstico de nececidades de capacitacién —DNC-

Plan anual de capacitacién

Certificacion de Acuerdo de Aprobacion del plan anual de capacitacion
Listados del registro de asistencia

Diplomas certificados por el secretario municipal

Evaluacién

DO A (WIN|—
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Capacitacién del Personal Muncipal

DIRECCIONRH | SECRETARIA JEFE

10

11
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Capacitacion del Personal Muncipal

DIRECCIONRH | SECRETARIA JEFE

12

14

15

16

17

18
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO bE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

e Suscripcion de acuerdos para nombrar, trasladar, permutas, ascensos, separacion
de cargo por supresion de puesto por falta de fondos o reorganizacion, sancionar,
aceptar renuncia y remover de conformidad con la Ley a los empleados y
funcionarios municipales.

~ DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO
\j RECURSOS Suscripcién de acuerdos para nombrar, | PR-RH-007
* HUMANOS -RH- | trasladar, permutas, ascensos,
separacion de cargo por supresion de
puesto por falta de fondos o
reorganizacién, sancionar, aceptar
_ renuncia y remover de conformidad
con la Ley a los empleados y
funcionarios municipales.
Descripcién: tiene como objetivo la realizacion de acuerdo para cualquier moviento que se
realice con el personal municipal.
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Elabora el Acuerdo de nombramiento, de traslado, permuta, | Secretario Municipal
ascenso, separacion de cargo por supresion de puesto por
falta de fondos o reorganizacion, sancionar, aceptar renuncia
y remover de conformidad con Ley a los empleados |
municipales y otros acuerdos relacionados.
Z Traslada el acuerdo para las firmas correspondientes al Oficial | de
Alcalde secretaria

Municipal y Secretario Municipal.

3 | \Verifica, firma, selia y traslada al Alcaide Municipal parasu | Secretario Municipal
[ firma y sello. |
4 4 | Revisa, firma y sella el Acuerdo previamente revisado. Alcalde Municipal
S | Remite la certificacién de Acuerdo segun aplique a la Secretario Municipal
Direccion de Recursos Humanos.
® | Recibe certificacidon de Acuerdo firmado y sellado por Directora y Gestora
Alcalde Municipal y Secretario Municipal. de la calidad del RH
7 | Realiza la gestion para el registro competente y archivar. Directora y Gestora
de la calidad del RH
Documentacién de soporte

" 1 [ Certificacién de Acuerdos de Alcaldia suscritos

"Uaﬂﬁf c;z{a?emoﬁ..
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Municipalidad de San Juan Ermira

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Suscripcion de acuerdos para nombrar,
trasladar, permutas, ascensos, separacion de
cargo por supresién de puesto por falta de
fondos o reorganizacién, sancionar, aceptar
renuncia y remover de conformidad con la Ley a
los empleados y funcionarios municipales.

DIRECCIONRH | SECRETARIA | ALCALDE

’
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

o Notificacion de Contratos en el Portal de la Contraloria General de Cuentas CGC

DIRECCICN DE RECURSOS PROCEDIMIENTO CCDIGO
HUMANOS -RH- Notificaciéon de Contratos en el Portal PR-RH-008
de la Contraloria General de Cuentas
CGC

Descripcién: Es un procedimiento que tiene como objetivo dar cumplimiento a la notificacion
de los contratos del personal al sistema de registro de la Contraloria General de Cuentas.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Digitaliza documentos y crea archivo en la computadora Asistente de RH
para guardar los mismos.
o 2 Ingresa al Portal de la CGC, seccion de crear contrato en el | Asistente de RH

despliegue de opciones, ingresa al formulario de contratos,
completa los datos, guarda y envia.
¢ Tipo de Contrato

Rengion presupuestario
Numero de contrato
Documento de aprobacién, cuando aplique
Tipo de confratista
No. Doc. De Identificacion
NOmero de NiT
Nombre del contratista
| s Reaqistrar el confrato
- Ingresa al segundo formulario en el portal de la CGC,
| completando la siguiente informacion y le da guardary
enviar:

e Tipo de moneda

s Monto del contrato

{ e Objeto del contrato

e ©¢ © & @ © O

Fecha inicio
Fecha fin

Verifica los datos y documentos enviados a través del portal Directora de RH
de la CGC, en la opcion que preserita el mismo sistema.
Revisa, confirma y envia. -

Imprime la captura de pantalla que refleje el estado del Asistente de RH
registro del contrato, fa adjunta a ia documentacion fisica
| (expediente) como respaldo.

Verifica que CGC haya revisado el archivo y si cambia de Asistente de RH
estatus en el sistema de enviado a revisado, cinco (5) dias
habiles después de enviar el cuadro de revision y

| confirmacion de informacion.

‘Uaﬂfo-f c;z{af?emos‘..,
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Procede a imprimir la constancia del registro de la CGC una
vez generado.

Asistente de RH

8

Archiva constancia del registro de la CGC en el expediente

Asistente de RH

Documentacién de soporte

1

| Constancia del registro de la CGC.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

Notificaciéon de Contratos en el Portal de la
Contraloria General de Cuentas CGC

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Wity Hatemos..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

= Notificacion de Nombramientos, Permutas, Traslados, Ascensos y Destituciones
de Personal a la Contraloria General de Cuentas _ :
PR DIRECCION DE PROCEDIMIENTO COoDIGO ?

fim=~ N} RECURSOS Notificacion de Nombramientos, PR-RH-009
7/ HUMANOS -RH- Permutas, Traslados, Ascensos y
Destituciones de Personal a la

Contraloria General de Cuentas -CGC-

e Descripcion:Tiene como fin la nnotificacion de Nombramientos, Permutas,
Traslados, Ascensos y Destituciones de Personal al sistema de probidad de la
Contraloria General de Cuentas.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe la instruccion del Alcalde Municipal del cambio o Directora y Gestora
movimiento a realizar aplicando a los antes descritos. de la Calidad del
- RH
2 Elabora Acuerdo (se especifica el Acuerdo segun el Secretario
movimiento a realizar). Municipal
3 Firma Acuerdo (se especifica el Acuerdo segln el movimiento | Alcalde Municipal
: a realizar). y Secretario
| 4 Suscribe Contrato, si el Acuerdo corresponde a Nombramiento | Municipal
de
Personal de recién ingreso. Posteriormente se envia a través
del

' Sistema el aviso a CGC (30 dias calendario para realizarlo), si
se refiere a lo establecido en el articulo 20 de la Ley de
Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados
Publicos, aplicar si:

= Devenga salario de Q.8, 000.00 en adelante.

= Administra fondos municipales.

5 | Notifica a la persona y envia a través del Sistema Altas, Directora y Gestora
Ascensos y Bajas de Probidad en el portal de CGC (30 dias | d€ la Calidad del
calendario para realizarlo) en caso que el Acuerdo RH

corresponda a Ascenso, Alia y Bajas de Personal. _
6 Envia a través del Sistema de CGC (30 dias calendario para
realizarlo) en caso que el Acuerdo corresponda a Destitucion
de Personal.

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

8 Notifica a la persona y posteriormente envia a través del
Sistema

'tlanﬁf ;ZZa'?emaa..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

a CGC (30 dias calendario para realizarlo) en caso que el
Acuerdo corresponda a Traslado de Personal.

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

10 | Archiva certificacion de Acuerdo y Notificacion, asi como Asistente de RH
documento de Constancia Generada por el Sistema de la
CGC.
Documentacién de soporte

1 Constancia de CGC
2 Contrato segun movimiento realizado
3 Certificacién de Acuerdo segun movimiento relizado
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Municipalidad de San Juan Ermita
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

Notificacion de Nombramientos, Permutas,

Traslados, Ascensos y Destituciones de
Personal a la Contraloria General de Cuentas

DIRECCIONRH | SECRETARIA | ALCALDE

- Wiy Hatemos..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

e Registro de Empleados en Contraloria General de Cuentas CGC

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO
4 RECURSOS Registro de Empleados en Contraloria PR-RH-10
// HUMANOS -RH- General de Cuentas -CGC-

Descripcion: este proceso tiene como fin el registro de los empleados en el sistema de la
Contraloria General de cuentas.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
T | Entrega copia del contrato al empleado de reciente ingreso. | ASiStente de RH
. 2 Acude a las instalaciones de la Delegacion Departamental de la Trabajador

CGC con Documento Personal de Identificacion ~DPI- y datos | municipal
laborales.

3 Proporciona los datos requeridos.

4 Entrega constancia impresa “Declaracion  Jurada”
a la Direccioén de Recursos Humanos.

5

Conserva el cédigo y contrasefia proporcionados para
poder realizar actualizaciones de manera electronica.

Archiva la constancia en el expediente respectivo.

Asistente de RH

|
|

Realiza la actualizacién de manera electrénica al tratarse de
un traslado o ascenso.

Trabajador
municipal

l Documentacién de soporte

1

Copié del contrato

2

Constancia de CGC
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Municipalidad de San Juan
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DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Registro de Empleados en Contraloria General de Cuentas -CGC-

DIRECCION RH

TRABAJADOR

..Mas que Historia



Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

e Vacaciones del Personal de la Municipalidad

457

]’.N.: sarns s |

DIRECCION DE PROCEDIMIENTO

N CODIGO
% RECURSOS Vacaciones del Personal de la PR-RH-11
7/ HUMANOS -RH- Municipalidad

Descripcion: este procedimiento tiene por objetivo permitir que los trabajadores municipales
gocen oportunamente como legal su periodo de vacaciones correspondientes

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Solicita por medio de una circular al Jefe Inmediato la
programacién anual del periodo de vacaciones que gozara
su personal bajo su cargo.

Asistente de RH

Coordina con la Direccién de Recursos Humanos el tiempo al
cual tiene derecho, segln tiempo laborado cada trabajador
para entrega de la programacion de vacaciones. En caso de
que un trabajador debido a la naturaleza del puesto, debe
especificar en dicha programacion para nombrar
interinamente a quien lo sustituiré en caso especifico por la
autoridad competente.

Jefe inmediato de
cada dependencia

Verifica los periodos pendientes de gozar o dias acumulados,
entregando la informacion fisica al trabajador interesado.

Asistente de RH

Elabora solicitud de vacaciones y suscribe acta de licencia de
vacaciones.

Traslada solicitud de vacaciones y acta para Visto Bueno,
firma y sello del Alcalde Municipal.

Revisa y de estar de acuerdo da Vo.Bo., firma y sella
formulario de la solicitud y acta de la licencia de vacaciones.

Alcalde Municipal

)
~J

Traslada la solicitud de vacaciones y Acta de la licencia a la
Direcciéon de Recursos Humanos para su firma.

Q0|

Recibe la solicitud de vacaciones y Acta de la licencia,
firmado y sellado, reproduce copia para el trabajador y
archiva.

Directora y Gestora |
de la Calidad del
RH

Documentacion de soporte

1

Planificacion de vacaciones

Solicitud de vacaciones

3

| Acta de Licencia de vacaciones
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Municipalidad de San Juan Ermlta

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Vacaciones del Personal de la Municipalidad

DIRECCION RH JEFE ALCALDE
=3 2
o
3
4
5 - —_— ~ 6
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

¢ Elaboracion de Constancia Laboral
DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO

' i RECURSOS Elaboracion de Constancia Laboral PR-RH-12
' HUMANOS -RH-

Descripcién: este proceso tiene por objetivo brindar a los empleados y ex empleados,
extenderles un a constancia que describa que trabajan para la municipalidad.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita constancia laboral por medio de la Unidad de Acceso | Trabajador 0 ex
a la Informacién Publica. ; trabajador
o interesado

Realiza pago de solvencia municipal

Completa formulario de solicitud en la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica

4 Remite la solicitud del trabajador o ex trabajador interesado a | Encargada de

la direccién de recursos humanos. acceso a la
Informacién Publica
5 Emite constancia laboral, revisando el expediente del Asistente de RH
trabajador o ex trabajador.
6 Firma y sella la constancia laboral solicitada. Directora y Gestora
. de la Calidad del
| RH
} o oF Entrega constancia laboral original al trabajador o ex Asistente de RH

; trabajador
l | interesado, solicitando firmar la copia de recibido.
' Documentacion de soporte

—~ 1__ | Constancia de solvencia
2 Constancia laboral municipal
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA

Elaboracién de Constancia Laboral

DIRECCION RH ACCESO INF. PUBLICA INTERESADO
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Municipalidad de San Juan Ermita

" DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

o Apertura de Cuenta Monetaria en el Banco del Sistema

. DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO |
j RECURSOS Apertura de Cuenta Monetaria en el PR-RH-13
’/ HUMANOS -RH- Banco del Sistema

Descripcion: Emision de solicitud para la apertura de cuenta del empleado municipal.

Al Banco del Sistema (BANRURAL), en la cual se incluyen los
siguientes datos: Nombre completo del trabajador y NUmero
de DPI

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Emite carta de solicitud de apertura de cuenta bancaria Directora y Gestora
dirigida de la Calidad del

RH

2 Entrega la carta al trabajador municipal de nuevo ingreso,
para que la presente al banco y gestione la apertura de cuenta
bancaria, firmando copia de recibido.

Asistente de RH

3 Se presenta en la agencia bancaria mas cercana, gestiona la
apertura de cuenta bancaria y recibe constancia del numero
de cuenta.

4 Entrega en la Direccién de Recursos Humanos la constancia.

Trabajador |
interesado

5 Recibe la constancia de la gestién de apertura de cuenta del

| trabajador

| 6 Traslada la constancia del Banco del trabajador a DAFIM

% Agrega al cuadro de excel de control de cuentas nuevas, para
enviarlo posteriormente a la DAFIM.

Asistente de RH

' Documentacion de soporte
|

+

1 Carta de solicitud de apertura de cuenta

2 | Constancia original y en copia
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Apertura de Cuenta Monetaria en el Banco del
Sistema

DIRECCION RH ACCESO INF. PUBLICA
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO Df CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

o Autorizacién de practica supervisada y EPS
DIRECCION DE PROCEDIMIENTO CODIGO

RECURSOS Autorizacién de practica PR-RH-14
HUMANOS -RH- supervisada y EPS

Descripcién: Es una autorizacién temperal de practica de duracién determinada que solicita un estudiante para la formacién y practicas

profesionales.
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe la solicitud de Practica Supervisada / EPS de alumnos de diferentes Centros Educativos | Encargada de la Unidad de
y Universidades, a realizase en las Acceso a la Informacion
g diferentes Dependencias Municipales. Pdblica
2 Revisa Solicitud de Practica Supervisada y entrega formulario a persona interesada para que
proporcione:

» Nombre personal completo
= Nombre de los padres de familia o responsables
« Nameros de teléfono de los padres de familia o personas

responsables
* Direccion Domiciliar
3 Llena el Formulario-de Informacion Persona Interesada
4 Recibe la Soticitud del Centro Educativo junto con el Formulario de Informacion. Directora y Gestorade la

5 Revisa disponibilidad de espacio segiin fechas y horas para realizar la Practica Supervisada / Calidad del RH
EPS y en la Dependencia relacionada a la carrera que estudian. Evalda aceptar o rechazar la
solicitud de practica Supervisada

6 Luego de evaluar la solicitud, llena una Ficha de autorizacién, asignando la Dependencia
Municipal sugerida para realizar la Practica Supervisada, traslada expediente compieto con
Ficha para Vo.Bo., firma y selio del Alcalde Municipal

| 7 Emite Nota de Respuesta para el Centro Educativo informando de la Aceptacidn o No Asistente de RH
| Aceptacin del o los estudiantes para Practica_supervisada / EPS.
8 Ltama a los Directores de Centros Educativos o interesado para
informaries que pueden pasar por la nota de respuesta.
8 Entrega nota de respuesta al interesado para firma de recibido.
10 Archiva expediente.
1 informa al Jefe Inmediato de la Dependencia asignada de las Ditectora y Gestora de la
personas que estaran realizando Practica Supervisada un mes Calidad del RH
N antes de que se inicie la Practica Supervisada / EPS

12 Se presenta el interesado en la fecha y hora establecida para iniciar su Practica Supervisada y
_se le dala bienvenida. :

13 Reagliza induccion con informacion general de la Municipalidad,

Normas Inlernas, Conducta, Horarics, entre ofres.

14 Presenta a cada practicante en la Dependernicia asignada. i
15 Realiza cuadio para firma de asistencia de ingreso y salida de jornada asi como de las horas Jefe o encargado de la
de almuerzo de los practicantes. dependencia de la asigancion

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

17 Realiza supervision el Centro Educativo a través de maestros o a
los Practicantes, los cuales son remitidos a los Jefes Inmediates de
la Dependencia correspondiente para que brinde la informasion
oporiuna,

18 Elabora informe o evaluacion del practicante, firma y sella Jefe o encargado de la
dependencia de la asigancién
18 Archiva informe o evaluzacion del practicante para histonal de Asistente de RH

desempefio.
Documentacion de soporte

Solicitud de practica

| Noladerespuesta = == = e
Cuadro de control de asistencia
informe v evaluacién
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Autorizacion de practica supervisaday EPS
DIRECCION RH ACCESO INF. INTERESADO JEFES
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHI@MUM GUATEMALA, CA.

e Evaluacion de Desempefio

L DIRECCION DE PROCEDIMIENTO COoDIGO
ol mes e \ay  RECURSOS HUMANOS Evaluacion de Desempefio PR-RH-15
: —RH-

Descripcion: El proceso de Evaluacion de Desemperio tiene por objeto dar a conseer los pascs a seguir para evaluar el desempefio
de los trabajadores en las diferentes funciones del pussto.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Establecer el sistema de Evaluacion del Desempefio con la asesoria de la Caoncejo Municipal
Direccién de Recursos humanos aplicandose en forma anual.,
2 Elabora el Formato de Cuestionario para la Evaluacién det Desempefio
Anual, clasificando los aspectos a evaluar.
3 Traslada al concejo para su revision y aprobacion.
a 4 Recibe Formatos de Cuestionarios de Evaluacién del Desempedio Anual
. autorizados por el Concejo Municipal.
5 Programa fechas para realizar la Evaluacion del Desempefio
Anual.
6 Coordina logistica para realizar la Evaluacion del Desempenio Anual. Directora y Gestora de la Calidad del
7 Elabora providencia dirigido a todos los Directores, Jefes y Encargados de Recurso Humano
las Dependencias, para informar la Programacion de la Evaluacian def
Desempefic Anual.
8 Reproduce formatos de Cuestionario de Evaluacidn del

Desempefio Especial o Anual para entregar a los Directores, Jefes y
Encargados de las Dependencias.

9 Entrega Formato de Cuestionario de Evaluacion del Desempefio a los
Directores, Jefes, Encargados y ofros asignados de cada Dependencia.
10 Llena la informacion de Datos Generales del formato de Evaluacién del
Desempefio Anual.
| 1 Cita a cada trabajador municipal para realizar la Evaluacién del Desempefio
{ Anual.
12 Responde a cada uno de los cuestionamientos que se le soliciten y completa Trabajador Municipal a evaluar
ta Informacion del Cuestionario de Evaluacién del Desempefio Anual en el
_| espacio que corfesponda.
13 Revisa y analiza las Evaluaciones del Desempefio Anual de cada trabajador
evaluado de cada una de las dependencias, digita la informacién en archivo
Excel y computa los datos. Directora y Gestora de la Calidad del
14 Revisa y analiza resultados, clasifica los resultados del mas alto al méas bajo Recurso Humano
L para presentar propuesta de medidas administrativas a aplicar en cada caso.
-3 15 Traslada al Concejo Municipal los resuitados de la Evaluacion del
Desempefio.
16 Recibe los resultados de la Evaluacidin y toma medidas adminisirativas para
los trabajadores cuya nota esté baja.
7 Remite a la Direccidn de Recursos Humanos las medidas administrativas Concejo Municipai
} autorizadas para cada trabajador municipal evaluado que haya riota esté
{ baja.
j 18 Cita a cada trabajador que corresponda para hacerie saber los resultados de | Directora y Gestora de la Calidad del
| la Evaluacion del Desempefio, asl camo hacerle saber las medidas Recurso Humano
administrativas giradas por el Concejo Municipal.
19 Se archivan las Evaluaciones del Desempefio de cada trabajador mumicipal | Asistente de Recursos Humanos
en el expediente de Personal. ) ;
Documentacion de soporte
]
|1 [ Formato de Evaluacion firmada y sellada
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Elaboracion de Constancia Laboral

DIRECCION RH TRABAJADOR CONCEJO MUNICIPAL
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CI—IIQ_UIMULA GUATEMALA, CA.

INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN ERMITA, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA,
CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LEGAJO DE HOJAS MOVILES DEL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL HONORABLE
GONCEJO MUNICIPAL, DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA DE SESION PUBLICA ORDINARIA NUMERO: 41-2021, QUE COPIADA
LITERALMENTE EN SU PUNTO CONDUCENTE CONTIENE LO SIGUIENTE:

Sesion Plblica ordinaria, celebrada por el Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de San Juan
Ermita, departamento de Chiquimula, el dia miércoles cuatro de agosto del afio dos mil veintiuno, cuando
son las diecisiete horas en punto, reunidos en el Salon de Sesiones, ubicado en el interior del edificio edil,
las siguientes personas: Alcalde Municipal: Miguel Angel Lopez Gutierrez, quien preside la sesion, Sindico
Primero: Walter René Pazos Zacarias, Sindico Segundo: Petronila Méndez Lemus, Concejal Primera: Blanca
Rosa Morales Martinez de Gutiérrez; Concejal Segundo: Ramiro Edmundo Martinez Lemus, Concejal
Tercero: Marvin Anibal Martinez Zacarias, Concejal Cuarto: Benjamin Méndez Roque. Actia como
Secretario Municipal, Rigoberto Lopez Folgar, con el objeto de dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO:
El ciudadano Miguel Angel Lopez Gutiérrez, en su calidad de Alcalde Municipal de esta comuna y quien
dirige la presente sesién, da la bienvenida a los miembros del Concejo Municipal, agradeciendoles su buena
voluntad y puntualidad, seguidamente solicita a la ciudadana Petronila Méndez Lemus que dirija una
oracion... DECIMOSEPTIMO: CONSIDERANDO Que de conformidad con la Constitucion Politica de la
Repiblica de Guatemala las Municipalidades son entes auténomos, correspondiéndoles dentro de otras
funciones la de atender los servicios locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento
de sus fines propios, pudiendo para dichos efectos emitir las ordenanzas y reglamentos respectivos; asi
como que el gobiemo municipal debe ser ejercido por un concejo. CONSIDERANDO Que, de conformidad
con lo establecido en el Codigo Municipal, corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el ejercicio
del gobiemo del municipio y dentro de sus atribuciones le compete la decision de los asuntos municipales,
la emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales, la creacion, supresion o
modificacion de sus dependencias. CONSIDERANDO: Que el Concejo Municipal dentro de su competencia,
tiene la iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales, asi como el control y la fiscalizacion de
los diversos asuntos del gobierno municipal y de su administracion. POR TANTO: En uso de las facultades
legales que le confieren los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
35,9, 33, 35 literales a) e i), y 42 del Codigo Municipal, Decreto numero 12-2007 del Congreso de la
Replblica de Guatemala y sus Reformas ACUERDA: 1) por unanimidad de votos aprobar los siguientes
manuales: Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Municipal de Planificacion, Manual de
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

Normas y Procedimientos de la Direccion Municipal de la Mujer, Manual de Normas y Pr’oCedimientos; dela
Unidad de Gestion Ambiental Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Servicios
Publicos y Servicios Generales, Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina Municipal de Arte, Cultura
y Deportes, Manual de Normas y Procedimientos de Secretaria Municipal, Manual de Normas vy
Procedimientos de Biblioteca Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna, Manual de Normas y Procedimientos de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, Manual de
Normas y Procedimientos del Juzgado de Asuntos Municipales , Manual de Normas y Procedimientos de La
Direccién de Recursos Humanos, Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Compras,
Adguisiciones y Conirataciones, Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Desarrollo Economico 1) Certifiquese y
cumplase.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN DOS HOJAS
MEMBRETADAS, EN EL MUNICIPIO DE SAN JUAN ERMITA, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA A SEIS DIAS DEL MES DE AGOSTO
DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.
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