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Pora su conocimiento y efectos comsiguientes le tronscribo e AMemerde de
Rectoria N° 0324-2024; dictodo el dia de hoy. que copiado lteralmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de
conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. CONSIDERANDO: Que la Divisién
de Administracidon de Recursos Humanos es el érgano ejecutivo de caracter
administrativo, cuya funcién general es velar por que todos los colaboradores de
la Universidad de San Carlos de Guatemala ejecuten su trabajo y ejerzan sus
derechos y obligaciones laborales de acuerdo a lo que dicta el Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal, las disposiciones de la Junta Universitaria de Personal y otras
disposiciones sobre la gestibn del talento humano de la Institucién.
CONSIDERANDO: Que la Division de Administracion de Recursos Humanos,
requiere contar con un instrumento administrativo que oriente a su personal
para el desempefio efectivo de sus actividades. POR TANTO: Con base en los
considerandos y precepto legal antes citado. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar
la Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Divisién
de Administraciéon de Recursos Humanos -DARH-, segin documento
adjunto. SEGUNDO: Encargar al personal que designe la Divisién de
Administracién de Recursos Humanos de la Direccién General de Administracién,
revisar periddicamente dicho Manual, actualizario conforme las leyes vigentes
del pais y que sea congruente con las necesidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. TERCERO: La divulgacién de la Actualizacidén del Manual
de Normas y Procedimientos, queda a cargo de la Divisién de Administracién de
Recursos Humanos. A la vez, el mismo podrd ser consultado en las pdginas
oficiales correspondientes. CUARTO: Es responsabilidad de la autoridad de la
unidad el resguardo fisico y digital del Manual de Organizacién. QUINTO:
Derogar las disposiciones que contravengan lo dispuesto en el presente acuerdo.
SEXTO: La Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Divisién
de Administracién de Recursos Humanos, entra en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacién. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los
veintisiete dias del mes de junio de dos mil veinticuatro. (ff), M.A. Waiter
Ramiro Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis Fermnando Cordén Lucero,
Secretario General.”

Me es grato susaribir deferentemente.
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Owtmaon de Desarrolio Orgerss s nnal

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:
Divisién de Administracién de Recursos Humanos *
(Escueta, Direccion. Drvisién. Coordinacion. Departamento, Secaidn. Unidad. Instituto. Centro_ Area otros)
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Administrativas®  Autorizo el manual y lo remito a la Division de Desarrolio L para el
dictamen técnico comespondiente.

Vo Bo.
Supenor

‘Nombre Luis Pédro Ortiz de Leon

Cargo: Director General

cu: 1657307810609

Fecha 30 de abri del 2024

300 agoetn Xt
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Division de Desarrollo Organizacional

Form. DDO-23A

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:

- "

Subjefatura

|

dictamen técnico correspondiente.

Ccu:

(Escuela, Direccidn, Divisidn, Coordinacién, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion especifica del Manual de Normas y Procedimientos del drea
bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacion es veraz y cumple con las especificaciones
requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la
gwomm«mmumym«mmmmy
Administrativas™. Autorizo el manual y lo remito a la Division de Desarrolio Organizacional para el

2624791840101

30 de abril del 2024

DDO agoswo X8
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Division de Desarrofio Organizacions

- ~ VALIDACION DE INFORMACION |

Por este medio, en calidad de Jefe de: -
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccién, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion especifica del Manual de Normas y Procedimientos del area
bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacion es veraz y cumple con las especificaciones
requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la
‘Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos de las Unidades Académicas y
| Administrativas”. muodmmuybmﬂoahmdemommmd

2493910150101
30 de abril del 2024

ECamo: Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
‘CUl: 2640959792201
|Feeha: 30 de abril del 2024




@ TRICENTENARIA Form. DDO-23A

Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:
Unidad de Induccién y Desarrolio

~ (Escuela, Dreccién, Division, Coordinacidn, Departamento, Seccién, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)
‘Manifiesto que he revisado la informacion especifica del Manual de Normas y Procedimientos del drea.
bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacién es veraz y cumple con las especificaciones
requeridas por la Division de Desamollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la
Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos de las Unidades Académicas y
Administrativas”. Autorizo el manual y lo remito a la Division de Desarrolio Organizacional para el
dictamen lécnico correspondiente,
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Nombre: Ana Luisa Ralda Porras —
‘ Cargo Coordinadora de Induccion y Desarrolio
Cut: 2339567270101

30 de abril del 2024

|
Cargo: __Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos ‘
CuUI: 2640959792201

Fecha: 30 de abril del 2024

DDO. asgosto 2018




('e TRICENTENARIA Form. DDO-23A

Dvisson de Desarrollo Organizacsonal

f vmoacnbn DE msoamcnén

,Pormmodio en calidad de Jefe de: -]
| Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracién de Salarios
- (Escuela, Deccién, Division, Coordinacion, Departamento, Seccién, Unidad, instituto, Centro, Area. otros)

mmmmmummanummwwmmwwmmaam
bajo mi cargo, pabqueCERﬂF'COquelahfamadﬂnesvamzywmleoonmupedﬁcadam
requeridas por la Division de Desamollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la
.Ebwmommwmuumaemypmmdemum«smy
| Administrativas”. MtuuodmauﬂymeathndeDemolonmonalpmel‘
dictamen técnico correspondiente. 5
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Nombre:  Maria del Rosario de Leén Deigado
Cargo:  Coordinadora de Clasificacion de Puestos
Cul: 2613196390101
30 de abril del 2024 Sam—
iv«:.ao -
‘Nombre: Sully Amibeth Johnson Méndez .
Cargo:  Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
2640959792201
30 de abril del 2024

DD.G. agosto 2018
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Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION — ]

Por este medio, en calidad de Jefe de:
Unidad de Sueldos y Nombramientos
(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Iinstituto, Centro, Area, otros) |

8
r

Manifiesto que he revisado la informacion especifica del Manual de Normas y Procedimientos del drea
mmm.wbunEMOmbMuvmmemmm
,mwhomummw.mmd'mmwmh
.wommmmsdeuomymmumummmy
'Administrativas”, Amqizodnmybmﬁoabmmommwmudmﬂmd:
dictamen técnico comespondiente.

Nombre: Guillermo Andres Ordofiez Andrade |

Cargo: Coordinador de St.!eldg)syhlowimtrioﬂm_s__ﬁ
1929 60911 0101

30 de abril del 2024

Cargo: Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
CuUk 2640958792201
Fecha: 30 de abril del 2024

D00, sgoatn zm



;’fe USAC Form DDO-23A

VALIDACION DE wm

Por este medio, en calidad de Jefe de:
Jardin Infanti
(Escuela Direccion. Division Coordinacion, Departamento, Seccion. Unidad Insttuto Centro_ Area otros)

Manifiesto que he revisado la informacion especifica del Manual de Normas y Procedimientos del area
bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacion es veraz y cumple con las especificaciones
requernidas por la Division de Desarrolio Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la
Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos de las Urndades Académicas y
Administrativas”. Autorizo el manual y lo remito a la Divisién de Desarrollo Organizacional para el
dictamen técnico correspondiente

"'l-

48
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Jefe inmediato
Nombre: Inna Celina Urbina Sosa
Cargo: Coordinadora Jardin Infantl
159541020101

30 de abril del 2024

Vo.Bo.

Nombre: o

Cargo: Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
cur: 2640959792201

Fecha: 30 de abril del 2024

DDO agost 2018
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|. PRESENTACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Divisiobn de Administracion
de Recursos Humanos -DARH-, registra la informacion basica de los procesos,
actividades y tareas que se realizan en las Unidades, Jardin Infantil y Colegio Rey
Carlos Il pertenecientes a esta Dependencia, con el fin de brindar a los trabajadores
una guia para la ejecucién de sus atribuciones dentro del puesto de trabajo.

El Manual fue estructurado con base en lineamientos técnicos y administrativos
proporcionados por la Division de Desarrollo Organizacional, por lo cual, fue
necesario realizar un inventario de procedimientos mediante la utilizaciéon de
instrumentos disefiados para la recoleccion de informacién; luego de la
correspondiente descripcién y desarrollo de los procedimientos con base en el

levantamiento técnico, se solicito su validacion en la instancia correspondiente.

El presente documento contiene la base legal que autoriza su aplicacion y rige la
elaboracion y actualizacién del mismo para justificar su existencia. Seguidamente
se presentan los objetivos y normas que se deben cumplir con la aplicacion de los
procedimientos descritos, se detallan y desarrollan todos los procedimientos que se
llevan a cabo en cada Unidad y area perteneciente a la Division de Administracion
de Recursos Humanos y se representan graficamente para facilitar su comprension
y aplicacion. Para finalizar, se incluye el glosario que contiene el significado de los

conceptos utilizados en el Manual para la asimilacion en su lectura.

La elaboracion de este Manual no habria sido posible sin la incondicional
colaboraciéon de las personas que participaron en su realizacion y en la ejecucion

del mismo.



b)

d)

f)

OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y ROCEDIMIENTOS

Integrar, documentar y validar los pasos que se siguen en la ejecucion y
cumplimiento de procesos necesarios para la optima funcionalidad de la
Division de Administracion de Recursos Humanos.

Proveer de una herramienta administrativa a los trabajadores de la
Dependencia para la efectiva y eficiente realizacion de las actividades que
corresponden a su puesto de trabajo.

Facilitar el proceso de Induccion al puesto de trabajo al personal que lo
requieran, al brindarles la informacién necesaria para que lleven a cabo los
procedimientos de trabajo de forma correcta y con el minimo de errores.
Estudiar y analizar los procedimientos descritos de tal forma que permitan su
modificacion y reestructuracion para que se realicen de la manera mas
eficiente y eficaz posible.

Establecer de manera objetiva los lineamientos, procesos y responsabilidades
que permitan realizar cualquier verificacion o inspeccién de las actividades que
se realizan dentro de la institucion.

Proveer informacion sistematica y real que contribuya a facilitar cualquier

gestion que sea necesaria.

lll.  DISPOSICIONES LEGALES

Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Universidad de
San Carlos de Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Manual de Organizacion de la Division de Administracion de Recursos
Humanos, aprobado por Acuerdo de Rectoria No. 740-1998 del 24 de junio de
1998 y actualizado por Acuerdo de Rectoria N0.1134-2006 de fecha 31 de
agosto de 2006 y Acuerdo de Rectoria No. 0213-2017.



d)

f)

9)

h)

)

k)

Normativo para el Reclutamiento y Seleccion del Personal Administrativo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, de acuerdo al Punto DECIMO
CUARTO del Acta N0.06-94, de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario, el 23 de febrero de 1994.

Normativo del Sistema de Clasificacion de Puestos y Administraciéon de
Salarios, aprobado por el Consejo Superior Universitario a través de Punto
SEGUNDO, numerales 3.6, 3.7y 3.8 de Acta No. 18-2000 de fecha 31 de
mayo de 2000, Circular DAPC No. 29-92.

Manual de normas y procedimientos de la Division de Administracion de
Recursos Humanos, aprobado por Acuerdo de Rectoria No. 1341-2017, de
fecha 19 de septiembre de 2017.

El Jardin Infantil fue creado, segun el Acuerdo de Rectoria No. 101-2003 de
fecha seis de febrero del dos mil tres y la autorizacion de Colegio Rey Carlos
II, segun Resolucién No. 689-2005-A.F. del Ministerio de Educacion con fecha
catorce de octubre del dos mil cinco.

Segun Acuerdo de Rectoria no. 0272-2019, el Rector de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Acuerda: “Brindar el servicio especializado de atencién
a los hijos (as) de los trabajadores y estudiantes de la Universidad de San
Carlos de Guatemala”.

El Plan Fin de Semana fue creado segun el Acuerdo de Rectoria No. 1308-
2019 para brindar el servicio de cuidado y proteccion a los hijos de estudiantes
y trabajadores del fin de semana.

El Pacto Colectivo de condiciones de trabajo entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y el Sindicato de trabajadores, segun el articulo 57 en el
cual se establece la formacion de Junta Administradora del Jardin Infantil
conformada por dos representantes nombrados por el Rector, dos
representantes del Consejo Superior Universitario, dos representantes por el
—STUSC- dos representantes de los padres de familia y asi mismo el/la director
(@) del Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos II.

Manual de Organizacién del Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I, aprobado
segun Acuerdo de Rectoria No. 0497-2020 el 22 de junio de 2020.



b)

d)

Acuerdo Ministerial No. 1055-2009 del Ministerio de Educacion.

Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal.

Instructivo para la elaboraciéon o actualizacibn de manuales de normas y
procedimientos de las unidades académicas y administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, aprobado segun Acuerdo DIGA No.
100-2019 el 18 de septiembre de 2019.

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

Las compras que realice la Division de Administracion de Recursos Humanos
y sus dependencias, se basan en el Sistema Integrado de Salarios -SIC-, de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Las contrataciones y nombramiento de personal que realice la Division de
Administracién de Recursos Humanos, se rige por el Sistema Integrado de
Salarios -SIS- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El trdmite y pago de indemnizaciones que realice la Division de Administracion
de Recursos Humanos, se basa en el Manual de Normas y Procedimientos
para el tramite y pago de Indemnizaciones, aprobado segun Acuerdo de
Rectoria No. 0590-2015 del 21 de abril de 2015.

La gestion de remesas estd contenida en el Manual de Normas vy
Procedimientos, de las Rentas Consignadas, aprobado segun Acuerdo de
Rectoria No. 0992-2010 del 04 de junio de 2010.

Todo registro y control de bienes muebles y otros activos fijos que realice la
Divisién de Administracion de Recursos Humanos y sus unidades, se rige por
lo establecido en el Sistema Integrado de Salarios -SIC-: Mddulo | “Registro y
control de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, Modulo Il “Procedimiento bajas de bienes de inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala” y Médulo Il “Procedimientos de
venta directa, subasta publica interna, donacion de bienes muebles, reciclaje

de bienes, traslado a la planta de tratamiento de desechos, traslado al



9)

h)

)

vertedero municipal de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala”

La gestion del desembolso y liquidacién de viaticos, combustible y/o gastos
conexos, se rige por lo contenido en el Manual de Normas y Procedimientos
de Gastos de Representacion, Viaticos, Gastos Conexos y Gastos por
Atencién y Protocolo, aprobado segun Acuerdo de Rectoria 1150-2015, de
fecha 15 de julio de 2015.

Jardin Infantil

Para la realizacion de los procesos se deben utilizar los formularios
establecidos en el presente manual.

El personal del Jardin Infantil y Colegio debera consultar el manual cuando se
tengan dudas, exista desacuerdo o0 se tengan sugerencias para realizar
correcciones con respecto al proceso de alguna actividad especifica, de ser
asi se debera contar con la participacion de la coordinadora del Jardin Infantil
y Colegio, quien evaluard las solicitudes realizadas y determinara la
aprobacion o desaprobacion de los cambios a realizar de ser necesario.
Cualquier miembro del personal sin importar el cargo que desemperie, debera
consultar previamente a la Coordinadora del Jardin Infantil y Colegio Il,antes

de llevar a cabo una actividad.



V.

10.
11.

12.
13.

PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTOS GENERALES

Control de asistencia y puntualidad del personal de la Division de
Administracion de Recursos Humanos.
Gestion de correspondencia que ingresa a la recepcién de la Division de

Administraciéon de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTOS DE JEFATURA

Suministro de materiales y tiles de oficina

Eleccion de representante titular y suplente de los diferentes sectores de la
Universidad ante la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-, la
Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta Universitaria del Personal
Académico -JUPA-

Emision de informe laboral IGSS

Registro y control del traslado de bienes en poder de la Divisibn de
Administracién de Recursos Humanos a otras dependencias de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Registro y control de nuevos bienes muebles y otros activos fijos de inventario
en la Division de Administracion de Recursos Humanos

Baja definitiva de bienes muebles y otros activos fijos de inventario de la
Division de Administracion de Recursos Humanos

Proyeccion de retenciones del ISR a trabajadores en relacion de dependencia.
Devolucién de ISR retenido en exceso

Suspension de retencion del Impuesto Sobre la Renta -ISR-

Declaracion de ingresos de otro patrono

Elaboracion del presupuesto anual de la Division de Administracion de
Recursos Humanos.

Gestion de pdélizas de diario

Gestion para elaboracién de contratos/nombramientos de plazas nuevas o

prorrogas del personal de la Division de Administracion de Recursos Humanos



14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Control de ejecucion presupuestaria

Gestion de solicitudes de licencias del personal de la Division de
Administracién de Recursos Humanos

Compra de bienes para uso de la Divisibn de Administracion de Recursos
Humanos

Back up de la base de datos y archivos de los usuarios del sistema de
personal.

Emisién de certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan de
Prestaciones.

Emision de certificacion laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia -
IVS-.

Emisién de certificacion laboral para tramitar compensacion econdmica,
jubilacién y post-mortem.

Emision de certificacion laboral para tramitar seguro de vida y pensién por
viudez y orfandad.

Emisién de certificacion laboral de trabajador activo para solicitud de VISA.
Emisién de certificacion laboral para tramitar regularizacién de saldos, para
programa sabdatico y cuando sea solicitada por el Plan de Prestaciones para

control de la cartera morosa.
PROCEDIMIENTOS DE SUBJEFATURA

Gestion para la recopilacién y archivo de la copia de boletos de ornato de los
trabajadores universitarios contratados con cargo a los renglones
presupuestarios 011, 021, 022 y 023.

Gestion y control de actualizaciones de datos ante la Contraloria General de
Cuentas.

Gestion para la actualizacion de datos, inscripcion de nuevos afiliados y
reposicion de carné de afiliacion IGSS.

Recuperacion de reintegros de descuentos judiciales pagados en exceso
Estudio socioecondémico para la aplicacion del articulo 38 del Pacto Colectivo
entre la USAC y el STUSC



10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

© N o g s~ w D P

Aplicacion de descuento judicial por pension alimenticia, por juicio
administrativo y/o ejecutivo

Modificacion de descuentos judiciales

Levantamiento de embargo por concepto de descuento judicial

Tramite de cheques de descuentos judiciales por concepto de pension
alimenticia

Archivo de Documentos de Historial Laboral en la Ficha de personal.

Archivo de documentos varios a la ficha del personal.

Traslado de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por cambio de
status del trabajador (jubilacion, indemnizacién, fallecimiento, entre otros).
Revision de integracion de los documentos que contiene cada ficha de
personal

Gestidn para el préstamo de fichas del personal activo e inactivo de la USAC.
Corrimiento de fichas del personal activo de la USAC

Archivo de contratos en renglon 029

Gestion para el préstamo de fichas de personal de la USAC a solicitud de la
Contraloria General de Cuentas.

Archivo de antecedentes penales, policiacos y constancias de colegiado
activo.

Digitalizacién de documentos del personal de la USAC.

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE CLASIFICACION DE
PUESTOS

Creacion de plazas

Prérroga de Funcionamiento de plazas.
Revisién a la clasificacidén u otros aspectos.
Digitalizacién y archivo de documentos.
Auditoria administrativa

Denominacion de puestos del servicio exento

Ampliacién o modificacion a las especificaciones de puestos

Creacion de nuevos puestos dentro del sistema de clasificacion
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11.

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

Ascenso del personal administrativo.

Contratacion de personal administrativo a través del banco de elegibles.
Contratacion de personal al no existir candidatos en nomina de elegibles.
Contratacién de personal administrativo por emergencia.

Evaluacion de candidatos

Gestion del ingreso, egreso de correspondencia y archivo.

Confrontacién de expediente para Unidades Ejecutoras

Confrontacién de expediente de Centros Universitarios.

Evaluacion de candidatos para fortalecer el banco de elegibles de la Division

de Administracion de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE SUELDOS Y
NOMBRAMIENTOS

Calendarizacion de actividades mensuales de procesos de sueldos

Tramite de contratos y nombramientos del personal de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Gestidn de procesos de pago de sueldos y prestaciones de afio actual y afios
anteriores.

Registro y control del historial laboral del personal de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

Gestién para el pago de tiempo extraordinario a personal de la DARH
Gestidn de formularios de licencia de dependencias descentralizadas.
Gestion de formularios de licencia de dependencias centralizadas.

Revision de los padrones electorales del personal de la USAC

Aplicacion del incremento de sueldos y prestaciones acordado por el Consejo
Superior Universitario

Gestion para el alza y baja de descuentos a trabajadores universitarios.
Gestion de provision de fondos para pago de sueldos y prestaciones de afios

anteriores.



12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

H.

2L T o

Reversion de contratos/nombramientos

Modificacion del nombre de trabajadores universitarios en el SIIF

Registro en el SIIF de beneficiarios de trabajadores universitarios fallecidos.
Gestidn de correspondencia que ingresa y egresa de la Unidad de Sueldos y
Nombramientos.

Traslado de declaraciones juradas y constancias de colegiado activo del
personal a indefinido de la USAC al archivo de la DARH

Gestion de contratos bajo el renglon 029.

Actualizacibn de declaraciones juradas de cargos universitarios Yy
extrauniversitarios del personal docente a indefinido.

Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas.

Tramite de solicitudes de licencia de dependencias descentralizadas.

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INDUCCION Y
DESARROLLO

Induccidn institucional a personal administrativo de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

Capacitacion a personal administrativo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

Desarrollo humano y laboral del personal administrativo de la Universidad de
San Carlos de Guatemala

Ubicacion de estudiantes de nivel medio para realizar practica supervisada en la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

JARDIN INFANTIL Y COLEGIO REY CARLOS Il

Pre-inscripciones

Inscripciones

Inscripciones de alumnos del Colegio Rey Carlos Il ante MINEDUC
Recepcién de materiales educativos

Estimulacion Oportuna

Evaluaciéon de Desarrollo Psicomotor



Evaluacion Odontoldgica
Evaluacion, Desarrollo y Crecimiento de los nifios

Consulta externa en clinica Médica Jardin Infantil

10.
11.
12.
13.

Proteccion ante el maltrato infantil
Proteccion ante el maltrato infantil
Pagos de colegiatura

Gestion de procesos pedagogicos

por parte del personal interno.

por parte del responsable del alumno
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A.

PROCEDIMIENTOS GENERALES

Titulo o Denominacion

1.

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL PERSONAL DE LA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

1.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

El presente procedimiento se basa en: Circular de Rectoria Nos. 03-2014 del
1 de septiembre de 2014; R-05-08-2002 de 08 de agosto de 2002; R-04-02-
2003 de 11 de febrero de 2003 y R-01-2004 de 13 de enero de 2004. En Actas
No. 1,036/70 y No. 7/88, ademas de otras emitidas por el Consejo Superior
Universitario. Articulo 54, numeral 6 y 55 del Reglamento de Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal,
Articulo 64, numeral 7 de la Ley de Servicio Civil, Articulo 44 del Pacto
Colectivo de condiciones de trabajo entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y el Sindicato de trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -STUSC-.

El periodo autorizado para tomar alimentos es de 45 minutos, por lo que cada
jefe debe organizar 2 turnos, a efecto de no desatender a los usuarios que
demandan servicio. El periodo de almuerzo debe fijarse de 12:00 a 14:00,
tomando el criterio de que el 50% del personal salga en un turno y el otro 50%
en el siguiente.

El Jefe inmediato controlara de manera efectiva el ingreso y salida de los
trabajadores a sus labores cotidianas, la permanencia fructifera en sus
puestos de trabajo, asi como el cumplimiento del periodo de almuerzo
estipulado.

La asistencia del personal, debera ser registrada mediante el Formulario a de
conformidad al horario de contratacién tanto de la jornada ordinaria como
extraordinaria, registrando cada una de ellas de forma independiente. El
personal con contratacion de horario con periodo discontinuo, debera registrar

su asistencia al inicio de la Jornada y al Finalizar el dia laboral.

11



e) Si el trabajador se retrasa o ingresa en horario posterior de su jornada, debe
justificar al jefe inmediato el motivo. En caso de requerir licencia para
ausentarse de sus labores debera llenar el Formulario b, con un dia de

anticipacion y en caso de inasistencia debera llenar el Formulario c.

12



1.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Control de asistencia y puntualidad del personal de la Division de
Administracion de Recursos Humanos

Hoja No. 1del

No. de Formularios: 02

Inicia: Secretaria / Unidades de la DARH

Termina: Jefe Inmediato / Unidades de la DARH

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura,
Subjefaturay
Unidades de la

DARH

Secretaria

1

Reproduce Formulario a), y coloca en lugar
accesible para los trabajadores del Area.

Trabajador

Firma asistencia de acuerdo a la hora de
ingreso y anota excusa en area de
observaciones si hubo ausencia el dia
anterior, para lo cual llena el formulario b

Secretaria

A las 7:45 horas, traza una linea en la parte
inferior de la Ultima casilla del Formulario a)
donde el dltimo trabajador firmo su asistencia,
consignando la hora en que se cierra la
misma.

Jefe Inmediato

Firma el Formulario a) en el area de cierre y
revisa anotaciones que los trabajadores han
consignado, de lo que puede resultar:

4.1. Causajustificable: hace las anotaciones
y observaciones requeridas en el Formulario
a), en el espacio donde el trabajador firma su
ingreso y salida, confirmando la aceptacion
de la falta.

4.2. Causainjustificable: aplica las medidas
disciplinarias, remitiendo constancia de las
mismas a la ficha de personal del trabajador.

13



1.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos

Elaborado por: MSc.. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Titulo del Procedimiento: Control de asistencia y puntualidad del personal de la Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Paginalde 1l

Secretaria

Trabajador

Inicio

Reproduce Formulario a), y
coloca en lugar

accesible para los
trabajadores del Area.

A las 7:41 horas, traza una
linea en la parte
inferior de la dltima casilla del
Formulario a)

\ 4

Firma asistencia de acuerdo a
la hora de
ingreso y anota excusa en
area de
observaciones si hubo
ausencia el dia
anterior, o retraso.

donde el dltimo trabajador
firmé su asistencia,
consignando la hora en que
se cierra la
misma.

Firma el Formulario a), revisa
anotaciones que los trabajadores han
onsignado, de lo que puede resulta

Causa justificable: hace
las anotaciones
y observaciones
requeridas en el
Formulario
a), en el espacio donde
el trabajador firma su
ingreso y salida,
confirmando la
aceptacion
de la falta.

Causa injustificable:
aplica las medidas
disciplinarias, remitiendo
constancia de las
mismas a la ficha de
personal del trabajador.

Final
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1.4. Formularios

a) Control de Asistencia, FORM.DARH.055
b)  Solicitud de Licencia para ausencia de labores, FORM.DARH.J.001.
c) Reporte de Inasistencia, FORM.DARH.J.002.

Formulario a)

FORM.DARH.055
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ~USAC-
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
CONTROL DE ASISTENCIA

Fecha:
No. Nombre Hora de entrada Firma Hora de salida Firma Observaciones
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

Vo.Bo.

Segun Circular R.01-02-2006

Jefe de la Unidad

15




Formulario b)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Divisién de Administracién de Recursos Humanos

FORM.DARH.J.001

SOLICITUD DE LICENCIA PARA AUSENCIA DE LABORES

A:

DE: Registro de Personal:

QUE LABORA EN EL AREA DE:

EN EL PUESTO DE:

Por este medio solicito autorizacion PARA AUSENTARME DE MIS LABORES por

los motivos siguientes:

En horario de . Eldia:

Firma del Trabajador

Vo. Bo. (F)

Nombre:

Cargo:

16



Formulario c)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Division de Administracion de Recursos Humanos

FORM.DARH.J.002

REPORTE DE INASISTENCIA

A

DE: Registro de Personal:

QUE LABORA EN EL AREA DE:

EN EL PUESTO DE:

Por este medio informo que no asisti a mis labores por los motivos siguiente:

El dia:

Firma del Trabajador

Vo. Bo. (F)

Mombre:

Cargo:

17



Titulo o Denominacion

2.

GESTION DE CORRESPONDENCIA QUE INGRESA A LA RECEPCION DE
LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

2.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

La correspondencia dirigida a las diferentes Unidades de la DARH debe ser
entregada en Recepcidn, se exceptlan casos justificados.

La correspondencia que ingrese en la Recepcion, debe ser trasladada a la
Unidad que corresponda, se exceptuan casos justificados.

Para el tramite de indemnizaciones, la recepcionista debera comunicarse con
el profesional encargado para precalificar los expedientes que ingresen, y Si
éstos cumplen con los requisitos minimos, asignard numero de expediente y
entregarda al Profesional encargado.

Los pasos 2, 3y 4 de este procedimiento pueden modificarse de acuerdo a la
modalidad de trabajo por casos justificados.

La recepcionista debe distribuir, aplicar o custodiar los formularios que

intervienen en el presente procedimiento.
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2.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Gestion de correspondencia que ingresa a la recepcion de la Division
de Administracion de Recursos Humanos.

HojaNo.1ldel

No. de Formularios: 07

Inicia: Recepcionista / Jefatura DARH

Termina: Recepcionista / Jefatura DARH

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura DARH

Recepcionista

Recibe correspondencia remitida por las
Dependencias Universitarias o instancias
externas, verifica que la misma esté dirigida al
personal de la DARH y que la papeleria esté
completa; firma y sella de recibido.

Ingresa a  http://usac.edu.gt/, a las
aplicacionesy enlaces administrativas y da un
clic en el link correspondencia.

Ingresa usuario y contrasefia, ingresa los
documentos recibidos, escanea y adjunta la
papeleria que corresponde y traslada.

Jefatura DARH,
subjefatura DARH
o Coordinacioén

Secretaria

Recibe la correspondencia, revisa y traslada.

Jefe, Subjefe o
Coordinador

Recibe, revisa, consigna el asunto, margina a
quien debe remitirse la documentacién y
traslada.

Secretaria

Recibe y distribuye a la Unidad que
corresponde.
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http://usac.edu.gt/

2.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Gestién de correspondencia que ingresa a la recepcion de la Divisién de Administracion de
Recursos Humanos.

Elaborado por: MSc.. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Paginalde 1
Recepcionista Secretaria Jefe, Subjefe o Coordinador
Inicio
h 4

Recibe correspondencia
remitida, verifica que esté
dirigida al personal de la
DARHYy que la papeleria
esté completa; firmay
sella de recibido.

A 4
Ingresa a http://
usac.edu.gt, a las
aplicaciones y enlaces
administrativasy da un
clic en el link
correspondencia.

A 4
Ingresa usuarioy
contrasefia, ingresa los
documentos recibidos,
escanea y adjunta la
papeleriaque
corresponde y traslada.

Recibe la
P Correspondencia, revisay
traslada.

A\ 4

Recibe, revisa, consigna

el asunto marginando a

quien debe remitirse la
documentacion y traslada.

y

Recibe y distribuye a la
Unidad que corresponde.

h

Final
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2.4 Formularios
a) Hoja de instrucciones (segun modalidad de trabajo), Forma 003/89

b) Hoja de traslado de tramite de Post-Mortem, FORM.DARH.028
c) Solicitud de certificacién de relacion laboral FORM.DARH.066
d) Tramite de indemnizacién individual, Form.DAP [-2

e) Solicitud de pago de indemnizacion, Form.DARHSJ I-1

f) Boletin Informativo sobre el pago de indemnizacion

Formulario a)

Universidad de San Carlos de Guatemala Forma 003/89
Divisién de Administracién de Personal

Hoja de traslado de documentos

TECTUIO 0 s v gosssstsssassssssbsvasss et s siidansassassamiotonsss anesamasotmssesisssses s Ebases
se entrega a: .. ... expediente No. ..
1 e ——————————————
Asunto:
Nombramiento docente Ampliacién del horario
Nombramiento administrativo Descuento
Cc ién, reng aaHse SRRSO OS Procedimiento disciplinario
Licencia Procedimiento de despido
Titularidad Relacién laboral
Creacién de plaza Requerimiento de personal
Liquidacién de prestaciones Curriculum
Transferencia/readecuacién APELACION
Pase a:
Subjefatura Delegados del Plan
Reclutamiento Archivo ficha
Clasificacién Archivo general
Induccién
Analista
Coordinador de sueldos
Secretaria FOChR: s
Atentamente para:
Tramitar con procedimiento establecido
Conocimiento y efectos consiguientes
Agregar a sus antecedentes
INVESHIGAr € INFOMMAL @ ....ooivvvviiiiieicsieisecsceiaeeese st oot eeees et seeee e sesee oo eeeeeeess
Investigar y/o revisar, prep proyecto de resp (di opinién, oficio, providencia, etc.)
Previo a resolver, comunicarse y/0 CONSUIAL COM ............vuuurreuuoreeeneeeeeseeeeesesssoese oo
Citar y/o notificar resolucién a
Citar Para reunion .............c.coouevcuecuesossesesseeseseesessesseenes
Proponer autorizacién, si procede
Acusar recibo y agradecer
Tenerlo presente en su oportunidad
Archivo
OBV REONION scsos sisiosiosassasciinivisinossiriosisnilboss oo esisvots
“Id y Ensefiad a Todos”
Jefe Divisién Admén. Personal
Este expediente constade .................... folios.
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Formulario b)

& USAC

i it el FORM.DARH 028
A TRICENTENARIA
Ciwimlan de ﬂ\.l’"""‘"ﬂt"’lcli\ﬂ dﬁ!‘;tli"l.l r;:;; ;-J.:'l Ll
Mo. |
Fecha: |
HOJA DE TRASLADO
TRAMITE DE POST-MORTEM
Nombre: |
Mo, Regisiro de personal: |
CUI No. |
RECEPCION
FIRMA FECHA

DIVEION DE ADMNISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

OBSEEVACIONES:
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Formulario c)

s USAC
E@ TRICENTENARIA

Oluinisn oo

FORM.DARH. 066

Expediente No.

SOLICITUD DE CERTIFICACION LABORAL

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:

PRIMER L AP) APELLIDO DE CASADA NOMB
No. DE REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
DPI No.: No. AFILIACION IGSS: FECHA DE INGRESO:
INTERRUPCIONES EN EL SERVICIO:
PERIODO PERIODO
DE: A: DE: A:
FECHA DE ULTIMO
INGRESO:
PUESTO ACTUAL: DEPENDENCIA:
VIGENCIA: TELEFONO (S): .
TIEMPO DE
MOTIVO REQUISITOS ENTREGA
JUBILACION e COPIADE ACEPTACION DE RENUNCIA 15-20 DIAS
»  COPIADE CARTA FINALIZACION DE CONTRATO O ACUERDO HABILES
COMPENSACION DE DESTITUCION
ECONOMICA « COPIADEDPI
o CERTIFICACION ORIGINAL DE LA PARTIDA DE DEFUNCION 10-15 DIAS
FALLECIMIENTO «  COPIA DE DPI DEL BENEFICIARIO HABILES
CONTRALORIA 10-15 DIAS
GENERAL DE HABILES
CUENTAS
PRESTAMO ANTE 12 DIAS
EL PLAN DE « COPIADEL DPI HABILES
PRESTACIONES e COPIA DEL ULTIMO VOUCHER SUELDO MENSUAL
CONSTANCIA
e g
SOLICITUD DE VISA HABILES
Vs TRABAJADOR ACTIVO | TRABAJADOR EX
REQUISITO . COPIA DE DPI JUBILADO TRABAJADOR
. COPIA CARNE ° COPIA DE DP1
HABER CUMPLIDO | ariLIACION IGSS . COPIA DE CARNE
. COPIA DE AFILIACION 1GSS :
CON LA EDAD CONSTANCIA TRABAJADOR z COPIA DE DE DPI 1%'5&3
CRONOLOGICA DE | ACTIVO DEPENDENCIA CONSTANCIA TRABAJADOR . COPIA
. COP{A DE ULTIMO JUBILADO DE CARNE DE
60 ANOS VOUCHER SUELDO MENSUAL . COPIA DE AFILIACION 1688
RELACION LABORAL
PRESTAMO ANTE EL PLAN DE PRESTACIONES PARA TRABAJADORES FUERA DEL
CAMPUS CENTRAL: SOLICITAR EN EL CORREO prestacioneslaborales@usac.edu.gt 1-2 dias hébiles

OBSERVACIONES: TRAER ORIGINAL Y COPIA DE LOS REQUISITOS SOLICITADOS.

Guatemala, de

de

®
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Formulario d)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS Form. DAP |- 2
DEGUATEMALA

NO.

Fecha:

Divisién de Administracitn de Personal

TRAMITE DE INDEMNIZACION

INDIVIDUAL
Nombre: No. Reg. Personal
RECEPCION
Firma Fecha
DIVISION DE RECEPCIONISTA
ADMINISTRACION ENCARGADO
DE PERSONAL RECEPCIONISTA
AUDITORIA
PRESUPUESTO
CONTABILIDAD
CAJA
OBSERVACIONES
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Formulario e)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Divisién de Administracion de Recursos Humanos F”'“' DARHSJ 11 ]

My RICENTENARIA
S Canvos 00 Gusstornats.

BT rweersetao o

SOLICITUD DE PAGO DE INDEMNIZACION

Expediente No.
Guatemala, de de
A: Jefe de la Division de Administracién de Recursos Humanos
YO:

(Nombres y apellidos completos)

No. Registro Personal
Por haber cesado mi relacion laboral en forma definitiva a partir del

por el motivo siguiente:
solicito pago de indemnizacién para lo cual proporciono la informacion siguiente:
]

Carrera: Administrativa Fecha de ingreso:
Docente
Tiempo de servicio a la fecha:
afios meses dias
Pago(s) pendiente(s) de liquidar: Bantrab Judicial
Contabilidad Otros
Ultimos puestos desempeiiados Dependencias
Suspensiones en el servicio: (Gitimos 12 meses)
de: a:
a) Licencia sin goce de sueldo
de: a:
b) Suspensién del IGSS
de: a:
c) Interrupciones en el servicio

Adjunto los siguientes documentos: (caréacter obligatorio)
a) Solvencia en el servicio /)
b) Fotocopia de aceptacién de renuncia, finalizaciéon de contrato, C_—
Resolucioén de despido o Retiro Obligatorio
c) Fotocopia de Documento Personal de |dentificacion DPI
d) Certificacién Contable (Depto. Contabilidad, sotano Edificio Rectoria)
e) Constancia de préstamo Plan de Prestaciones {2do. Nivel)
f) Constancia de préstamo BANTRAB (Cualquier agencia banco de los trabajadores)
g) Solvencia Beca Préstamo (Seccion de Cobros Edificio S-11 1er. Nivel)
h) Solvencia de Biblioteca Central
i) Solvencia de Biblioteca de la Dependencia o Unidad Ejecutora
(Si la dependencia no cuenta con biblioteca, Wmv“mnhmwn
* Si laboré por planilla debe presentar la relacién laboral de la dependencia en original.
El derecho de solicitar el tramite de indemnizacion prescribe en dos afios a partir de la fecha de retiro.
Puede solicitar prérroga para este tramite antes de que prescriba, a través de una carta ante la Division de Administracion
de Recursos Humanos.

r * Declaro bajo juramento que NO he cobrado con antelacién la prestacién que por este medio solicito. ]

Observaciones:

Direccion:
Teléfonos:

Celular Residencia Oficina
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Formulario f)

OAILVWYO4NI NI1371094

pinjpjalqng

soubwiny
SOSIND9Y =p
UOIDDJSIUIWIPY
°P UOISIAIC

RUIAIENS) 3P SOYBD) UES 3P PRISAAN

<_d<2m:2mu_zh

VSN ),

10z 0Jaua ‘elewajens

SOUBWNH SOSINJ8Y 8p Jeljixny
osouiajuoy uoleyy sipe|o "epoiy

ejalgng
BlIIBARYD 3P JBZRJES BLIJIA "BPII]

PO-LULL SIXZ 00088

SOUBWNH SOSIN23Y
9p uoldelSIUIWPY 3P UQISIAIQ
einjejalgng

"S9JO|BeA Ud
epejuswio ein)nd eun opualrowoid ‘soanalqo A
S8ulj sns Jezueoje esed s0sInNdal sO| 3p owiydo osn
| 8juelpaWw pepi|ed ejje SeW Bj ap OIIAISS Jepulg

‘lenjos|ajul
jejdeo |ap |eibajul ojjouessp |2 aAsnwoid A
$0s8004d SNS sOpo} ap uodNodale e) ua ejund ap
eiBojouds) ez|yn anb ‘ugdN)sUl B] 3P ONUSP JBpI|
‘eAnonpoud A eanjadwod sjuswe)|e ‘ejewsiens) ap
SOB) UBS Sp PEPISISAIUN B] 8P OUBWINY 0SINJa)
1ap uonsab e| ap sjgesuodsas pepiun e| i8S

NOISIA

'S8JUaI0 soJ}sanu e Jaoeysijes eled
sauooeounWoo ap sejbojouds} A soonewloul
Sews)sis so| sosadoid sonsanu ua opuezinn
soaadwos sowos ‘pepiled ap sopnpoid A
soiIues Jepuuq ugnssb ensenu us aesa1q0g
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B.

PROCEDIMIENTOS DE JEFATURA

Titulo o Denominacion

1.

SUMINISTRO DE MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

1.1 Normas Especificas

a)

El Formulario de requerimiento de materiales y Utiles de oficina a proveeduria
debe ser llenado en la  Pagina de Almacén  Central:

https://siif.usac.edu.gt/Almacen/faces/menu/inicio.jsp

La distribucion de materiales y Utiles de oficina se realizan mensualmente.

No se distribuyen materiales y Utiles de oficina sin la solicitud correspondiente
autorizada por el Jefe inmediato y por el Jefe de la Division.

Las solicitudes de suministro de materiales y utiles de oficina se deben
presentar en los cinco (5) primero dias habiles de cada mes.

La entrega de los materiales y utiles de oficina solicitados se hace en los cinco
(5) dias hébiles siguientes a la recepcion de la Solicitud de Suministro de

Materiales y Utiles de Oficina.

27


https://siif.usac.edu.gt/Almacen/faces/menu/inicio.jsp

1.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura

Titulo del Procedimiento: Suministro de materiales y Utiles de oficina

Hoja No. 1de2

No. de Formularios: N/A

Inicia: Secretaria / Jefatura DARH

Termina: Técnico de Soporte de Nomina del ISR /
Jefatura DARH

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura DARH

Secretaria

Relne solicitudes firmadas y selladas por el
Jefe inmediato de cada Unidad de la Division
y traslada para obtener Vo.Bo.

Jefe

Recibe, revisa, da Vo.Bo de lo contenido en
Norma a) y traslada.

Secretaria

Recibe compendio de solicitudes y traslada.

Técnico de
Soporte de
Némina del ISR

Recibe compendio, unifica el material y Utiles
de oficina.

Verifica en el almacén la existencia del
material solicitado, de lo que puede resultar:
5.1. Existencia: se cubren los requerimientos
con el producto almacenado, continla paso
11.

5.2. Inexistencia: calcula el monto del material
solicitado para verificar  disponibilidad
presupuestaria, de lo que puede resultar:
5.2.1. Disponibilidad: llena formulario en
norma a) via electrénica y solicita autorizacion
del Auxiliar de procesos Administrativos del
ISR y Presupuesto de la Divisién.

5.2.2. Sin disponibilidad: reajusta la cantidad
de material y utiles de oficina solicitado para
no sobrepasar el presupuesto disponible v;
llena formulario en norma a).

Imprime original y dos copias del Formulario y
traslada.

Jefe

Recibe, revisa, da Vo.Bo y traslada.

Técnico de
Soporte de
Nomina del ISR

Recibe y traslada.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Suministro de materiales y Utiles de oficina.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Personal
Designado

9

Recibe, revisa, alista el material solicitado y
notifica.

Jefatura DARH

Técnico de
Soporte de
Nomina del ISR

10

Recibe notificacidn y solicita apoyo al Jefe de
Mantenimiento para el traslado de los
suministros solicitados al Almacén de la
Division.

11

Desempaca, ordena, verifica el inventario de
materiales y utiles de oficina, firma y sella
requerimiento con cantidad real recibida.

12

Registra los nuevos saldos de almacén en la
tarjeta Kardex, de acuerdo a los insumos
recibidos por el Departamento de
Proveeduria.

13

Con base en solicitudes recibidas de cada
Unidad, distribuye lo solicitado de forma
jerarquica y obtiene firma y sello de recibido.

14

Registra los nuevos saldos de almacén en la
tarjeta Kardex, de acuerdo a los insumos
distribuidos.

15

Archiva copia de requerimiento al Depto. de
Proveeduria y Solicitudes de Suministro de
Materiales y utiles de oficina de cada Unidad,
ambas firmadas y selladas de recibido.
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1.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad; Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura

Titulo del Procedimiento: Suministro de materiales y Utiles de oficina

Elaborado por: MSc.. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Péagina 1 de 2
Secretaria

Jefatura DARH Técnico se soporte de Némina del IR

Reune solicitudes
firmadas y selladas

or el Recibe, revisa, da
P " »_ | Vo.Bo de lo contenido
Sl de,cad Ll enNorma a) y
Unidad de la Divisién traslada,
y traslada para .

obtener Vo.Bo.

Recibe compendio de
solicitudes y traslada. [

Recibe compendio,
. unifica el material y
gl atiles

de oficina.

Verifica en el Aimacén la
existencia del material
olicitado, de lo que puedg-
resultar:

Inexistencia:
calcula monto de material
y verifica disponibilidad

Existencia: se cubren
los requerimientos con

el producto
presup., de lo que puede, almacenado, continua
resultar: paso 11.
Sin disponibilidad: Disponibilidad: llena
reajusta la cantidad formulario en
de material y tiles de noma a) via electrénica
oficina solicitado para y solicita autorizacion
no sobrepasar el del Auxiliar de procesos
presupuesto Administrativos del
disponible ¥ ISR y Presupuesto de la
llena formulario en Division.
norma a).

Imprime original y dos
copias del Formulario
y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos / Jefatura

Titulo del Procedimiento: Suministro de materiales y Utiles de oficina

Elaborado por: MSc.. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Péagina 2 de 2
Jefatura DARH Técnico de Soporte de N6mina del ISR Personal Designado
Recibe, revisa, da A

A

Vo.Bo y traslada.

Recibe, revisa, alista el
Recibe y traslada. material solicitado y
notifica.

v

Recibe notificaciény
solicita apoyo al Jefe de
Mantenimiento para el
traslado de los
suministros solicitados al
Almacénde la
Division.

!

Desempaca, ordena,
verifica el inventario de
materiales y dtiles de
oficina, firma y sella
requerimiento con
cantidad real recibida.

!

Registra los nuevos
saldos de almacén en la
tarjeta Kardex, de
acuerdo alos insumos
recibidos por el
Departamento de
Proveeduria.

A4
Con base en solicitudes
recibidas de cada
Unidad, distribuye lo
solicitado de forma
jerarquica y obtiene firma|
y sello de recibido.

'

Registra los nuevos
saldos de almacén en la
tarjeta Kardex, de
acuerdo alos insumos
distribuidos.

'

Archiva copia de
requerimiento al Depto.
De Proveeduriay
Solicitudes de
Suministro de
Materiales y ttiles de
oficina de cada Unidad,
ambas firmadas y
selladas de recibido.

1.4 Formularios N/A
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Titulo o Denominacién

2.

ELECCION DE REPRESENTANTE TITULAR Y SUPLENTE DE LOS
DIFERENTES SECTORES DE LA UNIVERSIDAD ANTE LA JUNTA
ADMINISTRADORA DEL PLAN DE PRESTACIONES -JAPP-, LA JUNTA
UNIVERSITARIA DE PERSONAL -JUP-Y LA JUNTA UNIVERSITARIA DEL
PERSONAL ACADEMICO -JUPA-

2.1 Normas Especificas

a)
b)

C)

d)

f)

9)

El proceso eleccionario se realiza cada dos (2) afios.

El Consejo Superior Universitario -CSU- es el responsable de autorizar la
convocatoria para la eleccion del representante titular y suplente.

En la convocatoria a elecciones debe especificarse el lugar, fecha y hora del
evento eleccionario, el instructivo para llevar a cabo la eleccién, los requisitos
para poder ser electo y el fundamento legal de la misma.

Las Unidades Ejecutoras deben notificar su no participacion en la convocatoria
referida.

Cada Unidad Ejecutora debe notificar por escrito a la Jefatura de la Division,
quienes seran los representantes del 6rgano de direccion en el proceso.

La inscripcion de las planillas electorales debe presentarse hasta un mes antes
del evento eleccionario.

Para la inscripcion de planillas de electores, los candidatos deben especificar
sus nombres, la Unidad Ejecutora a la que pertenecen y el nimero de registro
de personal de los mismos. Ademas de lo anterior, deben adjuntar original de:
certificacion de solvencia en el Plan de Prestaciones, constancia de relacion
laboral, constancia de colegiado activo y constancia de antecedentes penales.

32



2.3 Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura

Titulo del Procedimiento: Eleccién de representante titular y suplente de los diferentes sectores
la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-, la Junta
Universitaria de Personal -JUP- y la Junta Universitaria del Personal Académico -JUPA-

de la Universidad ante

HojaNo. 1de 3

No. de Formularios: 01

Inicia: Jefe / Jefatura DARH

Termina: Secretaria / Jefatura DARH

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe notificacion del Secretario General del
1 Consejo Superior Universitario sobre la
autorizacion de la realizacion de la
convocatoria para el proceso eleccionario.
Jefe — — ,
Solicita la transcripciéon de la Circular para
> notificar la autorizaciébn de convocatoria a
autoridades universitarias y al personal
correspondiente.
Secretaria Elabora circular y traslada.
Jefe 4 Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Jefatura DARH Recibe, obtiene Vo.Bo de Autoridad
Secretaria 5 Competente y envia la circular a las
autoridades y al personal correspondiente.
Solicita la elaboracién de la Circular en donde
Jefe 6 se convoca a las autoridgdes unive_rsitarias y
al personal correspondiente a ejercer su
derecho de voto respectivo.
Secretaria 7 Elabora circular y traslada
Jefe 8 Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Recibe, obtiene Vo.Bo de Autoridad
Secretaria 9 Competente y envia la circular a las

autoridades y al personal correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura

Hoja 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Eleccidn de representante titular y suplente de los diferentes sectores
la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-, la Junta
Universitaria de Personal -JUP- y la Junta Universitaria del Personal Académico -JUPA-

de la Universidad ante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefe

10

Solicita la elaboracion de la Circular en donde
se presenta el instructivo del procedimiento
de eleccion a las autoridades universitarias y
al personal correspondiente.

Secretaria

11

Elabora circular y traslada.

Jefe

12

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Secretaria

13

Recibe, obtiene Vo.Bo de Autoridad
Competente y envia la circular a las
autoridades y al personal correspondiente.

Jefatura DARH

Jefe

14

Solicita al Jefe del Departamento de Caja
Central la elaboracion del Padron Electoral de
los trabajadores Universitarios con derecho a
voto y las boletas para la primera y segunda
eleccioén, indicando la fecha en que deben ser
emitidas.

15

Recibe padrén y traslada a la Unidad de
Sueldos y Nombramientos (ver procedimiento
No. 8 de Ila Unidad de Sueldos vy
Nombramientos)

16

Recibe de la Unidad de Sueldos los padrones,
revisa, da su Vo.Bo. y traslada.

Secretaria

17

Recibe padrones y gestiona la impresién de
boletas a la editorial Universitaria.

Jefe

18

Segun padrones y boletas, realiza la
distribucion de mesas y Unidades que seran
sede para las votaciones.

19

Solicita la elaboracién de la Circular en donde
se amplia la informacién de la eleccion a las
autoridades universitarias y al personal
correspondiente.

Secretaria

20

Elabora circular y traslada

Jefe

21

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

34




Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura

Hoja 3 de 3

Titulo del Procedimiento: Eleccion del representante titular y suplente de los diferentes sectores
la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-, la Junta
Universitaria de Personal -JUP- y la Junta Universitaria del Personal Académico -JUPA-

de la Universidad ante

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria

22

Recibe, obtiene Vo.Bo de Autoridad
Competente y envia la circular a las
autoridades y al personal correspondiente.

Jefe

23

Solicita la elaboracién de la Circular en donde
se requiere el nombramiento de dos
representantes del Organo de Direccién para
presidir el acto electoral.

Secretaria

24

Elabora circular y traslada.

Jefe

25

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Secretaria

26

Recibe, obtiene Vo.Bo de Autoridad
Competente y envia la circular a las
autoridades y al personal correspondiente.

Jefe

27

Recibe expediente de inscripcion, inscribe
planilla de electores y solicita elaboracion de
la circular correspondiente.

Secretaria

28

Elabora circular y traslada.

Jefatura DARH

Jefe

29

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Secretaria

30

Recibe, obtiene Vo.Bo de Autoridad
Competente y envia la circular a las
autoridades y al personal correspondiente.

Secretaria

31

Entrega a cada Unidad Ejecutora la
documentacién necesaria para las votaciones
y obtiene firma y sello de recibido.

Jefe

32

Luego de realizado el proceso eleccionario,
se realiza el recuento global de boletas, en
presencia del representante de cada planilla'y
un Asesor Juridico, para determinar la
ganadora.

Secretaria

33

En presencia del Jefe, representantes de la
Planillas, un Asesor Juridico y dos testigos
mas, elabora el Acta certificada del escrutinio
global de la eleccion y se remite al Secretario
del CSU para que sea cursada a la Junta
Electoral Universitaria.

34

Obtiene copia firmada y sellada de recibido.
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2.4 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura

Universitaria del Personal Académico -JUPA-

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Titulo del Procedimiento: Eleccién de representante titular y suplente de los diferentes sectores de la Universidad
ante la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-, la Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta

Péagina 1 de 4

Jefatura DARH

Secretaria

Inicio

Recibe notificacion del Secretario
General del CSU sobre la
autorizacion de la realizacién de la
convocatoria para el proceso
eleccionario.

A 4

Solicita la transcripcion de Circular
para notificar la autorizacién de
convocatoriaa autoridades
universitarias y al personal
correspondiente.

v

Elabora circular
y traslada.

Recibe, revisa, firma, sellay .
traslada. ™

Competente y enviala circular
Ll

Recibe, obtiene Vo.Bo de
Autoridad

alas
autoridades y al personal
correspondiente.

Y

Solicita elaboracién de la Circular
en donde se convoca a quien
corresponda a ejercer su derecho
de voto respectivo.

\4

Elabora circular
y traslada

Recibe, revisa, firma, sella| g
y traslada. Il
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura

Titulo del Procedimiento: Elecciéon De representante titular y suplente de los diferentes sectores de la Universidad ante la
Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-, la Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta Universitaria
del Personal Académico -JUPA-

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 2 de 4

Jefatura DARH Secretaria

Recibe, obtiene Vo.Bo de Autoridad
A o | Competente y enviala circular a las
lad autoridades y al personal
correspondiente.

v

Solicita la elaboracion de la Circular en
donde
se presenta el instructivo del procedimiento > Elabora circular y traslada.
de eleccién a las autoridades universitarias y
al personal correspondiente.
Recibe, revisa, firma, sella y traslada. o
L 4
Solicita al Jefe del Departamento de Caja
Central la elaboracion del Padrén Electoral Recibe, obtiene Vo.Bo de Autoridad
de los trabajadores Universitarios con - Competente y enviala circular a las
derecho avoto y las boletas para la primera | autoridades y al personal
y segunda eleccion, indicando la fecha en correspondiente.
que deben ser emitidas.

v

Recibe padrén y traslada ala Unidad de
Sueldos y Nombramientos (ver
procedimiento No. 8 de la Unidad de
Sueldos y Nombramientos)

v

Recibe de la Unidad de Sueldos los padrones,
revisa, da su Vo.Bo. y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos/ Jefatura

Titulo del Procedimiento: Eleccion de representante titular y suplente de los diferentes sectores de la Universidad ante
la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-, la Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta
Universitaria del Personal Académico -JUPA-

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Péagina 3 de 4
Jefatura DARH Secretaria
B Recibe padrones y gestiona la
P impresion de boletas a la editorial
Universitaria.

Segun padrones y boletas, realiza la
distribucion de mesas y Unidades que |«
seran sede para las votaciones.

'

Solicita la elaboracién de la Circular
en donde se amplia lainformacién de
la eleccion a las
autoridades universitarias y al v
personal correspondiente.

Elabora circular y traslada

Recibe, obtiene Vo.Bo de Autoridad

Recibe, revisa, firma, sella y traslada. n CompetenFe y enviala circular a las
d 4 . d > autoridades y al personal

correspondiente.

Solicita la elaboracion de la Circular
en donde
se requiere el nombran)iento de dos >
representantes del Organo de
Direccién para presidir el acto
electoral.

> Elabora circular y traslada.

Recibe, revisa, firma, sella y traslada. <
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos/ Jefatura

Titulo del Procedimiento: Eleccion De representante titular y suplente de los diferentes sectores de la Universidad
ante la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-, la Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta

Universitaria del Personal Académico -JUPA-

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pégina 4 de 4

Jefatura DARH

Secretaria

Recibe, obtiene Vo.Bo de Autoridad

- Competente y enviala circular a las
autoridades y al personal
correspondiente.

v

Recibe expediente de inscripcion,
inscribe
planilla de electores y solicita
elaboracion de
la circular correspondiente.

- Elabora circular y traslada.

v

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Recibe, obtiene Vo.Bo de Autoridad

> Competente y enviala circular a las
autoridades y al personal
correspondiente.

v

Entrega a cada Unidad Ejecutora la
documentacién necesaria para las

y

Luego derealizado el proceso
eleccionario,
se realiza el recuento global de boletas,
en presencia del representante de cada
planilla y un Asesor Juridico, para
determinar la ganadora.

votaciones y obtiene firma y sello de
recibido.

En presencia del Jefe, representantes
de la Planillas, un Asesor Juridico y dos
testigos mas, elabora el Acta certificada

| del escrutinio global de la elecciény se
remite al Secretario del CSU paraque
sea cursada a la Junta Electoral
Universitaria.

L]

Obtiene copia firmada y sellada de
recibido.
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2.4 Formularios

a) Hojade control de entrega de documentos a dependencias de Rectoria edificio

central

de la ciudad universitaria, a Centros Universitarios y Areas de la Division de
Administracién de Recursos Humanos, FORM.DARH.001 (Segun modalidad

, ciudad universitaria, a Facultades y Escuelas, a dependencias fuera

de trabajo).

Formulari

0 a)

10.

11.

12,

13.

14.

16.

17.

18,

19.

FORM.DARH.001

B USAC

Division de Administracion de Recursos Humanos
Jefatura

URGENTE Ao

CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS A DEPENDENCIAS DE RECTORIA
EDIFICIO CENTRAL

RECTORIA.....ecececeeeetectemetemsaemsemsnm e sanessnssens e ssnnsanas

SECRETARIA GENERAL.....ooocureceereeerere et seeeeeeens

DIRECCION GENERAL FINANCIERA......ccreereeeereneane

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS......cooecvemcremnnne.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.......cocceeeceee

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION........

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA............c...

COORDINADORA GRAL. DE PLANIFICACION........

COORDINADORA GRAL. DE COOPERACION...........

ASESORIA DE RECTORIA.....ccovcvimccems e

DIVISION DE PUBLICIDAD E INFORMACION.......

PROCESAMIENTO DE DATOS......eeeeeieaes

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD..................

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ...

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA..........c.coovneeeee.

JUNTA UNIVERSITARIA DE PERSONAL..............

COORDINADORA DE INFORMACION PUBLICA,,

DIVISION DE PROTOCOLO ....ovvuaeeeeeeesssnseenesssnnnens

COLEGIO SANTO TOMAS DE CASTILLA -ANTIGUA-
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FORM.DARH.001

3 USAC

Division de Administracion de Recursos Humanos
Jefatura

URGENTE p—

CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS A DEPENDENCIAS DE RECTORIA
CIUDAD UNIVERSITARTA

1. DIVISION DE SERVICIOS GENERALES.....ccccccovrruvene.

2. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO......cccocvinnnnnes

3. DEPTO.DE URBANIZACION Y CONSTRUCCION......

4. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS. ...

5. DIVISION DE DESARROLLO ACADEMICO.................

6. CENTRO DE ESTUDIOS LINGUISTICOS.....cccceeurune.

7. DEPTO. EDITORIAL UNIVERSITARTA......ccceeiiiiinaens

8. DEPARTAMENTO DE CAJA......mrerrere e

0. DEPTO. DE REGISTRO Y ESTADISTICA.......cucovevrcneee

10. FARMACTA UNIVERSITARIA.........ccccvnmnnnsnnnnamsnnan

11. LIBRERIA UNIVERSITARIA.....coemecererecacaserereaessreens

12, BIBLIOTECACENTRAL..... e en e

13. DIVISIONDE BIENESTAR ESTUDIANTIL....ccccovecucunene

14. SECCION SOCIOECONOMICAS. .o ieeeeeeeeeeeeeeeereeeneennens

15. SECCION DE ORIENTACION VOCACIONAL...........

16. UNIDAD DE SALTUD.....oiiiiinranensssssss s ssesasas

17. ARCHIVO GENERAL DE LA USAC.....cccciiiiiniernins

18. CEMA. CENTRO DE EST. MAR Y ACTUICTULTURA...

19. TRANSPORTE INTERNO....cuiiiiiiicaacsanaciaaans
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& USAC

| ICENTENARIA FORM.DARH.001
' A"

Division de _-'&dmmlsrmtwtl de Recursos Humatlus
Jefatura

URGENTE -

CONTROLENTREGA DE DOCUMENTOS A DEPENDENCIAS DE RECTORIA
CIUDAD UNIVERSITARIA

1. PLAN DE PRESTACIONES...a e e

2. DIVISION DESARROLLO ORGANIZACIONAL........

3. DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA..........ccueeeeee.

4. CENTRO DE ESTUDIOS URBANOS Y REGIONALES

5, DIRECCION GRAL. DE INVESTIGACION......cceverenns

6. INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ECONOMICAS Y 50C...

7. USAC/BCIE. ... e e s s e s

8. CEDECYD... e e s s e aan

0. JARDIN INFANTIL...c e na s e s nae e

10. SISTEMA DE UBICACION Y NIVELACION (SUN)......

11. SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA USAC..........

12, SECCION DE COBROS...ooei e anaeas

13. INST. DE PROBLEMAS NACIONALES USAC —IPNUSAC-..
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# USAC

M.D: .
|~.|L ‘\II\\II‘- FORM.DARH.001

Division de .-'Ldtmmsrntmu de Recursos Hummms
Jefatura

URGENTE ssun:

CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS A FACULTADES

LS8 2 1 2054 0 W

AGRONOMIA . ....coieeieeeteseeseseeseseeseeseesesessessssessseessessaseena

MEDICINA VETERINARITA........cccnmmnnsnnnsnnsann,

CIENCIAS ECONOMICAS......oocermrerercneseresesasresssanenes

HUMANIDADES......ociisinsss s

CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES......cococvcrrereecanens

ARQUITECTURA.....cccivn s s ssssssnsanes

ODONTOLOGIA ..ottt res et rssere s e s s e s s ses s seaseaen

CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACTA.....ccoovvcrceererene

CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS A ESCUELAS

ESCUELA TRABAJO SOCTAL.......oiiriiiimeceneiians

ESCUELA HISTORIA. ... s ssannnes

ESCUELA CC DE LA COMUNICACION......ccccoeveuene

EFP.EM. s s

ESCUELA DE CIENCIA POLITICA.....ccocoecererecucnens

ESCUELA DE CIENCIAS FISICAS Y MATEMATICAS...
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3 USAG

Division de Administracion de Recursos Humanos
Jefatura

URGENTE ...

FORM.DARH.001

CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS A CENTROS UNIVERSITARIOS

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE, CUNOR......ccocccimimiiiaes

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR, CUNSUR......cocciiiieeeies

CENTRO UNIVERSITARIO DE SUR OCCIDENTE, CUNSUROC...

CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE, CUNORL..........cccceiienaee
CENTRO UNIVERSITARIO DE NOR-OCCIDENTE, CUNOROC....
CENTRO UNIVERSITARIO DE PETEN, CUDEP....cccoveeervecarerencanes
CENTRO UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS, CUSAM....ccovviceeenn

CENTRO UNIVERSITARIO DE SUR ORIENTE, CUNSURORL.......

CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE, CUNOC.......cceevneee

10. CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL, CUNIZAB.......cccovvieieiies

11. CENTRO UNIVERSITARIO DE SANTA ROSA, CUNSARO..........

12. CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN -CUNTOTO-....

13. CENTRO UNIVERSITARIO DE CHIMALTENANGO, CUNDECH.

14. CENTRO UNIVERSITARIO DE EL QUICHE, -CUSACQ- ...........

15. CENTRO UNIVERSITARIO DE EL. PROGRESO -CUNPROGRESO-

16. CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ -CUNBAV-......

17. CENTRO UNIVERSITARIO DE JUTIAPA -JUSAC- ....cccvveiananaas

18. CENTRO UNIVERSITARIO DE ZACAPA —CUNZAC-.....caiians

19. CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ —CUNBAV-.....
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USAC

L' TRICENTENARIA FORM.DARH.001

Division de Administracién de Recursos Humanos
Jefatura

URGENTE -

CONTROLENTREGADE DOCUMENTOS ADEPENDENCIASFUERADELA
CIUDAD UNIVERSITARTA

1. DIRECCION GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA

2. BIBLIOTECA CESAR BRANAS. ..o reeeeeeeeene

3. CASATFLAVIO HEREERA......eeinesnasesians

4. CENTRO DE ESTUDIOS FOLKLORICOS (CEFOL).....

5. CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO ......ccccmvuees

6. CENTRO DE ESTUDIOS CONSERVACIONISTAS.....

7. CLUB DEPORTIVO LOS ARCOS (DEPORTES)...........

8. MUSEO UNIVERSITARIO......cneienensnssnenaanenas

0. INSTITUTO DE LAMUJER....cceeieeeee s s anananes

10. ESCUELA DE CIENCIAS PSICOLOGICAS, CUM.......

11. FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS, CUM......c.c......

12. EJERCICIO PROF. SUPERVISADO MULTIPROFESIONAL, EPSUM

13, INSTITUTO DE ESTUDIOS INTERETNICOS...........

14. ESCUELA SUPERIOR DE ARTE....ccciuiiiiiiiiaiaiaaas
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Titulo o Denominacion

3. EMISION DE INFORME LABORAL IGSS

3.1 Normas Especificas

N/A

3.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Sub Jefatura

Titulo del Procedimiento: Emisién de informe laboral IGSS

HojaNo.1ldel

No. de Formularios: 01

Inicia: Oficinista de Recepcion / Jefatura

Termina: Oficinista de Recepcion / Jefatura DARH

DARH
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe requerimiento verbal o escrito, solicita
datos necesarios y registra en la pagina del
IGSS, de lo que puede resultar:
L 1 1.1. Trabajador aparece en la pégina del
Jefatura DARH Oélcmlstg,de IGSS: contintia paso no. 2.
ecepcion 1.2. Trabajador no aparece en la paginadel
IGSS: notifica y termina procedimiento.
5 Genera informe laboral en la pagina del IGSS,
asesora al trabajador y traslada.
Jefe, Subjefe o . . ,
DARH Coordinador 3 Recibe, revisa, firma, sella y devuelve.
Jefatura DARH Oflcmlstg,de 4 Recibe el informe Iaboral, Io_sube a la pagina
Recepcion del IGSS y entrega copia al interesado.
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3.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Emisién de informe laboral IGSS

Elaborado por: Inga. Leslhy Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura

Péaginalde 1

Oficinistade
Recepcién

Jefe, Subjefe o
Coordinador

Inicio

A 4

Recibe requerimiento
verbal o escrito, solicita
datos necesarios y
registra en la pagina del
IGSS,

Trabajador no

aparece en la pagina
del IGSS: notifica y

termina
procedimiento.

Lo que puede resultar:

Trabajador aparece
en la pagina del
IGSS: continua paso
no. 2.

A 4

Genera informe laboral

en la pagina del IGSS,

asesora al trabagjador y
traslada.

Recibe, revisa, firma,

Recibe el informe laboral, lo
sube a la pagina
del IGSS y entrega copia al

sella y devuelve.

A

interesado.

3.4 Formularios
N/A

47




Titulo o Denominacién

4. REGISTRO Y CONTROL DEL TRASLADO DE BIENES EN PODER DE LA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS A OTRAS
DEPENDENCIAS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

4.1 Normas Especificas

a) La solicitud de traslado del bien en desuso, debe ser elaborada por el
Encargado de Inventario de la Dependencia interesada, con el visto bueno del
Jefe de la misma.

b) El expediente de traslado de bienes debe contener:

e Acta administrativa del traslado definitivo del bien,

¢ Anexo de la descripcidon general del bien; y

e Fotocopias de las tarjetas de responsabilidad certificadas con sello del
Departamento de Contabilidad.

c) En el borrador del Acta administrativa y el Acta Administrativa de traslado
definitivo deben figurar las firmas del Jefe de la Dependencia que recibe y
traslada el bien, la Tesoreria que recibe y traslada el bien y el Encargado de
Inventario que recibe y traslada el bien.

d) Para el registro y control del traslado de bienes en poder de otras
Dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala a la Division de
Administracién de Recursos Humanos se sigue el mismo procedimiento, sin

embargo, los puestos responsables se invierten.
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4.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura

Titulo del Procedimiento: Registro y control del traslado de bienes en poder de la Division de
Administracién de Recursos Humanos a otras dependencias de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

HojaNo. 1de 2

No. de Formularios: 02

Inicia: Encargado de Inventario / Jefatura]
DARH

Termina: Encargado de Inventario / Jefatura DARH

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Encargado de
Inventario

1

Es notificado del desuso de un bien
perteneciente a la Division y notifica.

Jefe

Recibe notificacion y autoriza al Encargado
de Inventario que publigue en REDUSAC la
disposiciébn de dicho bien para que otras
Dependencias puedan adquirirlo.

Jefatura DARH Encargado de

Inventario

Sube a REDUSAC las fotos y descripcion del
bien en desuso para que las Dependencias
interesadas soliciten el traslado
correspondiente.

Jefe

Recibe solicitud de traslado de bienes de
parte de la Dependencia interesada, Yy
autoriza a la misma para que evalle las
condiciones del bien.

Dependencia Personal
interesada Designado

Evalla las condiciones del bien solicitado, de
lo que puede resultar:

5.1. Condiciones aceptables: solicita que se
realice el traslado correspondiente, contindal
paso No. 6.

5.2. Condiciones inaceptables: notifica el
rechazo del bien y termina el procedimiento.

Encargado de

Jefatura DARH s
Inventario

Elabora borrador del Acta Administrativa de
traslado del bien a la Dependencia interesada
y busca las firmas de ratificacién y aceptacion
de dicha acta.

Elabora el Acta definitiva, anexa las
fotocopias de las tarjetas de responsabilidad
del bien a trasladar y busca las firmas de
ratificacioén y aceptacion de dicha acta.

Realiza el traslado fisico del bien a la
Dependencia interesada.

Dependencia Personal
interesada Designado

Revisa las condiciones en las que recibe el
bien.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Registro y control del traslado de bienes en poder de la Division de
Administracién de Recursos Humanos a otras dependencias de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Solicita las firmas del nuevo responsable del
10 |bien en la tarjeta de responsabilidad

respectiva.
Ingresa al libro de inventario electronico, el
11 |ndmero de inventario que corresponde al bien
Jefatura DARH Encargadq de trasladado, (?on3|gnando el cos.tp del mlsm-o.
Inventario Anula la tarjeta de responsabilidad del bien
trasladado a través de sello Anulado, firma 'y
12 traslada el expediente de traslado al

encargado de las Podlizas de Inventario del
Departamento de Contabilidad para registrar
la baja y alza del bien.
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4.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos / Jefatura

Titulo del Procedimiento: Registro y control del traslado de bienes en poder de la Division de Administracion de
Recursos Humanos a otras dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Péaginal de 2

Encargado de Inventario

Jefatura DARH

Personal Designado

Inicio

A 4

Es notificado del
desuso de un bien

Recibe notificaciony
autoriza a Encargado
de Inventario publicar
n en REDUSAC la

perteneciente ala
Divisién y naotifica.

P71 disposicién de dicho
bien para que otras
Dependencias puedan
adquirirlo.

Sube a REDUSAC las
fotos y descripcion del
bien en desuso para

que las Dependencias
interesadas soliciten el
traslado
correspondiente.

A

Recibe sdlicitud de
traslado de bienes de
parte de la

n Dependencia

Elabora borrador del
Acta Administrativa de
traslado del bien a la
Dependencia
interesada

A

gl interesada, y
autoriza a la misma
para que evalle las

condiciones del bien.

EvalUa las condiciones del
bien solicitado, de
lo que puede resultar:

Condiciones
aceptables:
solicita traslado
correspondiente,
continua paso No.

Condiciones
inaceptables: notifica el
rechazo del bien y
termina el
procedimiento.

y busca las firmas de
ratificacion y
aceptacion
e dicha acta.

A 4
Elabora Acta definitiva,
anexa fotocopias de
tarjetas de
responsabilidad del
bien a trasladar y busca
firmas de ratificacion y
aceptacion de acta.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisibn de Administraci6n de Recursos Humanos/

Jefatura

Titulo del Procedimiento: Registro y control del traslado de bienes en poder de
la Division de Administracién de Recursos Humanos a otras dependencias de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 2

Encargado de Inventario

Personal Designado

Elabora el Acta definitiva,
anexa las fotocopias de las
tarjetas de responsabilidad
del bien a trasladar y busca

las firmas de ratificacion y

aceptacion de dicha acta.

v

Realiza el traslado fisico del

Revisa las condiciones en las

bien a la Dependencia
interesada.

Solicita las firmas del nuevo

que recibe el bien.

responsable del bienen la ¢
tarjeta de responsabilidad
respectiva.

!

Ingresa alibro de inventario
electrénico el no. de
inventario que corresponde al
bien trasladado, consignando
su costo.

Anula la tarjeta de
responsabilidad del bien
trasladado a través de sello
Anulado, firmay
traslada el expediente de
traslado al
encargado de las Pdlizas de
Inventario del Departamento
de Contabilidad pararegistrar
la baja y alza del bien.

Final
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4.4 Formularios
a) Borrador del acta administrativa de traslado de bienes
b) Acta administrativa de traslado definitivo.

c) Tarjetas de responsabilidad.

Formulario a)

BORRADOR
ACTA ADMINISTRATIVA DARH-INVENTARIO-0_-20__
En la ciudad de Guatemala, a los dias del mes de de .
siendo las horas, reunidos en la Division de Administraciéon de Recursos Humanos,

ubicado en el edificio DIGA Ciudad Universitaria Zona 12, los suscritos;
, Jefe(a) Division de Administracion de Recursos Humanos;

Tesorero: encargado de inventarios de la DARH, para
dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: De acuerdo a lo solicitado en oficio No. de fecha ___ de

20 referente al traslado del bien mueble a la Division de Administracion
de Recursos Humanos, Ciudad Universitaria zona 12, y lo indicado en el Articulo 19
“Traslado permanente de bienes muebles” del Reglamento para el Registro y
control de Bienes Muebles y otros activos fijos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, autoriza el traslado del bien mueble siguiente:
No. | # de inventario | Tarjeta Descripcion Valor Q.
SEGUNDO: , de

, recibe el bien mueble descrito con
anterioridad. Entalvirtud, el bien es recibido en calidad detraslado; los encargados de inventarios
de las unidades involucradas deberan actualizar los registros en las tarjetas de responsabilidad v
libros de alzasvbajas. Posterior debennotificardele actuado al Departamento de Contabilidad de
la Universidad de San Carlos de Guatemala pata efectos de registro principal; cumplisndo conlo
descrito en el articulo 19, Traslado Penmanente de Bienes Muebles del Feglamento para el Registro
v Control de Bienes Muebles v otros activos fijos de la universidad de San Carlos de Guatemala.

TERCERO: No habiendomas que hacer constar en la presente, se finaliza la misma en el mismo
Iugar v fecha, minutos después de su inicio, firmando de conformidad los
comparecientes. Damos fe.

Jefa de Division de la DARH (Finma de jefe de la Dependencia
que recibe biemn)

Encargado de Inventario Tesorero

Encargado de Inventario
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Formulario b)

Acta Administrativa No. 20

En la cudad de Guatemals, a loz dizs delmes de del afio , zendo las horas con
minutos, reunidoz en , , en ,
: , Jefa Dwision de Administracion de Recursos Humanos,
, , . Tezomrm,
Tesorem , ,encargado de inventarios de la Divisian
de Adminstracion de Recursoz Humanosz ¥ , encargado de Inventamos de

, para dejar constancia de lo siguisnte:

Primero: De acuerdo a lo solcitado enoficio , de fecha de delafio 20___, referente al
traslado Bienes muebles, {mobiliano v equipo) a la Divisidn de Administracidn de Recursos Humanos Ciudad Universitara zona 12;
mediante Acuerdo MNo. ,de fecha ___de de 20___, autorza el traslado de los

bienes, con basea lo dezcrio enelarticulo 19, Trazlado permanente de bienes muebles, del Reglamento para el Registro y Control de
Bienes Muehles y otros activos fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, haciendo entrega de los siguisntes activos: —

Mo, de Mo, - = =
Mo Inventaric | Tarjeta Descripcion del Bien Costo Q.
Tota Q.
Segundo: , Jefe(a) Dvzion de Adminetracion de Recursoz Humanos da por recibido los bienes descrios con

anteriondad. En tal virtud, los bienes son recibidos en calidad de traslado; los encargados de inverntarios de las unidades involucradas, deberdn
actuslzarlos registros en las tanetas de responzshiidady, lbros de alzasz ybajas Postenor deben notficarde bo actuado sl Departamento ds
Contabilidadde la Universidad de San Caros d2 Guatemala paraefectos de registro principal; cumpliendo con lo descrto en 2l articulo 19,
Trazlado Permanente de Bienes Muebles, del Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y otros activos fijos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
Tercero: No habiendo mas que hacerconstaren |a presente, 22 finalza la mizma 2n 2l mismo lugary facha, minutos después de
zu inicio, firmandao de conformidad los comparecientes.

Autoridad que otorga el bien Jefe(a) de Division de Administracion de Recurses Humanos

Tesorero Dependencia Tesorero DARH
Que otorga €l bien

Encargade de Inventaries Encargado de Inventario R.R HH.
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Formulario c)

Universidad de San Carlos de Guatemala
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Ne 0748

Tarjeta de Responsabilidad de Bienes de Activos Fijos

No. de Inventario: Seccién:

Fecha Apertura:

Descripcion:
Proveedor:
Factura No. Valor:

0/C No.: Fecha:
OBSERVACIONES:
Forma DF-3 Cargos y traslados al dorso

| de Cuentas Fb./2662 Clas.: 385-12-0-4-07 de fecha 01-04-1997, Libro 4-ASCC Follos 135 y 137.
Editorial Universitarta, Nit: 255117-6 Cuenta Ut-1. Del No. 01 &l 3,000 cantidad 3,000 sin serie. E. Fiacal 4-ASCC 11998 de fecha 03-08-2015. Correlativo 415-2015 de fecha 03-08-2015.

TRASLADOS CARGOS
Fecha Pasa a: Autorizaclén Fecha Reclbido Conforme
Nombre Firma
L ) |
Forma DF-3
A 6n de Ia C

| de Cuentas Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-1997. Libro 4-ASCC Folios 135 y 137,
Editorial Universitaria, Nit: 255117-9. Cuenta U1-1. Del No. 01 al 3,000 cantidad 3,000 sin serle. E. Fiscal 4-ASCC 11996 de fecha 03-08-2015. Correlativo 415-2015 de fecha 03-08-2015.
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Titulo o Denominacién

5. REGISTRO Y CONTROL DE NUEVOS BIENES MUEBLES Y OTROS
ACTIVOS FIJOS DE INVENTARIO EN LA DIVISION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

5.1 Normas Especificas

a) Este procedimiento se fundamenta en el Reglamento para el registro y control
de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, aprobado en Punto SEPTIMO, Inciso 7.1, Acta No. 37-2018 del 29
de noviembre de 2018.

b) El registro del nuevo bien podra realizarse hasta que se cuente con la copia

de la factura y el bien fisico como tal.
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5.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura

Titulo del Procedimiento: Registro y control de nuevos bienes muebles y otros activos fijos de
inventario en la Divisiobn de Administracién de Recursos Humanos

HojaNo. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Auxiliar

de procesos

administrativos del ISR / Jefatura DARH

Termina: Dependencia asignada / personal designado

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Auxiliar de
procesos 1 Efectia compra de bienes inventariables, y
Administrativos traslada factura.
del ISR
Recibe factura, quita el 12% al valor total de
5 la factura y de acuerdo a ese y otros datos
consignados, llena la tarjeta de
Jefatura DARH respo?]sabilidad. J
Encargado de 3 Registra en el libro de inventarios fisico y
Inventario electrénico el nuevo bien adquirido.
4 Genera sticker del namero correlativo de
inventario y lo coloca en el nuevo bien.
5 Entrega al trabajador responsable el nuevo
bien.
Dependencia Personal 6 Recibe el nuevo bien y firma la tarjeta de
asignada Designado responsabilidad correspondiente.

57




5.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina.

Titulo del Procedimiento: Registro y control de nuevos bienes muebles y otros activos fijos de inventario en la
Division de Administracién de Recursos Humanos

Pagina 1 de 1

Auxiliar de procesos
Administrativos del ISR

Encargado de Inventario

Personal Designado

Inicio

y

EfectGa compra de

bienes inventariables, y
traslada factura.

Recibe factura, quita el
12% al valor total de la
factura y de acuerdo
ese y otros datos
consignados llena la
tarjeta de
responsabilidad.

h 4
Registra en el libro de
inventarios fisicoy
electrénico el nuevo
bien adquirido.

Y

Genera sticker del
namero correlativo de
inventario y se coloca

en el nuevo bien.

Y

Entrega al trabajador

Recibe el nuevo bien y
> firma la tarjeta de

responsable el nuevo
bien.

responsabilidad
correspondiente.

5.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacién

6. BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES Y OTROS ACTIVOS FIJOS DE
INVENTARIO DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

6.1 Normas Especificas

a) Este procedimiento se fundamenta en el Reglamento para el registro y control

de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, aprobado en Punto SEPTIMO, Inciso 7.1, Acta No. 37-2018 del 29

de noviembre de 2018.

b) El dictamen técnico de bienes de computo debera ser emitidos por un técnico

externo, para los bienes electronicos y mecanicos deberd emitirlos el

Coordinador General de la Divisidon de Servicios Generales.

c) El expediente de baja definitiva debe contener:

Listado de bienes de baja.

Oficio de solicitud dirigido al auditor para avalar el proceso de baja y
la verificacion de los bienes fisicos.

Copia del libro de inventario donde se ubican los bienes a dar de baja.
Copias de las tarjetas de responsabilidad de cada bien de baja.

Los dictamenes técnicos emitidos por quien corresponda.

59



6.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura

Titulo del Procedimiento: baja definitiva de bienes muebles y otros activos fijos de inventario de
la Division de Administracion de Recursos Humanos

HojaNo. 1de 2

No. de Formularios: N/A

Inicia: Encargado de Inventario / Jefatura]

Termina: Encargado de Inventario / Jefatura DARH

DARH
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Identifica los bienes que ya no tienen
1 funcionamiento o es notificado al respecto por
Jefatura DARH Encargado de el rgs_pons_able del bllen..
Inventario Solicita dictamen técnico que avale que el
2 bien identificado realmente ya no pueda ser
utilizado.
Emite dictamen técnico, de lo que puede
Dependencia Personal resultar.
P ' 3 [3.1. Procedente: continta paso No. 4.
Interna o externa designado . . -
3.2. Improcedente: termina procedimiento
del bien que aun puede utilizarse.
Realiza listado de los bienes a dar de baja y,
4 separa por categoria (equipo de cémputo,
Encargado de electrénico, mecénico y bienes muebles).
Jefatura DARH Inve?ltario Integra todos los bienes fisicos y se
resguardan, reproduce copias de las tarjetas
5 -+ : :
de responsabilidad, integra al expediente y
traslada.
Departamento de | Profesional de R§:C|be exped!ente, verifica lo co'nf[enldo en el
o o 6 mismo y notifican sobre la visita para la
Auditoria Auditoria L . S
revision de los bienes fisicos.
Jefatura DARH Encargadq de 7 Re_mbe notlflcacpn y mgestra los bienes
Inventario fisicos que se daran de baja.
Revisa bienes fisicos y emite informe de
Departamento de | Profesional de auditoria, de lo q.ue pu_eo!e resultar:
o A 8 8.1. Procedente: continla paso No. 9.
Auditoria Auditoria s . i
8.2. Improcedente: termina procedimiento
del bien que aun puede utilizarse.
Razona las tarjetas de responsabilidad de los
Jefatura DARH Encargado de 9 bienes que se daran de baja en el control de

Inventario

bienes de inventario fisico y electrénico y en
el libro de bajas.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: baja definitiva de bienes muebles y otros activos fijos de inventario de
la Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Solicita al departamento de Contabilidad la
Jefatura DARH Encargadq de 10 |pdliza de inventario para la anulacién de las
Inventario . .
tarjetas de responsabilidad.
Departamento de | Profesional de 11 Recibe solicitud y realiza la p6liza de diario de
Contabilidad Contabilidad los bienes dados de baja, y traslada
Recibe poliza de diario, anula las tarjetas de
12 |responsabilidad 'y realiza el acta
Jefatura DARH Encargado_ de administrativa del proceso de baja. .
Inventario Contacta a la empresa de reciclaje,
13 |establecen precio por los bienes, emite orden
de pago con el monto establecido.
Empresa Persona Recibe orden de pago, entrega en Caja
np . 14  |Central, recibe copia de Formulario 101-Cy el
recicladora designada .
original se traslada.
Recibe, adjunta el Formulario 101-C al
Encaraado de expediente, emite oficio dirigido al
Jefatura DARH 9 15 |departamento de Auditoria Interna

Inventario

informando sobre la conclusién del proceso
de baja y adjunta expediente.
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6.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molin

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura

Titulo del Procedimiento: Baja definitiva de bienes muebles y otros activos fijos de inventario de la Division de Administracién de Recursos Humanos

Péagina 1 de 2

Encargado de Inventario

Personal Designado Profesional de Auditoria

Inicio

Identifica los bienes
que ya no tienen
funcionamiento o es
notificado al respecto
por el responsable del
bien.

!

Solicita dictamen
técnico que avale que
el bien identificado

realmente ya no
pueda ser utilizado.

Realiza listado de los
bienes a dar de baja y
separa por categoria |

Emite dictamen técnico,
de lo que puede resultar:

Improcedente:
termina Procedente:
procedimiento continda paso
del bien que adn No. 4.
puede utilizarse.

(equipo de computo, [ ¥
electrénico, mecanico y
bienes muebles).

\

Integra todos los bienes
fisicos y se resguardan,
reproduce copias de las

Recibe expediente,
verifica lo contenido en
- el mismo y notifican

tarjetas de
responsabilidad, integra

®| sobre la visita parala
revision de los bienes

Recibe notificaciony

al expediente y traslada. fisicos
A |

muestralos bienes
fisicos que se darande
baja.

Revisa bienes fisicos y emite informe
de auditoria de lo que pude resultar

Improcedente:
termina Procedente:
procedimiento contindia paso
del bien que ain No. 9.
puede utilizarse.
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Recursos Humanos

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administraciéon de Recursos Humanos / Jefatura

Titulo del Procedimiento: Baja definitiva de bienes muebles y otros activos fijos de inventario de la Divisiéon de Administracién de

Pagina 2 de 2

Encargado de Inventario

Personal Designado

Profesional de Contabilidad

Razona las tarjetas de
responsabilidad de los
bienes que se daran
de baja en el control
de bienes de
inventario fisico y
electrénico y en el
libro de bajas.

Y
Solicita al
departamento de
Contabilidad la

Recibe sdlicitud y
realiza la pélizade
| diario de los bienes

péliza de inventario
para la anulacion de
las tarjetas de
responsabilidad.

dados de baja, y
traslada

Y

Recibe pdliza de
diario, anula las
tarjetas de
responsabilidad y
realiza el acta
administrativa del
proceso de baja.

A 4

Contacta a la empresa
de reciclaje,
establecen precio por

Recibe orden de pago,
entrega en Caja
| Central, recibe copia

los bienes, emite
orden de pago con el
monto establecido.

Recibe, adjunta el
Formulario 101-C al
expediente, emite oficio
dirigido al
departamento de |

de Formulario 101-C y
el original se traslada.

Auditoria Interna
informando sobre la
conclusién del proceso
de baja y adjunta
expediente.

6.4 Formularios: N/A
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Area de Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo o Denominacion
7. PROYECCION DE RETENCIONES DEL ISR A TRABAJADORES EN
RELACION DE DEPENDENCIA.

7.1Normas Especificas

a) El presente procedimiento se basa en lo estipulado en la Ley del Impuesto
Sobre la Renta -ISR-, Decreto No. 10-2012, Ley Actualizacion Tributaria.

b) Es responsabilidad del Técnico de Soporte de Nomina del ISR de la Division

el realizar la proyeccién de la retencion del Impuesto Sobre la Renta cada mes.
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7.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Proyeccion de retenciones del ISR a trabajadores en relacion de
dependencia.

HojaNo. 1del No. de Formularios: N/A
Inicia: Coordinador / Unidad de Sueldos[Termina: Técnico de Soporte de N6mina del ISR /
y Nombramientos Jefatura DARH
. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Emite la nébmina normal de sueldos respectiva
Sueldos y . Ch
. Coordinador 1 y traslada en el SlIF para la aplicacion de
Nombramientos
descuentos.
5 Ingresa al SIIF y genera e imprime la

proyeccion mensual de retencion.

Revisa, recalcula segun muestra, de lo que
puede resultar:

3.1. Montos correctos: aprueba reporte de
3 proyeccion en el sistema y descarga.

3.2. Montos incorrectos: solicita apoyo al
Depto. de Procesamiento Electrénico de
Datos para corregir errores.

Envia reporte descargado via correo
electrénico a Depto. de Caja y solicita la
4 aplicacion de los descuentos efectuados en el
sistema, de acuerdo al reporte emitido,
aprobado y descargado.

Técnico de
Jefatura DARH Soporte de
Némina del ISR
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7.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura /
Area de Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Proyeccion de retenciones del ISR a trabajadores en relacion
de dependencia.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Paginalde 1

Coordinador

Técnico de Soporte de N6mina del ISR

Inicio

A 4

Emite lanémina normal de
sueldos respectiva y
traslada en el SIIF para la
aplicacion de descuentos.

Ingresa a SlIFy genera e
> imprime la proyeccion
mensual de retencion.

Revisa, recalcula
seglin muestra, de lo
Que puede resultag:

Montos incorrectos:
solicita apoyo al
Depto. de
Procesamiento
Electrénico de
Datos para corregir
errores.

Montos correctos:
aprueba reporte de
proyeccion en el
sistema y descarga.

A 4
Envia reporte descargado
via correo electrénico a
Depto. de Caja y solicita
aplicacion de descuentos
efectuados en el sistema,
de acuerdo al reporte
emitido, aprobado y
descargado.

A 4

( Final )

7.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion

8.

DEVOLUCION DE ISR RETENIDO EN EXCESO

8.1 Normas Especificas

a)

b)

El presente procedimiento se basa en la Ley del Impuesto Sobre la Renta -
ISR-, Decreto No. 10-2012, Ley Actualizaciéon Tributaria.

Cuando existan problemas técnicos con la generacion de reportes de
Retenciones ISR en el sistema creado para el efecto, se debe solicitar asesoria
y apoyo al Departamento de Procesamiento de Datos.

El célculo y devolucion del ISR retenido en exceso debe hacerse en el mes de

febrero de cada afo.
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8.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Devoluciéon de ISR retenido en exceso

HojaNo. 1del No. de Formularios: N/A
Inicia: Técnico de Soporte de Nomina delTermina: Técnico de Soporte de Némina del ISR /
ISR / Jefatura DARH Jefatura DARH
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe planilla de IVA, pdliza de Seguro de
1 Vida y recibo de Donaciones realizadas por
los Trabajadores.

Ingresa al SIIF los montos por trabajador,
consignados en cada documento recibido.

Realiza el célculo de conciliacién anual de
3 ISR respectivo en el SIIF para determinar la
retencion real de ISR.

Técnico de 4 Genera reporte de Devoluciones de ISR
Jefatura DARH Soporte de retenido en exceso.

N6omina del ISR Verifica el monto y veracidad del reporte de
devoluciones a través de una muestra. De lo
que puede resultar:

5.1. Con errores: solicita apoyo a

5 Procesamiento de Datos.
5.2. Sin errores: envia reporte y notificacion
electrénica de envio al Depto. de Caja
Central.

6 Genera reporte de pago de devoluciones a

efectuar y traslada al Depto. de Caja.
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8.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de I|la Unidad: Divisibn de Administracion de Recursos
Humanos / Jefatura / Area de Administracion del ISR y Presupuesto de la
Division
Titulo del Procedimiento: Devolucion de ISR retenido en exceso.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 1 de 1

Técnico de Soporte de Nbmina del ISR

Recibe planilla de IVA,
poliza de Seguro de Vida
y recibo de Donaciones
realizadas por los
Trabajadores.

:

Ingresa al SIIF los montos
por trabajador,
consignados en cada
documento recibido.

il

Realiza el calculo de
conciliacién anual de
ISR respectivo en el SIIF
para determinar la
retencion real de ISR.

:

Genera reporte de
Devoluciones de ISR
retenido en exceso.

Verifica monto y
veracidad de reporte de
devoluciones, de lo que
puede resultar:

Sin errores: envia
reporte y notificacion
electronica de envio al
Depto. de Caja
Central.

Con errores: solicita
apoyo a
Procesamiento de
Datos.

Genera reporte de pago
de devoluciones a
efectuar y traslada al
Depto. de Caja.

8.4 Formularios

N/A
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Titulo o Denominacion
9. SUSPENSION DE RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-

9.1 Normas Especificas

a) El presente procedimiento se basa en la Ley del Impuesto Sobre la Renta -
ISR-, Decreto No. 10-2012, Ley Actualizaciéon Tributaria.

9.2 DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Suspension de retencion del Impuesto Sobre la Renta -ISR-

Hoja No. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Técnico de Soporte de NoGmina del

ISR / Jefatura DARH

Termina: Técnico de Soporte de Nomina del ISR /
Jefatura DARH

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura DARH

Técnico de
Soporte de
Némina del ISR

Recibe del trabajador certificacibn de
ingresos de otro patrono en donde acredita
renta neta mayor anual al de la Universidad, y
si se le han hecho retenciones incorrectas,
emite constancia de retencion.

Ingresa al SlIF, ubica la base de datos del
trabajador mediante niumero de registro de
personal 0 nombre completo.

Imprime  constancia de ingresos Yy
deducciones del periodo fiscal
correspondiente de la USAC para que
presente al otro patrono, firma, sella vy,
entrega.

En el SIIF procede a dar de baja a la retencion
del impuesto.
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9.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos
Humanos / Jefatura / Area de Administracion del ISR y Presupuesto de la
Divisién

Titulo del Procedimiento: Suspension de retencion del impuesto sobre la
rennta -ISR-

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Paginaldel

Técnico de Soporte de Ndmina del ISR

Recibe del trabajador
certificacion de ingresos de otro
patrono en donde acredita
renta neta mayor anual al de la
Universidad, y si se le han
hecho retenciones incorrectas,
emite constancia de retencién.

v

Ingresa al SIIF, ubica la base de
datos del trabajador mediante
ndmero de registro de personal
0 nombre completo.

v

Imprime constancia de ingresos
y deducciones del periodo fiscal
correspondiente de la USAC
para que presente al otro
patrono, firma, sellay entrega.

Y

En el SIIF procede a dar de
baja a la retencion del
impuesto.

A 4

‘ Final ’

9.4 Formularios: N/A
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Titulo o Denominacion
10. DECLARACION DE INGRESOS DE OTRO PATRONO

10.1 Normas Especificas

a) El presente procedimiento se basa en la Ley del Impuesto Sobre la Renta -
ISR-, Decreto No. 10-2012, Ley Actualizaciéon Tributaria.

10.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Declaracion de ingresos de otro patrono

Hoja No. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Técnico de Soporte de NoGmina del

ISR / Jefatura DARH

Termina: Técnico de Soporte de Nomina del ISR /
Jefatura DARH

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura DARH

Técnico de
Soporte de
Némina del ISR

Recibe de trabajador certificacién de ingresos
de otro patrono y constancias de retencion si
hubiere, firma y sella de recibido.

Ingresa a SlIF, ubica la base de datos del
trabajador mediante niumero de registro de
personal o nombre completo, ingresa renta
neta, deduccion y retenciones del otro
patrono.

Emite e imprime constancia en donde se
consolidan los ingresos y se aplica la
retencion respectiva sobre los mismos. Sella,
firma y entrega para que el trabajador
presente al otro patrono.
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10.3 Diagrama de flujo

Divisiéon

Nombre de la Unidad:
Humanos / Jefatura / Area de Administracion del ISR y Presupuesto de la

Titulo del Procedimiento: Declaraciéon de ingresos de otro patrono

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Paginalde 1

Universidad de San Carlos de Guatemala

Divisibn de Administracion de Recursos

Técnico de Soporte de Némina del ISR

( Inicio )

A 4

Recibe de trabajador
certificacion de ingresos
de otro patrono y
constancias de retencion
si hubiere, firma y sella de
recibido.

A 4

Ingresa a SIIF, ubica base
de datos del trabajador
mediante no. de registro
de personal o nombre
completo, ingresa renta
neta, deduccién y
retenciones del otro
patrono.

v

Emite e imprime
constancia en donde se
consalidan los ingresos y
se aplica la retenciéon
respectiva sobre los
mismos. Sella, firmay
entrega para que el
trabajador presente al otro
patrono.

10.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion
11. ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA DIVISION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

11.1 Normas Especificas

a) El anteproyecto de presupuesto se debe enviar en el mes de septiembre de
cada afo a la Direccion General Financiera.

b) La ndmina de sueldos y los materiales y tiles de oficina deben ser incluidos

en la Ejecucion Presupuestaria.
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11.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Elaboracion del presupuesto anual de la Division de Administracion
de Recursos Humanos.

HojaNo. 1del No. de Formularios: N/A
Inicia: Auxiliar de Procesos|Termina: Auxiliar de Procesos Administrativos del ISR
Administrativos del ISR / Jefatura DARH |/ Jefatura DARH
. Puesto Paso ..
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe de la Direccion General Financiera,
Auxiliar d 1 archivo Excel que contiene el anteproyecto de
uxiliar ge presupuesto.
Procesos Revisa y corrige datos consignados en el
Administrativos say 9 9
archivo de acuerdo a necesidades de la
del ISR 2 e, . .
Jefaturay Divisién, adjunta documentacion de respaldo
Subjefatura DARH y traslada.
Jefe y Subjefe 3 Recibe, revisa, da Vo.Bo. y traslada.
Auxiliar de
Procesos .
Administrativos 4 Recibe y traslada.
del ISR
Direccién General Personal . . . -
. ) . 5 Recibe, revisa, autoriza y notifica.
Financiera desighado
Auxiliar de
Procesos Recibe notificacién y ejecuta Presupuesto
Jefatura DARH Administrativos 6 aprobado.
del ISR
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11.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Administracion del ISR y
Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Elaboracién del presupuesto anual de la Division de Administracion de Recursos Humanos.
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Paginal de 1

Auxiliar de Procesos Administrativos Jefe v Subiefe
del ISR Y =unl

Inicio

Y
Recibe de la Direccién
General Financiera,
archivo Excel que
contiene el
anteproyecto de
presupuesto.

Personal designado

Y

Revisa y corrige datos
consignados en el
archivo de acuerdo a
necesidades de la P
Division, adjunta
documentacion de
respaldo y traslada.

Recibe, revisa, da
Vo.Bo. y traslada.

Recibe y traslada. [

> Recibe, revisa,
autoriza y notifica.

Recibe notificaciény
ejecuta Presupuesto
aprobado.

Fin

11.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacién
12. GESTION DE POLIZAS DE DIARIO

12.1 Normas Especificas

a) La transferencia de recursos monetarios de un renglon presupuestario a otro
se debe hacer hasta el mes de agosto del afio en curso.

b) El “Anexo A” debe presentarse cuando se realicen transferencia relacionadas

con las plazas presupuestadas.
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12.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Gestion de pdlizas de diario

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 02

Inicia: Auxiliar

de Procesos

Administrativos del ISR / Jefatura DARH

Termina: Auxiliar de Procesos Administrativos del ISR
/ Jefatura DARH

. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Se presenta la necesidad de transferir
recursos monetarios de un renglén
Auxiliar d 1 presupuestario a otro dentro de la ejecucion
uxiliar ae presupuestaria aprobada por el Depto. de
Adrzirr?i?s?fz;?vos Presupuesto.
Elabora Anexo A y/o B en el SIIF haciendo las
del ISR 2 . ;
alzas y bajas respectivas.
Jefatura DARH 3 Ingresa aI_ SIIF,_ opera Péliza de Diario
correspondiente, imprime y traslada.
Jefe 4 Recibe, revisa, da Vo.Bo. y traslada.
Auxiliar d 5 Recibe documentacion y traslada al
uxitiar de Departamento de Presupuesto.
Procesos - P
g : Recibe notificacion de Presupuesto
Administrativos L o .
del ISR 6 aprobando Pdliza de Diario segun el Anexo y

demés documentacién adjunta.
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12.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura /
Area de Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Gestién de pdlizas de diario

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina
Paginalde 1l

Auxiliar de Procesos Administrativos Jefe
del ISR

‘ Inicio )

y

Se presentala necesidad de
transferir recursos monetarios de un
renglén presupuestario a otro,
dentro de la ejecucién
presupuestaria aprobada por el
Depto. de Presupuesto.

h 4

Elabora Anexo A y/o B en el SIIF
haciendo las alzas y bajas
respectivas

y

ngresa al SIIF, gpera F.""“Z?‘ de Recibe, revisa, da Vo.Bo. y traslada
Diario correspondiente, imprime y - al ’De fra ,de Pres‘u .uesto
traslada. REC- B ;

Recibe documentaciény traslada al -
Departamento de Presupuesto.

!

Recibe notificacion de Presupuesto

aprobando Pdliza de Diario segun el

Anexo y demas documentacion
adjunta.

A 4

‘ Final ’
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12.4 Formularios

a) Anexo Ayl/o
b) Podliza de diario

Formulario a)

o Ase 19474 REPORTE DE BAJAS Y ALZA DE PLAZAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ANEXO A PARA: TRANSFERENCIA
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION SUBPROGRAMA: 4.1.64.1.06 DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
[ P T 2 e T RO I VIORTC O SITI000 SO SIS CMES DF GRS
EE ,’Eg o 53 o Jr— o o = e ST T - ﬁés o at w ™ poveny
Ge T
G a0
03 W
Qo Ca
TOTAL OF Bas (PROBUCT HORAS weaRny
ALZAS L
Q3 oo
W;; ao
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Formulario b)

Pdéliza de diario
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Titulo o Denominacion

13. GESTION PARA ELABORACION DE CONTRATOS/NOMBRAMIENTOS DE
PLAZAS NUEVAS O PRORROGAS DEL PERSONAL DE LA DIVISION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

13.1 Normas Especificas

a) Este procedimiento se fundamenta en el Modulo Il del Sistema Integrado de
Salarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala y del Normativo de
Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios.
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13.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Gestion para elaboracion de contratos/nombramientos de plazas
nuevas o prérrogas del personal de la Divisién de Administracién de Recursos Humanos

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 02

Inicia: Auxiliar

de Procesos

Administrativos del ISR / Jefatura DARH

Termina: Auxiliar de Procesos Administrativos del ISR
/ Jefatura DARH

. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Le solicitan formularios a) o b), llena y genera
1 la constancia de disponibilidad
- resupuestaria.
Auxiliar de P . P —
Procesos Obtiene la autorizacion de la Jefatura y el
Jefatura DARH L . 2 Vo.Bo de la Directora General de
Administrativos . . .
del ISR Administracién sobre el Formulario llenado.
Traslada Formularios con las firmas y sellos
3 consignados para el dictamen
correspondiente.
- ., Recibe, revisa, analiza y dictamina:
Clasificacion de ) .
Puestos y ' 4.1. Procedente: elabora dictamen vy
e 7 Profesional 4 traslada.
Administracion de . .
: 4.2. Improcedente: elabora dictamen,
Salarios . o
traslada y termina procedimiento.
Recibe dictamen, elabora
Auxiliar de 5 contrato/nombramiento en SIIF, imprime y
Procesos adjunta la documentacion que lo respalda.
Jefatura DARH Administrativos Elabora planilla de contratos/nombramientos
del ISR 6 y traslada a Profesional de la Unidad de

Sueldos y Nombramientos.
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13.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Administracién del ISR y
Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Gestion para elaboracién de contratos/nombramientos de plazas nuevas o prérrogas del personal de
la Division de Administracion de Recursos Humanos

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagim 1de 1
Auxiliar de Procesos Administrativos del ISR Profesional
Inicio
h 4

Le solicitan formularios a)
ob), llenay genera
la constancia de
disponibilidad
presupuestaria.

v

Obtiene la autorizacion de
la Jefaturay el
Vo.Bo de la Directora
General de
Administracion sobre el
Formulario llenado.

v

Traslada Formularios con
las fimas y sellos
consignados para el
dictamen
correspondiente.

Recibe, revisa,
analiza y dictamina;

Y Y

Recibe dictamen,
elabora contrato/ |
nombramiento en Procedente: Improcgdente.
SIIF, imprime g} elabora dictamen clalors dctamen,
1 AP y traslada y termina
adjunta la y traslada. rocedimiento
documentacién que lo P .
respalda.

Y

Elabora planilla de
contratos/
nombramientos
y traslada a
Profesional de la
Unidad de
Sueldos y
Nombramientos.
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13.4 Formularios
Cuestionario para
FORM.DARH.040.

a)

la aprobacion

de creacion de plazas

nuevas,

b)  Cuestionario para la aprobacion de prorrogas de plazas, FORM.DARH.041.

Formulario a)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

TRICENTENARIA

CUESTIONARIO PARA CREACION

DE PLAZAS

FORM.DARH.040

SAC

Universidad de S Galos 06 GuaBemala

INSTRUCCIONES

El propésito principal de este cuestionario es obtener la descripcidn clara y completa de las atribuciones que se
asignaran a la plaza que se pretende crear, de tal forma que permita la evaluacion y clasificacion técnica de la
Misma, dentro de la esiructura actual del Catalogo de Puesto de la Carrera Administrativa.

Debe llenarse a maquina, de acuerdo con la informacion que proporcione el Jefe o Supervisor inmediato de la plaza,
Asi como contar con la firma y sello de la autoridad nominadora.

Titulo de la plaza:

1. DATOS DE LA PLAZA

Clasificacion

Categoria:

Salario mensual:

Horario:

Nivel:

Escala salarial:

Jornada de trabajo

Partida presupuestaria:

Si existe una o varias plazas con similares atribuciones en la Unidad en la que funcionara, identificar cada una con

los

Titulo de la plaza:

Clasificacion:

Categoria:

Salario de la plaza:

Horario:

Numero de plaza:

Siguientes datos:

UBICACION

Dependencia:

Nivel:

Escala salarial:

Jornada de trabajo

Partida presupuestaria:

Nombre del trabajador:

Departamento o Division:
Unidad:

Administracion

Docencia

Seccion:

Extension

1/6

Investigacion
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TRICENTENARIA

UNNERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Universidad de San Carlos de Guabemala
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Sefiale las razones que motivan la creacion de la plaza

Esta es la parte mas importante del Cuestionario, por lo gque se solicita no utilizar palabras ambiguas y solamente si fuera necesario,
haga uso de términos técnicos. Inicie con la tarea mas dificil y/o en la que empleara mas tiempo v finalice con la tarea mas sencilla
y/o que tomara menos tiempo. Trate de estimar la cantidad de tiempo para cada tarea, o bien, hagalo en forma porcentual en relacion

a la jornada de trabajo. Si el espacio le es insuficiente, continde en hojas separadas que debe de anexar a este Cuestionario.

No. TAREAS

Tareas Diarias (Qué hara, como lo hara).
Las que por su naturaleza realizara diariamente.

Observaciones: si es necesario ampliar las tareas diarias, anotar en el apartado de contenido en el numeral 8.
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h USAC

TRICENTENARIA

Universidad @2 San Canos 08 Guacemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANCS

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

No. TAREAS

Tareas periodicas (Qué hara, como lo hard). Las que por su naturaleza debera ejecutar

semanal, quincenal o mensualmente.

Tareas Ocasionales (Qué hara, cémo lo hard). Las que por su naturaleza Obedecen a causas
eventuales y que no se tiene previste cuando se van a realizar.
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TRICENTENARIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Universidad de San Carlos de Guatemala
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Maquinas, equipo, instrumentos, etc., que se operaran para el desempefio de las tareas de |la plaza, sefialando
el tiempo gue se empleara en el manejo de cada uno de ellos.

MAQUINAS, EQUIPO, APARATOS o INSTRUMENTOS HORAS
DIARIAS

3. SUPERVISION

SUPERVISION RECIBIDA: Las tareas que se asignen a esta plaza seran supervisadas por:

(Titulo de la plaza)

(Nombre de quien la Ocupa)
SUPERVISION EJERCIDA: ¢ Dentro de las atribuciones de la plaza, tendra que supervisar a otros empleados?

r 0 o
Sl NO OCASIONALMENTE

En caso afirmativo indique lo siguiente:

. No. NOMBRE DE LAS
TITULO DEL PUESTO DE PERSONAS
PLAZA

4/6
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USAC

P/ TRICENTENARIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA CEIEELET Universidad de Sa Ganod 02 GUBEmala
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

4. RELACIONES

Indique que otras plazas se afectan como consecuencia de las nuevas atribuciones o reasignacion de ellas

TITULO Y NOMBRE DE LA PLAZA AFECTADA NOMBRE DEL TRABAJADOR

Haga clic para escribir texto Haga aqui para escribir texto.

5. REQUISITOS MINIMOS

Describir los requisitos que exige la plaza. Los deberes y responsabilidades que se asignaran a la misma,
requieren que la persona que se nombre o contrate para ocuparla, posea las caracteristicas de educacién,
experiencia y destreza, que se indican a continuacion.

EDUCACION:

Indique con precision la educacién requerida para la plaza.

" Primaria " Nivel Basico ™ Nivel Medio {* Universtario
" Posl-Grado {" Otros Estudios

Indica que carrera (a Nivel Medio, Universitario o Post-Grado)

Se requiere haber concluido la carrera respectiva? Sl NO

En caso negativo, indique el ullimo afio aprobado 1m 2 m 3 ’ o ‘ 4 ‘ O ‘ 5 ’ ® ‘

EXPERIENCIA: Cuantos meses o afios de experiencia minima | qug clase de experiencia se requiere para desempeiiar la plaza?
son necesarios?

{* No se requiere " 6 Meses

" 1 Afio (" 2 Afios

" 3 Afios " 4 Afios

(" 5 Afios " Mas de 5 Afios Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
OTROS:
¢5e requiere conocimiento de idioma extranjero? Sl NO
Cual? A qué nivel?
Comprension oral O Comprensidn escrita O
Hablado O Redactado O

C G

¢ Reguiere la plaza poseer alguna licencia o autorizacion especial? Sl NO

En caso afirmativo, especifique cual

5/6
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b USAC

7 TRICENTENARIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Universidad de San Carlos 02 Guasemala

DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

6. OBSERVACIONES ADICIONALES

Cualquier informacion adicional que complemente la descripcion de la plaza, favor de anotarla en este espacio.

7. CERTIFICACION DE LA AUTORIDAD NOMINADORA QUE SOLICITA LA PLAZA

Declaro que las respuestas del presente Cuestionario son correctas y exactas, por lo que asumo la responsabilidad en la

verificacion que de las mismas se puedan hacer.

Nombre

Cargo

Firma
Vo.Bo. Autoridad Nominadora:
Nombre
Cargo
Firma

Fecha:

6/6
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Formulario b)

UHNERSICAD 6 SAH CARLCS 05 CLATEMALA : TRICENTENARIA
Usbymrciad e S vty i Gustensen

VIS OH D6 ADMSMSTRACKOH DE RECUFSCES HUBMAMIS

UHIDAD D6 CLASFICACION DR PURSTOS

FORM.DARH.041

CUESTIONARIO PARA AUTORIZACION DE PRORROGA
DE FUNCIONAMIENTO

El proposito fundamental de este cuestionario e recabar informacién gue permita analzar y egtablecar
Iz necesidad de funcionamients de la plaza, cuya prommoga se solicia.

DATOS DE LA PLAZA

Titule de ka plaza Haga qui para anadir titulo de la plaza.
Clasificacién nadir clasincacion MNo. de plaza

Salario base
Partida presupusstania f F day pire x mensual Q.
MNomibre del Trabajador Regisiro de
Due Dciipa la Plaza Parsonal
Jornada de rabajo . Horario

Ho. Diclamen de

areacitn Dic. Creacidr Vigencia
Mo. Dictamen ditima ~ ~
prormaga L tima Prorroga. Vigencia

UBICACION DE LA PLAZA
Depandsanca
Davisidn o departamenba

DESCRIPCION DE TAREAS ASIGHADAS A& LA PLAZA
A conlinuacion, se hace & requenmieno de lareas (si el espacio & insuficents aqregue hojas).

VOLUMEN DE TRABAJO
(D ser factible, cuanlifigue & volumen de
TAREAS DIARIAS rabajo realizade durante los dlimos ires meses)
Mes 1 Meas 2 Mes 3

1/3
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USAC

TRICENTENARIA

Uriversidad de San Carlos de Guabemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISIEN DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UMNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

FORM.DARH.041

TAREAS PERIODICAS VOLUMEN DE TRABAJO
(De ser factible, cuantifique el
volumen de trabajo
(Las que por su naturaleza se realizan semanal, guincenal o mensualmente) realizado durante los dltimos
dos trimesftres)
Trimestre 1 Trimestre 2
1 2
TAREAS OCASIONALES VOLUMEN DE TRABAJO
(De ser factible, cuantifique el
(Las que por su naturaleza obedecen a causas eventuales eventuates y que no se tiene previsto volumen de trabajo realizado
cuando se van a realizar ) en forma anual
2/3
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

TRICENTENARIA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Srtvemichcie S Lo ieEtsmeld

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

FORM.DARH.041
SUPERVISION RECIBIDA: Las tareas son supervisadas por:

Titulo de la plaza Haga clic para afadir el Titulo de la Plaza

Nombre de quien la ocupa Haga clic para afadir el Nombre de quien la ocupa

SUPERVISION EJERCIDA: Dentro de las atribuciones de la plaza, supervisa a otros empleados?

C («
s _ NO _ _  OCASIONALMENTE _
En caso afirmativo, indique lo siguiente:
No. DE
TiTULO DEL PUESTO PLAZA NOMBRE DEL TRABAJADOR
Titulo del Puesto
Plaza Nombre

Observaciones:
Haga clic para agregar Observaciones.

Firma y sello del Jefe Inmediato

Firma y sello de la Autoridad
Nominadora

3/3
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Titulo o Denominacion
14. CONTROL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

14.1 Normas Especificas

a) La realizacion del paso numero 4 del presente procedimiento debe llevarse a
cabo en los primeros 10 dias habiles del mes siguiente.

b)  Larealizacion del paso niumero 6 del presente procedimiento debe llevarse a
cabo en los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.
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14.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Control de ejecucion presupuestaria

HojaNo. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Auxiliar de Procesos
Administrativos del ISR / Jefatura DARH

Termina: Auxiliar de Procesos Administrativos del ISR
/ Jefatura DARH

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Auxiliar de
Procesos
Administrativos
del ISR

Jefatura DARH

Recibe documentacion que ampara la
realizaciéon del gasto con montos totales
erogados.

Accede a SIIF y rebaja el gasto de la
Ejecucion Presupuestaria, anotando los datos
gue registran la erogacion, el renglon y la
partida afecta, ademas del monto total del
mismo.

Archiva y graba en SIIF la documentacion que
ampara la realizacién del gasto y conoce el
nuevo saldo de presupuesto restante segun el
renglén y partida de que se trate.

Integra e Imprime la ejecucion presupuestaria
del mes que corresponde, en hojas originales
habilitadas por la CGC bajo correlativo. (Ver
Norma a) de este procedimiento)

Produce dos copias, una para la Direccién
General de Administracion y al Jefe de la
Division, mediante oficio y archiva ejecucién
presupuestaria original.

Se procede a cargar la Ejecucion
Presupuestal en el SIIF, al mes anterior a que
corresponde, en la opcion “Reportes”, y
traslada al Departamento de Presupuesto.
(Ver Norma b) de este procedimiento.
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14.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /
Jefatura / Area de Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Control de ejecucién presupuestaria

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Paginalde 1

Auxiliar de Procesos Administrativos del ISR

Inicio

Recibe documentacién que
ampara la realizacion del gasto
con montos totales erogados.

A

Accede a SIIF y rebaja el gasto
de la Ejecucién Presupuestaria,
anotando los datos que registran
la erogacién, el renglén y la
partida afecta, ademas del monto
total del mismo.

A

Archiva y graba en SIIF docs.
Que amparan el gasto y conoce el
nuevo saldo presupuestal
restante segun renglén y partida.

A

Integra e Imprime la ejecucién
presupuestaria del mes que
corresponde, en hojas originales
habilitadas por la CGC bajo
correlativo. (Ver Norma a) de este
procedimiento)

A

Produce dos copias, una para la
Direccién General de
Administracion y al Jefe de la
Divisién, mediante oficio y archiva
ejecucion
Presupuestaria original.

A

carga Ejecucién Presupuestal en

SIIF, del mes anterior, en opcién

“Reportes”, y traslada al Depto.

de Presupuesto. (Ver Norma b)
de procedimiento)

14.4 Formularios: N/A

Titulo o Denominacion

96



15. GESTION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS DEL PERSONAL DE LA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

15.1 Normas Especificos

a) Este procedimiento se fundamenta en las normas y procedimientos para la

concesion de licencias, otorgamiento de ayudas becarias y pago de

prestaciones especiales al personal de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

15.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisiébn de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Gestién de solicitudes de licencias del personal de la Division de
Administracion de Recursos Humanos

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia:

Auxiliar
Administrativos del ISR / Jefatura DARH

de Procesos

Termina: Auxiliar de Procesos Administrativos del ISR
/ Jefatura DARH

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
'Algt:)é'égodse Recibe solicitud de interesado y realiza en el
Jefatura DARH L . 1 SIIF la licencia de acuerdo al motivo y
Administrativos traslada
del ISR '
DARH Trabajador 2 Recibe licencia, firma y devuelve.
Recibe y traslada a Jefatura y Direcciéon
Auxiliar d 3 General de Administracion para obtener firma
Pux' lar de y sello de Vo.Bo.
Jefatura DARH rocesos Autoriza en el SIIF las licencias sin goce y
Administrativos 4 : :
del ISR traslada en el SIIF las licencias con goce.
5 Traslada las licencias fisicamente al

Profesional de Sueldos.
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15.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos /
Jefatura / Area de Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: Gestion de solicitudes de licencias del personal
de la Division de Administracién de Recursos Humanos

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 1 de 1

Auxiliar de Procesos
Administrativos del ISR

Inicio

Recibe sdlicitud de
interesado y realiza en
el SIIF la Licencia de P
acuerdo a motivo y
traslada.

Trabajador

Recibe licencia, firma
y devuelve.

Recibe y traslada a
Jefatura y Direccion
General de
Administracién para <
obtener firma, sello de
Vo.Bo.

!

Autoriza en el SIIF las
licencias singoce y
traslada en el SIIF las
licencias con goce.

'

Trasladalas licencias
fisicamente al
Profesional de

Sueldos.
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15.4 Formularios
a) Solicitud de licencia

Formulario a)

Universicad #e San Carlos Ic
da Guatamalka
Ciudad Universitaria, Zona 12 SOLICITUD DE LICENCIA

Guatemala, Centroamérica

(Lugar y Facha
Destnataro; fuEry )

|Jefa iInmedisto superior)
, con cedula de vecindad ndmarno de

(Mombre compleio del solicitante)
1 Regisine de personal

oroen y registro
CPICUL: Solicito:

Die conformidad con lo aprobado en el punto QUINTO del acta 2-84 de la sesidn celebrada por el Consejo Superior

Urivarsitario, el 9 de marzo de 19594 me sea concedida licencia |:| |:| goce de suekio, |:|
(Can) {Sin)

con ayuda becaria(*) por &l periodo da & jpartir de

{Afios, meses yio dias)

[Fecha en que prncipia) (Fecha en que lermina)

del puesto que ccupo como

(Titulo dal puesto an donds &sta nombrado)

o

[Dependencia en donde trabaja)
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Con partida presupuestal No. Plaza No.

Por los motivos siguientes:

Manifiesto ademas que Si he gozado de licencia durante meses anteriores a la presente solicitud,

comprendidos del al por los motivos

siguientes:

Informo también que esta solicitud I:I I:I es PRORROGA de licencia solicitada anteriormente,
Sl NO

(FIRMA DEL SOLICITANTE)

(@]
NORMA 11a. Las ayudas becarias no podran exceder en tiempo al del ejercicio presupuestal en que se otorga.

NORMA 12a. Si el periodo de |a beca excediera del ejercicio presupuestal en el que se otorga, se hara del conocimiento al momento de solicitar la ayuda
becaria y debera solicitarse al Consejo Superior Universitario ampliacién al tiempo dentro del ejercicio presupuestal siguiente.

(SIGUE AL REVESO)

RESOLUCION

El hace constar gue se considend

{Jefe inmadiato
el cago del rabajador universitario

¥ (Seacceckd) (Sedenegd) |0 solicitado debido a

\Indiciar el maova de la concesicn de la ikenoa o derdgacion ©n &4 CAsO. 51 s conCede & permisn, hagass conster qua s han omado Bs medidas del caso pam
0 T I8 B s eealz b perecma @ U S cOnoms B mismE)

JEFE INMEDRIATO SUPERICR ALUTORIDAD NOMINADORA

Guatemala,

RESCLUCION

NORMAS Y PROCEDIMIENT2S PARA LA CONCESION DE LICENCIAS (Punto QUINTO, Acta Mo, 994 de la
sesidn celebrada por el Concejo Superior Universitario el % de marzo de 1,994}
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FUNDAMENTO LEGAL

1a. |:| Literal a) |:| b) |:| Extemporanea |:|
2. 1
3a. [
4a |:|
5a. [ Numeral 5.1 O s2 O
6a. |:| Parrafo 1o. |:| 20. |:|30. |:| 40. |:| 50. |:|
7a. Olitesla) O b) Oo Odo Oe On Og9 Ow On O
ga. [ Literalay [ by O o 0O
OTROS
OPINION: PROCEDENTE O NO PROCEDENTE []

f)

(Nombre y cargo de quién califico)

Con base en lo anterior, la autoridad Nominadora [J CONCEDER [] DENEGAR lalicencia
solicitada.

AUTORIDAD NOMINADORA

Norma 6a.: 1) Las licencias sin goce de sueldo hasta por sesenta (60) dias, seran concedidas o denegadas por los Decanos, Directores de
Escuelas, Directores de Centros Regionales y Directores Generales. 2) Las licencias sin goce de sueldo por periodos mayores de sesenta (60)
dias y hasta por un afio, seran concedidas o denegadas por los drganos de Direccién correspondientes. 3) El rector tendra potestad para
conceder o denegar licencias sin goce de sueldo hasta por un afio en las unidades que no dependan de las Facultades, Escuelas ni Centros
Regionales. 4) Para periodos mayores de un afio, requerira autorizacion del Consejo Superior Universitario. 5) En aquellos casos en que se
solicite la licencia para servir en otro puesto o cargo dentro de la misma Universidad, se concedera por la Junta Directiva o Consejo Directivo o el
Rector en su caso, mientras dure en el ejercicio del puesto o cargo, hasta por cuatro afios, de continuar la misma situacion, se requerira la
autorizacion del Consejo Superior Universitario.

Original: Interesado

Duplicado: Div. Admdn. Personal
Triplicado: Auditoria

Cuadruplicado: Archive Unidad Ejecutora
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Titulo o Denominacion

16. COMPRA DE BIENES PARA USO DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

16.1 Normas Especificas

a) Las solicitudes de compra deben requerirse a la Direccion General de
Administracién por lo menos 3 dias habiles previos a la finalizacién del mes en
Curso.
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16.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Titulo del Procedimiento: compra de bienes para uso de la Division de Administracion de

Recursos Humanos

HojaNo. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Jefe / Jefatura DARH

Termina: Personal Designado / Direccion General de
Administracion

. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe solicitud de la Unidad de la Divisién
Jefe 1 interesada sobre la compra de bienes y
traslada.
. Recibe, cotiza el bien, verifica disponibilidad,
Auxiliar de 5 requiere a la Direccion General de
Ad Procesos Administracién correlativo de solicitud de
ministrativos i '
Jefatura DARH del ISR compra y .reglstra en SIC. la mlsma.
3 Imprime, firma, sella, cotiza el bien y traslada.
Jefe Recibe, revisa, autoriza y traslada.
Auxiliar de Recibe y traslada a la Tesoreria de la
Procesos 5 Direccion general de Administracion para su
Administrativos uincaciérﬁJ trAmite corres ondientep
del ISR P y P '
Direcciéon General Personal 6 Recibe, realiza tramite, traslada bien y archiva
de Administracion designado expediente.
AI‘Dur)é'(I:':éOdse Recibe bien y continla procedimiento No. 6
Jefatura DARH e . 7 de la Jefatura de la Divisiobn de Administracion
Administrativos
del ISR de Recursos Humanos.
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16.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Administracion del ISR y Presupuesto de la Division

Humanos

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Nombre de la Unidad: Divisiébn de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de

Titulo del Procedimiento: Compra de bienes para uso de la Divisién de Administracion de Recursos

Pagina 1 de 1

Auxiliar de Procesos

Recibe, revisa,
autoriza y traslada. <

Recibe y traslada a la
Tesoreria dela
Direccién general de

Jefe - : Personal Designado
Administrativos del ISR g
( Inicio )
A - - -
Recibe, cotiza el bien,
Recibe sdlicitud de la verifica disponibilidad,
Unidad de la Divisi6n requiere a la Direccion
interesada sobre la P General de Administracién
compra de bienes y correlativo de solicitud de
traslada. compra y registra en SIC la
misma.
Imprime, firma,
sella, cotiza el bien
y traslada.

Recibe, realiza
tramite, traslada

P Administracion para

su publicaciéon y
trémite

correspondiente.

Recibe bien y contintia
procedimiento No. 6
de la Jefatura de la ¢

bien y archiva

expediente.

Divisién de
Administracion de
Recursos Humanos.

Formularios: N/A
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Area de Informatica

Titulo o Denominacion

17. BACK UP DE LA BASE DE DATOS Y ARCHIVOS DE LOS USUARIOS DEL

SISTEMA DE PERSONAL.

17.1 Normas Especificas

a) La Unidad de Sueldos y Nombramientos, de Clasificacion de Puestos, de

Reclutamiento y Seleccion de Personal y el Area de Informéatica son los

usuarios que requieren la realizacion del Back Up de sus archivos y bases de

datos.

b) El back up se debe realizar 1 vez por semana.

17.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de

Informética

Titulo del Procedimiento: Back up de la base de datos y archivos de los usuarios del sistemal

de personal.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Profesional de Sistemas de
computacion / Jefatura DARH

Termina: Profesional de Sistemas de computacion /
Jefatura DARH

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Utiliza disco duro externo y verifica la
disponibilidad de espacio, de lo que puede
1 resultar:
1.1. Espacio suficiente: continGa paso 2.
Profesi I 1.2. Espacio insuficiente: libera espacio,
rotesional de borrando informacion mas antigua.
Jefatura DARH Sistemas de . . .
) Selecciona los archivos de los usuarios y las
Computacion
2 bases de datos del personal a almacenar,
realiza back up.
Los almacena en una carpeta identificada con
3 la fecha del dia en que se realiza el

procedimiento.
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17.3 Diagrama de flujo

Nombre de

Universidad de San Carlos de Guatemala

la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura / Area de Informatica

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Titulo del Procedimiento: Back up de la base de datos y archivos de los usuarios
del sistema de personal.

Paginalde 1

Profesional de Sistemas de Computacion

A

Espacio insuficiente:
libera espacio,
borrando informacion
mas antigua.

Inicio

Utiliza disco duro externo y
verifica la disponibilidad de

espacio, de lo que puede
resultar:

Espacio suficiente:
continua paso 2.

A 4
Selecciona los
archivos de los
usuarios y las

bases de datos del
personal a almacenar,
realiza back up.

A

Los almacena en una
carpeta identificada
con lafechadel diaen
que se realiza el
procedimiento.

A

‘ Final )

17.4 Formularios
N/A

106




Area de Relaciones Laborales

Titulo o Denominacion

18.

EMISION DE CERTIFICACION LABORAL PARA TRAMITAR PRESTAMO
ANTE EL PLAN DE PRESTACIONES.

18.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

El interesado debe presentar la solicitud en la recepcion de la DARH o a través
de correo electronico del Area de Relaciones laborales, en las fechas
establecidas por la misma, segun circular del Plan de Prestaciones.

El interesado debe adjuntar a la Solicitud de Certificacion la documentacion
siguiente:

e Fotocopia de documento de identificacion personal (DPI).

e Fotocopia del dltimo voucher.

Para que un trabajador tenga derecho a solicitar un préstamo al Plan de
Prestaciones, debe contribuir al mismo y tener como minimo un afio de tiempo
de servicio en la Universidad.

La certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones
debe ser entregada al interesado dos dias hébiles después de recibida la
solicitud, en el caso de los trabajadores fuera del Campus Central, la misma
sera entregada en dos dias habiles, cuando sea enviada en el horario de 7:30
a 15:30 horas.

La certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones
tiene un periodo de validez de un mes a partir de la fecha de emision.
Cuando trabajadores de Unidades Ejecutoras que se encuentren fuera del
Campus Central soliciten una certificacion o relacién laboral, deberan
escanear la solicitud y documentacion adjunta y enviarla electronicamente al

correo del Area de Relaciones Laborales.
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18.2 Descripcion del procedimiento

Relaciones Laborales

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de

de Prestaciones.

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 01

/ Jefatura DARH

Inicia: Oficinista de Relaciones Laborales

Termina: Oficinista, Auxiliar de Relaciones Laborales
o Auxiliar de Registros Laborales / Jefatura DARH

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
L Recibe Formulario a) y documentos adjuntos
Oflcml_sta de 1 fisica o electrbnicamente, y traslada.
Relaciones . ;
Laborales 2 AS|gna en drl\_/g a_personal responsable de
realizar la certificacion.
Ingresa a la base de datos “PrestaPresta” el
3 registro de personal, corrobora los datos que
el interesado proporcion6 en Formulario a) y
la fotocopia de DPI y ultimo voucher.
4 Verifica en la base de datos “PrestaPresta” el
tiempo de servicio del interesado.
Oficinista de Determina que haya continuidad y no existan
Jefatura DARH Relaciones” 5 interr_upciones en el tiempo de servicio del
Laborales, Auxiliar trabajador.
de Relaciones Determina que el trabajador haya aportado
Laborales o 6 |las cuotas respectivas al Plan de
Auxiliar de Prestaciones.
Registros Consigna en observaciones lo encontrado y
Laborales 7 |calcula la compensacion econémica (Ver
Anexo 1).
Ingresa a la hoja de célculo de Excel para
calcular la indemnizacion del interesado,
8 elabora certificacién, graba con el No. de

registro de personal, imprime, firma, sella y

traslada.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / .
. . Hoja 2 de 2
Jefatura / Area de Relaciones Laborales

de Prestaciones.

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
DARH Jefe, qujefe 0 9 Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Coordinador
Oficinista de
Relaciones
Laborales, Auxiliar . i .
: Recibe y clasifica certificacion en la carpeta
de Relaciones . )
Jefatura DARH Laborales o 10 |de entrega asignada para este tipo de
Auxiliar de certificacion y entrega a trabajador solicitante.
Registros
Laborales
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18.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones.

Oficinista de Relaciones Laborales

Oficinista de Relaciones Laborales, Auxiliar de
Relaciones Laborales o Auxiliar de Registros
Laborales

Inicio

Recibe Formulario a) y
documentos adjuntos
fisica o electrénicamente,
y traslada.

.

Asigna endrive a
personal responsable de

realizar la certificacion.

> corrobora los datos que

Pagina 1 de 2

Ingresa ala base de
datos “PrestaPresta” el
registro de personal,

el interesado proporciond
en Formulario a) y
la fotocopia de DPI'y
ultimo voucher.

A 4

Verifica en la base de

datos “PrestaPresta” el

tiempo de servicio del
interesado.

A 4

Determina que haya
continuidad y no existan
interrupciones en el
tiempo de servicio del
trabajador.

h 4

Determina que el
trabajador haya aportado
las cuotas respectivas al
Plan de
Prestaciones.

h 4

Consigna en
observaciones lo

encontrado y
calcula lacompensacion
econdmica (Ver

Anexo 1).
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Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones.

Pagina 2 de 2

Oficinista/Auxiliar de Relaciones Laborales o Profesional
de Relaciones Laborales

Jefe, Subjefe o Coordinador

Ingresa a la hoja de célculo
de Excel para calcular la
indemnizacion del
interesado, elabora

Recibe, revisa, firma,

A 4

certificacion, graba con el
No. De registro de personal,
imprime, firma, sella'y
traslada.

Recibe y clasifica
certificacion en la carpeta

sella y traslada.

de entrega asignada para »
este tipo de
certificacion y entrega a
trabajador solicitante.

Final
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18.4 Formularios

a) Solicitud de certificacion laboral, FORM.DARH.066

Formulario a)

@ L.__L-ijnczsu_"ﬁﬁw:g FORM.DARH. 066
Expediente No.
SOLICITUD DE CERTIFICACION LABORAL
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS: J
PRIMER APELL APELLIDO DE CASADA NOMB!
No. DE REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
DPINo.: No. AFILIACION IGSS: FECHA DE INGRESO:
INTERRUPCIONES EN EL SERVICIO:
PERIODO PERIODO
DE: A: DE: A:
FECHA DE ULTIMO
INGRESO:
PUESTO ACTUAL: DEPENDENCIA:
VIGENCIA: TELEFONO (S): X
TIEMPO DE
MOTIVO REQUISITOS ENTREGA
JUBILACION o  COPIA DE ACEPTACION DE RENUNCIA 15-20 DIAS
s  COPIA DE CARTA FINALIZACION DE CONTRATO O ACUERDO HABILES
COMPENSACION DE DESTITUCION
ECONOMICA «  COPIADE DPI
e CERTIFICACION ORIGINAL DE LA PARTIDA DE DEFUNCION 10-15 DIAS
FALLECIMIENTO o COPIA DE DPI DEL BENEFICIARIO HABILES
ggNmALo_ﬂﬁDE 10-15 DIAS
CUENTAS HABILES
PRESTAMO ANTE 12 DIAS
EL PLAN DE « COPIADEL DPI HABILES
PRESTACIONES e  COPIA DEL ULTIMO VOUCHER SUELDO MENSUAL
CONSTANCIA
ansaeos actee
SOLICITUD DE VISA HABILES
Vs TRABAJADOR ACTIVO | TRABAJADOR EX
REQUISITO S COPIA DE DPI JUBILADO TRABAJADOR
. COPIA CARNE ° COPIA DE DPt
HABER CUMPLIDO | ariLIACION iGSS . COPIA DE CARNE
CON LA EDAD AN s~ o 1520 DIAS
CRONOLGGICA DE | ACTIVO DEPENDENCIA CONSTANGIATRABAJADOR | © GoPIA HABILES
. COPIA DE ULTIMO JUBILADO DE CARNE DE
60 ANOS VOUCHER SUELDO MENSUAL . COPIADE AFLLIAGION 188
RELACION LABORAL
PRESTAMO ANTE EL PLAN DE PRESTACIONES PARA TRABAJADORES FUERA DEL
CAMPUS CENTRAL: SOLICITAR EN EL CORREO prestacioneslaborales@usac.edu.gt 1-2 dias habil
OBSERVACIONES: TRAER ORIGINAL Y COPIA DE LOS REQUISITOS SOLICITADOS.
Guatemala, de de
®
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Titulo o Denominacién
19. EMISION DE CERTIFICACION LABORAL PARA TRAMITAR INVALIDEZ,

VEJEZ Y SOBREVIVENCIA -IVS-.

19.1 Normas Especificas

a)

b)

La documentaciéon que debe adjuntarse a la solicitud de este tipo de
certificacién, ademas de la fotocopia de DPI y carné de afiliacién IGSS, es la
siguiente:
e Para ex trabajador jubilado:
o Fotocopia del acuerdo de jubilacion.
o Fotocopia de constancia de trabajador jubilado.
e Para trabajador activo:
o Fotocopia del ultimo voucher.
La certificacion debe ser entregada al interesado quince (15) dias héabiles
después de la fecha de recepcién en esta Division, salvo casos plenamente

justificados.

113



19.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de

Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion laboral para tramitar invalidez, vejez y

sobrevivencia -IVS-.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 01

Inicia: Oficinista de Relaciones Laborales
/ Jefatura DARH

Termina: Auxiliar de Relaciones Laborales o Auxiliar
de Registros Laborales / Jefatura DARH

. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
L Recibe Formulario a) y documentos adjuntos
Oflcml_sta de 1 fisica o electrbnicamente, y traslada.
Relaciones . -
Laborales 5 AS|gna en drl\_/g a_personal responsable de
realizar la certificacion.
Recibe ficha de personal e imprime recorrido
salarial en base de datos “PersoPerso” del
3 afio 1997 para atrds y del afio 1997 para
adelante en el SIIF, o las concentraciones de
sueldos.
En la base de datos corrobora:
4 e Fecha de ingreso.
Jefatura DARH Auxm_arde O Contlnwdad_laboral del trabajador.
Relaciones e Fecha de reingreso.
Laborales o Elabora certificacion con la informacion de la
Auxiliar de base de datos, realiza célculos respectivos de
Registros 5 recorrido salarial, lo anota tomando en cuenta
Laborales afio, partida, ndmero de plaza y horas
trabajadas.
Segun ficha de personal, anota los
nombramientos, vigencias de los mismos,
6 puestos, interrupciones en el servicio,
suspensiones del IGSS, licencias sin goce de
sueldo, reintegros, constancia de pago de
cuotas y tiempo de servicio.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion laboral para tramitar invalidez, vejez y
sobrevivencia -IVS-.

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura DARH

Auxiliar de Relaciones
Laborales o Auxiliar
de Registros
Laborales

Realiza el codmputo del tiempo de servicio:
calcula en afios, meses y dias totales el
servicio prestado por el trabajador hasta el
ultimo mes que figura reportado en la base de
datos.

Anota:; nombre del solicitante, nimero de DPI,
lugar donde fue extendida, numero de
afiliacion 1GSS, numero de registro de
personal y el detalle del periodo laborado,
dependencia y puesto.

En observaciones anota periodos no
certificados y sus justificaciones. Certifica los
periodos mensuales descontados y no
descontados de la cuota IGSS.

10

Graba con el nimero de registro de personal,
imprime, revisa, firma, sella y traslada.

DARH

Jefe, Subjefe o
Coordinador

11

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Jefatura DARH

Auxiliar de Relaciones
Laborales o Auxiliar
de Registros
Laborales

12

Recibe y clasifica certificacion en la carpeta
de entrega asignada para este tipo de
certificacion y entrega a solicitante.

13

Archiva en carpeta correspondiente la
solicitud, la certificacion laboral, y demas
evidencias encontradas en la elaboracion de
la misma.

14

Traslada expediente al &rea de Informética y
recicla la fotocopia del Ultimo voucher de

pago.
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19.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia -IVS-.

Péagina 1 de 2

Oficinista de Relaciones Laborales

Registros Laborales

Auxiliar de Relaciones Laborales o Auxiliar de

Inicio

A 4
Recibe Formulario a) y
documentos adjuntos

fisica o electrénicamente,

y traslada.

y

Asigna endrive a personal
responsable de realizar la

certificacion.

P»-| 1997 para atras y del afio

Recibe ficha de personal e
imprime recorrido salarial
en base de datos
“PersoPerso” del afio

1997 para adelante en el
SIIF, o las
concentraciones de
sueldos.

v

En la base de datos
corrobora:
Fecha de ingreso.
Continuidad laboral del
trabajador.
Fecha de reingreso.

v

Elabora certificacion con
la informacion de labase
de datos, realiza célculos
respectivos de recorrido
salarial, lo anota tomando

en cuenta afio, partida,
numero de plazay horas

trabajadas.

'

Segun ficha de personal,
anota los nombramientos,
vigencias de los mismos,
puestos, interrupciones en
el servicio, suspensiones
del IGSS, licencias sin
goce de sueldo,
reintegros, constancia de
pago de cuotas y tiempo
de servicio.

v

Realiza el cdmputo del
tiempo de servicio: calcula
en afios, meses y dias
totales el servicio prestado
por el trabajador hasta el
Ultimo mes que figura
reportado en la base de
datos; traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia -IVS-.

Pagina 2 de 2

Auxiliar de Relaciones Laborales o

Registros Laborales

Auxiliar de

Jefe, Subjefe o Coordinador

Anota: nombre del
solicitante, nimero de
DPI, lugar donde fue
extendida, nimero de
afiliacion IGSS, nimero de
registro de personal y el
detalle del periodo
laborado, dependencia y
puesto.

v

En observaciones anota
periodos no certificados y
sus justificaciones.
Certifica los periodos
mensuales descontados y
no descontados de la
cuota IGSS.

A

Graba con el nimero de
registro de personal,

imprime, revisa, firma,
sella y traslada.

Recibe y clasifica
certificacion en la carpeta
de entrega asignada para
este tipo de certificacion y

entrega a solicitante.

- Recibe, revisa, firma, sella
y traslada.

-

v

Archiva en carpeta
correspondiente la
FORM.DARH.012, hoja de
célculos, la certificacion
elaboraday demas
evidencias encontradas en
la elaboracion de la
misma.

v

Traslada expediente al
area de Informética y
recicla la fotocopia del

ultimo voucher de pago.
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19.4 Formularios

a)

Formulario a)

Solicitud de certificacion laboral, FORM.DARH.066

i USAC
@ TRICENTENARIA
Areeraeron Sommacoe

Diinisn Ge Adminieireeron

"o Becuinoa

FORM.DARH. 066

Expediente No.

SOLICITUD DE CERTIFICACION LABORAL

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:

P L AP APELLIDO DE CASADA NOMB
No. DE REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
DPINo.: No. AFILIACION IGSS: FECHA DE INGRESO:
INTERRUPCIONES EN EL SERVICIO:
PERIODO PERIODO
DE: A: DE: A:
FECHA DE ULTIMO
INGRESO:
PUESTO ACTUAL: DEPENDENCIA:
VIGENCIA: TELEFONO (8S): X
TIEMPO DE
MOTIVO REQUISITOS ENTREGA
JUBILACION »  COPIA DE ACEPTACION DE RENUNCIA 15-20 DIAS
»  COPIA DE CARTA FINALIZACION DE CONTRATO O ACUERDO HABILES
COMPENSACION DE DESTITUCION
ECONOMICA «  COPIADE DPI
s CERTIFICACION ORIGINAL DE LA PARTIDA DE DEFUNCION 10-15 DIAS
FALLECIMIENTO «  COPIA DE DPI DEL BENEFICIARIO HABILES
CONTRALORIA 10-15 DIAS
GENERAL DE HABILES
CUENTAS
PRESTAMO ANTE 12 DIAS
EL PLAN DE +  COPIADEL DPI HABILES
PRESTACIONES e  COPIA DEL ULTIMO VOUCHER SUELDO MENSUAL
CONSTANCIA
e o
SOLICITUD DE VISA HABILES
VS TRABAJADORACTIVO | TRABAJADOR EX
REQUISITO . COPIA DE DPI JUBILADO TRABAJADOR
. COPIA CARNE . COPIA DE DPI
HABER CUMPLIDO | ariLIACION IGSS . COPIA DE CARNE
CON LA EDAD S i | e o€ Pl ' | 15200iAs
CRONOLGGICA DE | ACTIVO DEPENDENCIA CONSTANGIATRABAIADOR | CoPtA HABILES
. COPIA DE ULTIMO JUBILADO DE CARNE DE
60 ANOS VOUCHER SUELDO MENSUAL . COPIADE AFILIACION 1GSS
RELACION LABORAL
PRESTAMO ANTE EL PLAN DE PRESTACIONES PARA TRABAJADORES FUERA DEL
CAMPUS CENTRAL: SOLICITAR EN EL CORREO prestacioneslaborales@usac.edu.gt 1-2 dias hébiles

OBSERVACIONES: TRAER ORIGINAL Y COPIA DE LOS REQUISITOS SOLICITADOS.

Guatemala, de

de

®
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Titulo o Denominacion

20.

EMISION DE  CERTIFICACION LABORAL PARA TRAMITAR
COMPENSACION ECONOMICA, JUBILACION Y POST-MORTEM.

20.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

El interesado adjunta a la Solicitud de Certificaciobn Laboral para tramitar
Compensacién Econdmica la carta de finalizacion de contrato/nombramiento,
acuerdo de destitucion o aceptacion de renuncia.

El interesado adjunta a la Solicitud de Certificacion Laboral para tramitar post-
mortem, Fotocopia de DPI y de ultimo voucher.

El interesado adjunta a la Solicitud de Certificacion Laboral para tramitar
Jubilacién la carta de aceptacion de renuncia.

En la certificacion laboral para tramitar post-mortem, el computo de tiempo de
servicio y para efectos de pago de sueldo a partir de las 12p.m. se tomara
como un dia completo de tiempo de servicio y antes de las 12p.m. se tomara
como un dia anterior, tomando en cuenta que un mes tiene a 30 dias.

Al elaborar la certificacion laboral para tramitar post-mortem, se envia una
original para tramite ante el Plan de Prestaciones y otra para el Profesional de
Asuntos Administrativo-Laboral.

La certificacion laboral para tramitar post-mortem, compensacién econémica y
jubilacion debe ser entregada de quince a veinte (15-20) dias habiles después

de la fecha de recepcién en esta Divisidn, salvo casos plenamente justificados.
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20.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar compensacion
econdmica, jubilacion y post-mortem.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 01

Inicia: Oficinista de Relaciones Laborales /

Jefatura DARH

DARH

Termina: Oficinista, Auxiliar de Relaciones
Laborales o Auxiliar de Registros Laborales / Jefatura

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura DARH

Oficinista de
Relaciones laborales

1

Recibe Formulario a) y documentos adjuntos
fisica o electrbnicamente, y traslada.

2

Asigna en drive a personal responsable de
realizar la certificacion.

Oficinista de
Relaciones Laborales,
Auxiliar de Relaciones

Laborales o Auxiliar
de Registros
Laborales

Recibe ficha de personal e imprime recorrido
salarial en base de datos “PersoPerso” del
afio 1997 para atrdas y del afio 1997 para
adelante en el SlIF, o las concentraciones de
sueldos.

Corrobora lo siguiente:

e Fecha de ingreso.

e Continuidad laboral del trabajador.
e Fecha de reingreso.

Registra en hoja de Word, los datos
anteriores, realiza los calculos del recorrido
salarial. Anota el recorrido salarial mensual
segun el afio, nimero de plaza y horas
trabajadas.

Transfiere de los contratos/nombramientos de
la ficha de personal: vigencias (periodo que
estuvo contratado/nombrado), puestos,
interrupciones en el servicio, suspensiones
del IGSS, licencia sin goce de sueldo,
reintegros, constancia de pago de cuotas y
tiempo de servicio.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar compensacion
econdmica, jubilacion y post-mortem.

Paso

Unidad Puesto Responsable NoO Actividad
Computa el tiempo de servicio: calcula en
7 aflos, meses y dias totales el servicio
prestado por el trabajador hasta el Gltimo mes
que figura reportado en la base de datos.
Oficinista de Anota: nombre, registro de personal, fecha de
Relaciones Laborales, primer ingreso, puesto de trabajo en el primer
Jefatura DARH |AuXxiliar de Relaciones| g lingreso y posteriormente presenta el detalle
Laborales o Auxiliar del puesto, dependencia, salarios y vigencia
de Registros de contratos/nombramientos.
Laborales En observaciones se anotan los periodos no
certificados y sus respectivas justificaciones,
9 |graba con el nimero de registro de personal,
imprime la certificaciéon laboral de que se
trate, revisa, firma, sella y traslada.
DARH Jgfe, Sgbjefe 0 10 |Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
oordinador
Oficinista de Recibe y clasificq la certificacién en la carpeta
Relaciones Laborales 11 |de _gntre_ga asignada para este tipo de
o . ' certificacion y entrega a solicitante.
Auxiliar de Relaciones , ;
Jefatura DARH L s Archiva en carpeta correspondiente la
aborales o Auxiliar e . .
de Registros 12 certificacion Laboral, hoja de calculos y

Laborales

demas evidencias encontradas la

elaboracion de la misma.

en
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20.3 Diagrama de flujo

mortem.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar compensacion econémica, jubilacion y post-

Pagina 1 de 2

Oficinista de Relaciones laborales

Oficinista de Relaciones Laborales, Auxiliar de
Relaciones Laborales o Auxiliar de Registros
Laborales

Inicio

Recibe Formulario a) y
documentos adjuntos
fisica o electronicamente,
y traslada.

v

Asigna endrive a personal
responsable de realizar la
certificacion

Recibe ficha de personal e

imprime recorrido salarial
en base de datos

“PersoPerso” del afio

P-| 1997 para atrés y del afio
1997 para adelante en el
SIIF, o las
concentraciones de
sueldos

A 4
Corrobora lo siguiente:
Fecha de ingreso.
Continuidad laboral del
trabajador.
Fecha de reingreso.

A 4

Registra en hoja de Word,
los datos anteriores,
realiza los célculos del
recorrido salarial. Anota el
recorrido salarial mensual
segun el afio, nimero de
plazay horas trabajadas.

y

Transfiere de los
contratos/nombramientos
de la ficha de personal:
vigencias (periodo que
estuvo contratado/
nombrado), puestos,
interrupciones en el
servicio, suspensiones
del IGSS, licencia sin goce
de sueldo, reintegros,
constancia de pago de
cuotas y tiempo de
servicio.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacién laboral para tramitar compensacién econémica, jubilacién y post-mortem.

Pagina 2 de 2

Oficinista de Relaciones Laborales, Auxiliar de Relaciones
Laborales o Auxiliar de Registros Laborales

Jefe, Subjefe o Coordinador

Computa el iempo de servicio:
calcula en afios, meses y dias totales
el servicio prestado por el trabajador
hasta el tltimo mes que figura
reportado en la base de datos.

Y

Anota: nombre, registro de personal,
fecha de primer ingreso, puesto de
trabajo enel primer ingreso y
posteriormente presenta el detalle
del puesto, dependencia, salarios y
vigencia de contratos.

!

En observaciones se anotan los
periodos no certificados y sus

- Recibe, revisa, firma,
sellay traslada.

respectivas justificaciones, graba con
el nimero de registro de personal,

imprime la certificacion laboral de que

se trate, revisa, firma, sella y traslada.

Recibe y clasifica la certificacion en

la carpeta de entrega asignada para

este tipo de certificacion y entrega a
solicitante.

A

Archiva en carpeta correspondiente
la certificacion Laboral, hoja de
calculos y demés evidencias
encontradas en la elaboracién de la
misma.

Final
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20.4 Formularios
a) Solicitud de certificacion laboral, FORM.DARH.066.

Formulario a)

@ TRICENTENARIA FORM.DARH. 066
Expediente No.
SOLICITUD DE CERTIFICACION LABORAL
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:
PRIMER APELL! AP APELL! DE ADA NOMB!
No. DE REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
DPINo.: No. AFILIACION IGSS: FECHA DE INGRESO:
INTERRUPCIONES EN EL SERVICIO:
PERIODO PERIODO
DE: A: DE: A:
FECHA DE ULTIMO
INGRESO:
PUESTO ACTUAL: DEPENDENCIA:
VIGENCIA: TELEFONO (S): .
TIEMPO DE
MOTIVO REQUISITOS ENTREGA
JUBILACION o  COPIA DE ACEPTACION DE RENUNCIA 15-20 DIAS
+  COPIA DE CARTA FINALIZACION DE CONTRATO O ACUERDO HABILES
COMPENSACION DE DESTITUCION
ECONOMICA «  COPIADE DPI
e CERTIFICACION ORIGINAL DE LA PARTIDA DE DEFUNCION 10-15 DIAS
FALLECIMIENTO o COPIA DE DPI DEL BENEFICIARIO HABILES
ggNmALBREDEA 10-15 DIAS
CUENTERAL“ HABILES
PRESTAMO ANTE 12 DIAS
EL PLAN DE « COPIA DEL DPI HABILES
PRESTACIONES e COPIA DEL ULTIMO VOUCHER SUELDO MENSUAL
CONSTANCIA
e s
SOLICITUD DE VISA HABILES
Vs TRABAJADOR ACTIVO TRABAJADOR EX
REQUISITO . COPIA DE DPI JUBILADO TRABAJADOR
. COPIA CARNE . COPIA DE DPt
HABER CUMPLIDO | ariLIACION IGSS . COPIA DE CARNE
CON LA EDAD T e AP S bow o1 1520 DIAS
CRONOLGGICA DE | ACTIVO DEPENDENCIA CONSTANGIA TRABAJADOR . COPIA HABILES
. COPIA DE ULTIMO JUBILADO DE CARNE DE
60 ANOS VOUCHER SUELDOMENSUAL | » COPIADE AFILIAGICN I8
RELACION LABORAL
PRESTAMO ANTE EL PLAN DE PRESTACIONES PARA TRABAJADORES FUERA DEL
CAMPUS CENTRAL: SOLICITAR EN EL CORREO prestacioneslaborales@usac.edu.gt 1-2 dias habil
OBSERVACIONES: TRAER ORIGINAL Y COPIA DE LOS REQUISITOS SOLICITADOS.
Guatemala, de de
®
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Titulo o Denominacion

21.

EMISION DE CERTIFICACION LABORAL PARA TRAMITAR SEGURO DE
VIDA Y PENSION POR VIUDEZ Y ORFANDAD.

21.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

El beneficiario adjunto a la Solicitud de Certificacion de Relacién Laboral (en
caso de fallecimiento) lo siguiente:

¢ Certificacion de defuncion.

e Fotocopia de DPI del trabajador fallecido

e Fotocopia de DPI del beneficiario.
La Solicitud para Certificacion de Relacion Laboral, en caso de fallecimiento,
conlleva la emision de tres certificaciones: la que corresponde a seguro de
vida, la de pension por viudez y orfandad; y la de prestaciones post-mortem.
Para la certificacion laboral para Seguro de Vida y para Pension por Viudez y
Orfandad, se lleva a cabo el mismo procedimiento y se emiten
simultaneamente.
Las certificaciones laborales para tramitar seguro de vida y pension por viudez
y orfandad, deben ser entregadas de 15 a 20 dias habiles después de la fecha

de recepcion en esta Division, salvo casos plenamente justificados.
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21.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de

Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion laboral para tramitar seguro de vida y pension

por viudez y orfandad.

Hoja No. 1de2

No. de Formularios: 01

Inicia: Oficinista de Relaciones Laborales

Termina: Auxiliar de Registros Laborales / Jefatura

/ Jefatura DARH DARH
Unidad Puesto Responsable Pl\?go Actividad
L Recibe Formulario a) y documentos adjuntos
CI):I:eCIg]clisotr?edse 1 fisica o electrbnicamente, y traslada.
Laborales 2 Asigna en dri\_/g a_personal responsable de
realizar la certificacion.
Elabora certificacion laboral y consigna:
¢ Numero correlativo de certificacion.
e Fecha de emision.
¢ Registro de personal.
e Fecha de inicio de relacion laboral.
Oficinista de 3 |o Fechade reingrego.
Jefatura DARH Relaciones e Fecha de fallecimiento.
Laborales, Auxiliar e Puesto desempefado en el momento del
de Relaciones deceso. _
Laborales o Auxiliar o Dependencia donde laboraba el trabajador
de Registros fallecido.
Laborales Graba con numero de registro de personal e
imprime dos (2) certificaciones de relacion
4  |laboral en original, una original para tramite
de Seguro de vida y otra para Pension por
viudez y orfandad.
5 Firma y sella certificaciones de conformidad
con los datos ingresados y traslada.
DARH Jefe, Subjefe o 6 Recibe, revisa, firma, sella y traslada

Coordinador

certificaciones.
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Nombre d'e la Unidad: Division de Administraciéon de Recursos Humanos /
Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion laboral para tramitar seguro de vida y pension
por viudez y orfandad.

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura DARH

Oficinista de
Relaciones Laborales,
Auxiliar de Relaciones

Laborales o Auxiliar
de Registros
Laborales

Recibe y adjunta certificaciones para tramitar
seguro de vida y pension por viudez y
orfandad, la certificaciébn para tramitar post-
mortem (original) en la carpeta de entrega
asignada para el efecto y entrega al
solicitante. Traslada.

Auxiliar de Registros
Laborales

Recibe certificaciones de relacion laboral y
actualiza y/o ingresa los datos a la
demografia de los trabajadores universitarios.

Archiva en carpeta correspondiente la
certificacion laboral, hoja de calculos y demas
evidencias encontradas en la elaboracion de
la misma, y traslada al area de Informatica

para su digitalizacién.
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21.3 Diagrama de flujo

Oficinista de Relaciones

Universidad de San Carlos de Guatemala

Oficinista de Relaciones Laborales,

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar seguro de vida y pensién por viudez y orfandad
Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Laborales

Inicio

Auxiliar de Relaciones Laborales o
Auxiliar de Registros Laborales

Jefe, Subjefe o
Coordinador

Recibe Formulario a) y
documentos adjuntos
fisica o
electrénicamente, y

traslada.

Y

Elabora certificacion laboral y

de realizar la
certificacion.

Asigna endrivea
personal responsable

consigna: Nimero correlativo de
certificacion, Fecha de emision,
Registro de personal, Fecha de
> inicio de relacion laboral, Fecha de

reingreso. Fecha de fallecimiento,

Puesto desempefiado en el
momento del deceso,
Dependencia donde laboraba el
trabajador fallecido.

Y

Graba con nimero de registro de
personal e imprime dos (2)
certificaciones de relacion laboral en
original, una original para tramite de
Seguro de vida y otra para Pensién
por viudez y orfandad.

v

Firma y sella certificaciones de
conformidad con los datos

Recibe, revisa, firma,

ingresados y traslada.

>

sellay traslada
certificaciones

v

Recibe y adjunta certificaciones
para tramitar seguro de vida y
pension por viudez y orfandad, la
certificacion para tramitar post
mortem (original) en la carpeta de

entrega asignada para el efecto y
entrega al solicitante. Traslada.

>

Recibe certificaciones de relacion

laboral y actualiza y/o ingresa los
datos a la demografia de los

trabajadores universitarios.

)

encontradas en la elaboracion de
la misma, y traslada al area de

Informética para su digitalizacion.

Archiva en carpeta
correspondiente la
certificacién laboral, hoja de
célculos y demés evidencias

Final
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21.4 Formularios
a) Solicitud de certificacion de relacion laboral, FORM.DARH.066

Formulario a)

5 USAL FORM.DARH. 066
Expediente No.

SOLICITUD DE CERTIFICACION LABORAL

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:

P L AP APELL DE ADA NOMB
No. DE REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
DPINo.: No. AFILIACION IGSS: FECHA DE INGRESO:
INTERRUPCIONES EN EL SERVICIO:
PERIODO PERIODO
DE: A: DE: A:

FECHA DE ULTIMO

INGRESO:
PUESTO ACTUAL: DEPENDENCIA:
VIGENCIA: TELEFONO (S): .
TIEMPO DE
MOTIVO REQUISITOS ENTREGA
JUBILACION »  COPIADE ACEPTACION DE RENUNCIA 15-20 DIAS
s  COPIA DE CARTA FINALIZACION DE CONTRATO O ACUERDO HABILES
COMPENSACION DE DESTITUCION
ECONOMICA «  COPIADE DPI
o CERTIFICACION ORIGINAL DE LA PARTIDA DE DEFUNCION 10-15 DIAS
FALLECIMIENTO «  COPIA DE DPFI DEL BENEFICIARIO HABILES
gg:muﬁl? 1 mg DIAS
CUENTAS =
PRESTAMO ANTE 12 DIAS
EL PLAN DE « COPIADEL DPI HABILES
PRESTACIONES « COPIA DEL ULTIMO VOUCHER SUELDO MENSUAL
CONSTANCIA
e e
SOLICITUD DE VISA HABILES
vs TRABAJADOR ACTIVO | TRABAJADOR EX
REQUISITO . COPIA DE DPI JUBILADO TRABAJADOR
. COPIA CARNE . COPIA DE DPt
HABER CUMPLIDO | ariLiaciON IGSS . COPIA DE CARNE
CON LA EDAD BT e R n P 15-20 DIAS
CRONOLGGICA DE | ACTIVO DEPENDENCIA CONSTANCIA TRABAJADOR . COPIA HABILES
. COPIA DE ULTIMO JUBILADO DE CARNE DE
60 ANOS VOUCHER SUELDO MENSUAL . COPIADE AFILIACION i8S
RELACION LABORAL
PRESTAMO ANTE EL PLAN DE PRESTACIONES PARA TRABAJADORES FUERA DEL
CAMPUS CENTRAL: SOLICITAR EN EL CORREO prestacioneslaborales@usac.edu.gt 1-2 dias hébil

OBSERVACIONES: TRAER ORIGINAL Y COPIA DE LOS REQUISITOS SOLICITADOS.

Guatemala, de de

®
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Titulo o Denominacion
22. EMISION DE CERTIFICACION LABORAL DE TRABAJADOR ACTIVO PARA
SOLICITUD DE VISA.

22.1 Normas Especificas
a) El interesado debe adjuntar al Formulario a) de este procedimiento, lo
siguiente:
e Fotocopia de DPI.
e Fotocopia del altimo voucher.
b) La certificacion laboral para trabajador activo para solicitud de VISA debe ser
entregada en dos dias habiles después de su solicitud a esta Division, salvo

casos plenamente justificados.
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22.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de

Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacién laboral de trabajador activo para solicitud de

VISA.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 01

Inicia: Oficinista de Relaciones Laborales
/ Jefatura DARH

Termina: Oficinista, Auxiliar de Relaciones Laborales
o Auxiliar de Registros Laborales / Jefatura DARH

Unidad Puesto Responsable Pl\?go Actividad
Recibe Formulario a) y documentos adjuntos
Oficinista de fisica o electrbnicamente, y traslada.
Relaciones Laborales 5 Asigna en drive a personal responsable de
realizar la certificacion.
Analiza expediente, en la base de datos del
3 |SIIF, corrobora los datos proporcionados en
Formulario a); y fotocopia de DPI.
Verifica en |la base de datos “Perso-Perso”:
4 ° Fecha de ingreso.
e Continuidad laboral del trabajador.
Jefatura DARH Oficinista de » _Fecha de reingreso. r——
Relaciones Laborales, Elabora certificacién ingresando lo siguiente:
Auxiliar de Relaciones Numero de correlativo de certificacion.
Laborales o Auxiliar Fecha de emision.
de Registros Nombre completo
Laborales No. DPI
5 Sueldo Base

Bonificacion mensual

Registro de personal.

Fecha de ingreso a la institucién.
Puesto desempefiado.
Dependencia.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / .
A : Hoja 2 de 2
Jefatura / Area de Relaciones Laborales

VISA.

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacién laboral de trabajador activo para solicitud de

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura DARH

Oficinista de
Relaciones Laborales,
Auxiliar de Relaciones

Laborales o Auxiliar
de Registros
Laborales

Graba con el numero de registro de personal,
imprime, revisa, firma, sella y traslada.

DARH

Jefe, Subjefe o
Coordinador

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Jefatura DARH

Oficinista de
Relaciones Laborales,
Auxiliar de Relaciones

Laborales o Auxiliar
de Registros

Laborales

Recibe y clasifica certificacion en la carpeta
de entrega asignada para este tipo de
certificacion y entrega al solicitante.
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22.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales
Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion laboral de trabajador activo para solicitud de VISA

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Paginalde 1

Oficinista de Relaciones Laborales,
Oficinista de Relaciones Laborales Auxiliar de Relaciones Laborales o Jefe, Subjefe o Coordinador

Auxiliar de Registros Laborales

Recibe Formulario a) y documentos
adjuntos fisica o electrénicamente, y
traslada.
+ Analiza expediente, en la base de
Asigna endrive a personal datos del
responsable de realizar la - SIIF, corrobora los datos
certificacion. proporcionados en
Formulario a); y fotocopia de DPI.

v

Verifica en la base de datos
“Perso-Perso”:
Fecha de ingreso, Continuidad
laboral del trabgjador, Fecha de
reingreso.

v

Elabora certificacién ingresando lo
siguiente:

Numero de correlativo de
certificacién, Fecha de emision,
Nombre completo, No. DPI, Sueldo
Base, Bonificacién mensual,
Registro de personal, Fecha de
ingreso a la institucion, Puesto
desempefiado, Dependencia.

y

Graba con el nimero de registro de
personal, imprime, revisa, firma, >
sellay traslada.

Recibe, revisa, firma, sellay
traslada.

Recibe y clasifica certificacion enla
carpeta de entrega asignada para -t
este tipo de certificacién y entrega

al solicitante.
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22.4 Formularios

a)

Formulario a)

Solicitud de certificacion laboral FORM.DARH.066

b NSl 3
5@ TRICENTENATA
AGminietraeton 1 Ree it A P e

Owinisn e

FORM.DARH.
Expediente No.

066

SOLICITUD DE CERTIFICACION LABORAL

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:

PRIMER APELL) JUNDO AP, APELL E CASADA NOMB
No. DE REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
DPINo.: No. AFILIACION IGSS: FECHA DE INGRESO:
INTERRUPCIONES EN EL SERVICIO:
PERIODO PERIODO
DE: A: DE: A:
FECHA DE ULTIMO
INGRESO:
PUESTO ACTUAL: DEPENDENCIA:
VIGENCIA: TELEFONO (S): .
TIEMPO DE
MOTIVO REQUISITOS ENTREGA
JUBILACION COPIA DE ACEPTACION DE RENUNCIA 15-20 DIAS
COPIA DE CARTA FINALIZACION DE CONTRATO O ACUERDO HABILES
COMPENSACION DE DESTITUCION
ECONOMICA COPIA DE DPI
CERTIFICACION ORIGINAL DE LA PARTIDA DE DEFUNCION 10-15 DIAS
FALLECIMIENTO COPIA DE DPI DEL BENEFICIARIO HABILES
ggNmAL%?A 1 g-'{g DIAS
CUENTAS LS
PRESTAMO ANTE 12 DIAS
EL PLAN DE COPIA DEL DPI HABILES
PRESTACIONES COPIA DEL ULTIMO VOUCHER SUELDO MENSUAL
CONSTANCIA
mu:ﬂg} 1-2 DIAS
ACTIVO
SOLICITUD DE VISA HABILES
vs TRABAJADORACTIVO | TRABAJADOR EX
REQUISITO 5 COPIA DE DPI JUBILADO TRABAJADOR
COPIA CARNE . COPIA DE DPt
HABER CUMPLIDO | ariLIACION IGSS . COPIA DE CARNE
CON LA EDAD e s | e n DE DRI 1520 Dias
CRONOLGGICA DE | ACTIVO DEPENDENCIA CONSTANGIA TRABAJADOR . COPIA LES
. COPIA DE ULTIMO JUBILADO DE CARNE DE
60 ANOS VOUCHER SUELDO MENSUAL . COPIADE AFILIACION 1688
RELACION LABORAL
T L ———
PRESTAMO ANTE EL PLAN DE PRESTACIONES PARA TRABAJADORES FUERA DEL
CAMPUS CENTRAL: SOLICITAR EN EL CORREO prestacionesiaboral sac.edu.gt 1-2 dias hébiles

OBSERVACIONES: TRAER ORIGINAL Y COPIA DE LOS REQUISITOS SOLICITADOS.

Guatemala,

de

de

®
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Titulo o Denominacién

23. EMISION DE CERTIFICACION LABORAL PARA TRAMITAR
REGULARIZACION DE SALDOS, PARA PROGRAMA SABATICO Y
CUANDO SEA SOLICITADA POR EL PLAN DE PRESTACIONES PARA
CONTROL DE LA CARTERA MOROSA.

23.1 Normas Especificas

a) Para optar al programa sabatico el personal académico debe haber ejercido la
funcién de Profesor Titular por un periodo minimo de seis afios ininterrumpidos
en una misma Unidad Académica, contados retroactivamente al momento de
optar al mismo.

b) Para emitir la certificacién laboral para programa sabético se certifica la
relacion laboral para un tiempo de servicio de seis afios.

c) El Encargado de Cuentas Morosas del Plan de Prestaciones solicita
certificaciones laborales del personal que interrumpio su relacion laboral con
la USAC dejando saldos pendientes de pago en esta Dependencia.

d) La certificacion laboral para tramitar regularizacion de saldos, debe ser
entregada al solicitante quince a veinte (15-20) dias habiles después de la
fecha de recepcion en esta Division, salvo casos plenamente justificados.

e) Para la emision de la certificacion laboral para programa sabético, puede
llenarse el Formulario a), anotando en observaciones el tipo de tramite que se

desea realizar.
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23.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de
Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion laboral para tramitar regularizacion de saldos,
para programa sabético y cuando sea solicitada por el Plan de Prestaciones para control de la

cartera morosa.

Hoja No. 1de2

No. de Formularios: 01

Inicia: Oficinista de Relaciones Laborales

/ Jefatura DARH

Termina: Oficinista, Auxiliar de Relaciones Laborales
o Auxiliar de Registros Laborales / Jefatura DARH

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura DARH

Oficinista de
Relaciones Laborales

1

Recibe Formulario a) y documentos adjuntos
fisica o electrbnicamente, y traslada.

2

Asigna en drive a personal responsable de
realizar la certificacion.

Oficinista de
Relaciones Laborales,
Auxiliar de Relaciones

Laborales o Auxiliar
de Registros
Laborales

Recibe ficha de personal e imprime recorrido
salarial en base de datos “PersoPerso” del
afio 1997 para atrdas y del afio 1997 para
adelante en el SlIF, o las concentraciones de
sueldos.

En base de datos corrobora:

e Fecha de ingreso.

e Continuidad laboral del trabajador.
e Fecha de reingreso.

Elabora Certificacion, realiza los calculos vy,
anota el recorrido salarial mensual segun el
afio, puesto y nimero de horas trabajadas.

Obtiene de la ficha de personal: vigencias de
contratos/nombramientos, puestos,
interrupciones en el servicio, suspensiones
del IGSS, licencia sin goce de sueldo,
reintegros y tiempo de servicio.

Computa el tiempo de servicio: calcula en
afios, meses y dias totales el servicio
prestado por el trabajador hasta el dltimo mes
gue figura reportado en la base de datos.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion laboral para tramitar regularizacion de saldos,
para programa sabdtico y cuando sea solicitada por el Plan de Prestaciones para control de la

cartera morosa.

Paso

Unidad Puesto Responsable NoO Actividad
Realiza la certificacion, anota nombre,
registro de personal, fecha de primer ingreso,
8 puesto de trabajo en el primer ingreso,
Oficinista de posteriormente se presenta el detalle del
Relaciones Laborales, puesto, vigencias y dependencia del
Jefatura DARH Auxiliar de Relaciones interesado. _ :
Laborales o Auxiliar En observaciones anota los periodos no
de Registros 9 certificados, sus respectivas justificaciones y
Laborales se consigna cual fue el motivo de la
finalizacion laboral.
10 Graba con el nimero de registro de personal,
imprime, revisa, firma, sella y traslada.
DARH Jefe, Sgbjefe 0 11 |Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Coordinador
Recibe, realiza copia de certificacion, clasifica
certificacion en la carpeta de entrega
Oficinista de asignada para este tipo de certificacion y
: 12 o : .
Relaciones Laborales, entrega a solicitante mediante oficio,
Jefatura DARH Auxiliar de Relaciones anotand_o en el mismo la fecha de recepcién
Laborales o Auxiliar de la solicitud y fecha de entrega de la misma.
de Registros Archiva el oficio o referencias de solicitud en
Laborales 13 las carpetas asignadas segun el tipo de

certificacion y traslada copia al area de
Informatica para su digitalizacion.
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23.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar regularizacion de saldos, para programa
sabatico y cuando sea solicitada por el Plan de Prestaciones para control de la cartera morosa.

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Péagina 1 de 2

Oficinista de Relaciones Laborales, Auxiliar de
Oficinista de Relaciones Laborales Relaciones Laborales o Auxiliar de Registros

Laborales
Recibe Formulario a) y
documentos adjuntos
fisica o electrénicamente, y
traslada.
Y Recibe ficha de personal e
Asigna en drive a personal imprime recorrido salarial en base
Y pel de datos “PersoPerso” del afio
r%ponsab_lg de_r'eal izar la - 1997 para atras y del afio 1997
certificacion. para adelante en el SIIF, o las

concentraciones de sueldos.

|

En base de datos corrobora:
Fecha deingreso. Continuidad
laboral del trabajador. Fecha de
reingreso.

A 4
Elabora Certificacion, realiza los
célculos y anotael recorrido
salarial mensual segun el afio,
puesto y nimero de horas
trabajadas.

.

Obtiene de laficha de personal:
vigencias de contratos/
nombramientos, puestos,
interrupciones en el servicio,
suspensiones del IGSS, licencia
sin goce de sueldo, reintegros y
tiempo de servicio.

v

Computa el iempo de servicio:
calcula en afios, mesesy dias
totales el servicio prestado por el
trabajador hasta el Gltimo mes
que figurareportado en la base
de datos.

y

Realiza la certificacién, anota
nombre, registro de personal,
fecha de primer ingreso, puesto
de trabajo en el primer ingreso,
posteriormente se presenta el
detalle del puesto, vigencias y
dependencia del interesado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones
Laborales

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar regularizacion de saldos, para programa
sabético y cuando sea solicitada por el Plan de Prestaciones para control de la cartera morosa.

Elaharadao nor- MSc Fvelvn Mavel Raias Maldanado PAqina 2 de 2

Oficinista de Relaciones Laborales, Auxiliar de Jefe. Subiefe o Coordinador
Relaciones Laborales o Auxiliar de Registros Laborales ’ !

En observaciones anota los
periodos no certificados, sus
respectivas justificaciones y
se consigna cual fue el
motivo de lafinalizacion
laboral.

4

Graba con el nimero de
registro de personal,
imprime, revisa, firma, sella 'y
traslada.

Recibe, revisa, firma,
sella 'y traslada.

Recibe, realiza copia de
certificacion, clasifica
certificacién en carpeta y

entrega a solicitante S
mediante oficio, anotando
fecha de recepcién de
solicitudy de entrega.

v

Archiva el oficio o referencias
de solicitud en las carpetas
asignadas segun el tipo de
certificacion y traslada copia
al &rea de Informatica para

su digitalizacion.
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23.4 Formularios

a) Solicitud de certificacion laboral, FORM.DARH.066

Formulario a)

@ :r__..'?t‘!cgsr::r_ 'E-:Hw:.a FORM.DARH. 066
Expediente No.
SOLICITUD DE CERTIFICACION LABORAL
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:
PRIMER APELL AP APELLIDO DE CASA NOMB
No. DE REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
DPI No.: No. AFILIACION IGSS: FECHA DE INGRESO:
INTERRUPCIONES EN EL SERVICIO:
PERIODO PERIODO
DE: A: DE: A:
FECHA DE ULTIMO
INGRESO:
PUESTO ACTUAL: DEPENDENCIA:
VIGENCIA: TELEFONO (S):
TIEMPO DE
MOTIVO REQUISITOS ENTREGA
JUBILACION « COPIADE ACEPTACION DE RENUNCIA 15-20 DIAS
«  COPIA DE CARTA FINALIZACION DE CONTRATO O ACUERDO HABILES
COMPENSACION DE DESTITUCION
ECONOMICA « COPIADEDPI
o CERTIFICACION ORIGINAL DE LA PARTIDA DE DEFUNCION 10-15 DIAS
FALLECIMIENTO +  COPIA DE DPI DEL BENEFICIARIO HABILES
CONTRALORIA 10-15 DIAS
GENERAL DE HABILES
CUENTAS
PRESTAMO ANTE 12 DIAS
EL PLAN DE « COPIADEL DPI HABILES
PRESTACIONES e  COPIA DEL ULTIMO VOUCHER SUELDO MENSUAL
CONSTANCIA
PR e
SOLICITUD DE VISA HABILES
Vs TRABAJADOR ACTIVO | TRABAJADOR EX
REQUISITO : COPIA DE DPI JUBILADO TRABAJADOR
. COPIA CARNE ° COPIA DE DP1
HABER CUMPLIDO | ariLIACION IGSS . COPIA DE CARNE
CON LA EDAD IR 5 g AU APCONNEERS o o 1520 DiAS
CRONOLOGICA DE | ACTIVO DEPENDENCIA CONSTANCIATRABAJADOR | CoPIA HABILES
. COPIA DE ULTIMO JUBILADO DE CARNE DE
60 ANOS VOUCHER SUELDO MENSUAL . COPIADE AFLIAGION 1353
RELACION LABORAL
PRESTAMO ANTE EL PLAN DE PRESTACIONES PARA TRABAJADORES FUERA DEL
CAMPUS CENTRAL: SOLICITAR EN EL CORREO prestacioneslaborales@usac.edu.gt 1-2 dias hébiles
OBSERVACIONES: TRAER ORIGINAL Y COPIA DE LOS REQUISITOS SOLICITADOS.
Guatemala, de de
®

140




C. PROCEDIMIENTOS DE SUBJEFATURA

Titulo o Denominacion

1. GESTION PARA LA RECOPILACION Y ARCHIVO DE LA COPIA DE
BOLETOS DE ORNATO DE LOS TRABAJADORES UNIVERSITARIOS
CONTRATADOS CON CARGO A LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS
011, 021, 022 Y 023.

1.1 Normas Especificas

a) Los Boletos de Ornato deben corresponder al afio en curso.

b) El valor del Boleto de Ornato que debe adquirir cada trabajador universitario
se determina segun el monto de salario nominal que éste devengue.

c) Subjefatura emitira circular dirigida a los trabajadores Universitarios
requiriendo la presentacion del Boleto de Ornato en el plazo correspondiente.

d) Los boletos de Ornato formaran parte del archivo transitorio de esta Division.
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1.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Gestidn para la recopilacién y archivo de la copia de boletos de ornato
de los trabajadores universitarios contratados con cargo a los renglones presupuestarios 011,

021, 022y 023.

Hoja No. 1de2

No. de Formularios: N/A

Inicia: Secretaria / Subjefatura DARH

Termina: Secretaria / Subjefatura DARH

. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Elabora circular dirigida a todas las Unidades
Ejecutoras para que los trabajadores
Secretaria 1 presenten ante la Tesoreria respectiva, la
: copia del Boleto de Ornato correspondiente y
Subjefatura DARH traslada.
Subjefe 2 Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
. Recibe, busca Vo.Bo de autoridad
Secretaria 3
competente y traslada.
Profesional de
Jefatura DARH Sistemas de 4 Recibe y difunde a través de REDUSAC.
Computacion
Recibe de la Tesoreria de cada dependencia
Subjefatura DARH Secretaria 5 las copias de los Boletos de Ornato, y
almacena en archivo temporal.
S Cursa a la Jefatura la notificacion de la fecha
Municipalidad de Personal : .
Guatemala Designado 6 y h_orar[o corr'espondlente en que se
practicara la auditoria de Boletos de Ornato.
Proporciona los Boletos de Ornato al personal
Subjefatura DARH Secretaria 7 de la Municipalidad asignados para su
fiscalizacion.
Municipalidad de Personal 8 Levanta el acta correspondiente de acuerdo a
Guatemala Desighado lo encontrado en el proceso de fiscalizacion.
Elabora oficio a la Autoridad Nominadora,
Secretaria 9 para que atiendan los hallazgos emitidos por
la Municipalidad y traslada.
. Subjefe 10 Recibe, _revisa, firma, sella y traslada a
Subjefatura DARH Secretaria para gestionar Vo.Bo. de Jefatura.
Recibe requerimiento de Municipalidad de
. Guatemala para la aplicacion del descuento a
Secretaria 11

los trabajadores que no presentaron boleto de
ornato y traslada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Subjefatura / Area de Archivo

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Gestidn para la recopilacién y archivo de la copia de boletos de ornato
de los trabajadores universitarios contratados con cargo a los renglones presupuestarios 011,

021, 022y 023.

. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Subjefatura DARH Subjefe 12 |Recibe y traslada requerimiento.
Recibe, informa a Subjefatura sobre la partida
Sueldos y pre_supyestarla y la Noémina en que se
. 13 |aplicara el descuento, y Solicita al
Nombramientos . 7
Departamento de Caja la emision del cheque
Personal correspondiente.
Departamento de Designado 14  |Emite el pago.
Caja
Recibe pago y emite Boletos de Ornato con
Municipalidad de 15 multa, lo cursa a la Subjefatura y levanta el
Guatemala acta correspondiente, anexando la copia de
los Boletos a la misma.
Profesional de
Asuntos Cursa los Boletos de Ornato con multa a los
> : 16 -
Administrativo- trabajadores que corresponden.
Subjefatura DARH Laborales
Traslada al area de archivo las copias de los
Secretaria 17 |Boletos de Ornato para su resguardo en el

archivo transitorio.
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1.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administraciéon de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo de Procedimiento: Gestién para la recopilacién y archivo de la copia de boletos de ornato de los trabajadores universitarios contratados con
cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 023.

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pégina 1 de 2

Profesional de Sistema de

Computacion Personal Designado

Secretaria Subjefe

Inicio

A

Elabora circular dirigidaa
Unidades Ejecutoras para
que los trabajadores
presenten ante la Tesoreria
respectiva, copiadel Boleto
de Ornatoy traslada.

Recibe, revisa,
firma, sellay
traslada.

v

Recibe, busca
Vo.Bo de
autoridad

competente y
traslada.

A

T Recibe y difunde a
» través de
REDUSAC.

Recibe de la Tesoreria de
cada dependencia las
copias de los Boletos de [«
Ornato,_ y almacena en Cursaa Jefatura la
archivo temporal. notificacion de lafecha
L P yhorario en que se
practicara la auditoria
de Boletos de Ornato.

Proporcionalos Boletos
de Ornato al personal
de la Municipalidad |«
asignados para su
fiscalizacion.

Levanta el acta
I correspondiente de
acuerdo alo encontrado
en el proceso de
fiscalizacion.

\ 4

Elabora oficio ala
Autoridad Nominadora,
para que atiendan los | g
hallazgos emitidos por
la Municipalidad y
traslada.

Recibe, revisa, firma,
sellay traslada a
» Secretaria para
gestionar Vo.Bo. de
Jefatura
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contratados con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 023.

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo de Procedimiento: Gestion para la recopilacién y archivo de la copia de boletos de ornato de los trabajadores universitarios

Pagina 2 de 2

Secretaria Subjefe

Personal Designado

Profesional de Asuntos
Administrativo-
Laborales

\ 4

Recibe requerimiento de
Municipalidad para la
aplicacién del descuento a
los trabajadores que no
presentaron boleto de
ornato y traslada.

[ » | Recibe y traslada

Recibe, informa a
Subjefatura sobre la partida
presupuestaria y la N6émina

en que se aplicar el

\ 4

"1 requerimiento.

Traslada al &rea de
archivo las copias de

descuento, y Solicita al
Departamento de Caja la
emision del cheque
correspondiente.

Emite el pago.

I

Recibe pago y emite Boletos
de Ornato con multa, lo
cursa a la Subjefatura y

levanta el acta
correspondiente, anexando
la copia de los Boletos a la
misma.

Cursa los Boletos
de Ornato con
multa a los

\4

trabajadores que
corresponden.

A

los Boletos de Ornato
para su resguardo en
el archivo transitorio.

1.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion

2.

GESTION Y CONTROL DE ACTUALIZACIONES DE DATOS ANTE LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

2.1 Normas Especificas

a)

b)

f)

)]

h)

La base legal para la presentacién de actualizaciones de datos ante la CGC
es el Acuerdo A-006-2016 de fecha 19 de enero del 2016 y Acuerdo A-029-
2024 de fecha 23 de mayo del afio 2024 de la Contraloria General de Cuentas.

La recepciéon de las actualizaciones de datos ante la CGC se especificara a
través de circular emitida por la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

El trabajador debe consignar el registro de personal en la actualizacion de
datos de la CGC.

El trabajador debera declarar en el portal de la CGC lo siguiente: a la USAC
como patrono, la Unidad Ejecutora y Dependencia donde labora, el puesto
nominal que posee y vigencias por cada contrato/nombramiento activo.

El contenido de la informacion de la Actualizacién de Datos ante la Contraloria
General de Cuentas, es responsabilidad exclusiva del trabajador, quien
DECLARA BAJO JURAMENTRO los cargos que ostenta en la institucion,
extremo que exime a la Universidad de San Carlos de Guatemala el contenido
de dicho documento.

Todos los trabajadores que estén en 011 o 022 con contrato a término deben
actualizar cada vez que firman contrato.

Las Actualizaciones de datos ante la Contraloria General de Cuentas formaran
parte del archivo transitorio de esta Division.

La Division de Administraciéon de Recursos Humanos llevara un registro de

trabajadores que han cumplido con la obligacion.
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2.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Gestion y control de actualizaciones de datos ante la Contraloria

General de Cuentas.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Auxiliar de Archivo y Digitalizacién
y/o Auxiliar de Informatica / Subjefatural

Termina: Subjefatura DARH

DARH
. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
1 Plasma sello de recibido en el oficio remitido
por la tesoreria.
Auxiliar de Ingresa a la base de datos de Excel, que
Archivo y 5 cuenta con informacion de registro de
Digitalizacién y/o personal y nombre, asi como detalle de
Auxiliar de dependencia, partida, plaza y puesto.
Informaética 5 |Corrobora que el registro de personal
Subjefatura DARH corresponda al trabajador.
4 Traslada a archivo para custodia transitoria
fisica.
Pg?;‘tesrfgsaldze 5 Genera reporte, consolida y determina el
Computacion informe de trabajadores que incumplieron.
Informa a las dependencias sobre las
Subjefe 6 personas que incumplieron y notifica a la

Auditoria Interna los resultados obtenidos.
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2.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo de Procedimiento: Gestiény control de actualizaciones de datos ante la Contraloria General de Cuentas.

Pagina 1 de 1

Secretaria

Subjefe

Profesional de Sistema de Computacion

Plasma sello de recibido en
el oficio remitido por la
tesorerfa.

!

Ingresa a la base de datos
de Excel, que cuenta con
informacion de registro de
personal y nombre, asf
como detalle de
dependencia, partida, plaza
y puesto.

'

Corrobora que el registro
de personal corresponda
al trabajador.

v

Traslada a archivo para
custodia transitoria fisica.

\ 4

Genera reporte,
consolida y determina el
informe de trabajadores

que incumplieron.

v

Informa a las
dependencias sobre
las personas que
incumplieron y
notifica a la Auditoria
Interna los resultados
obtenidos.

2.4 Formularios

N/A

148




Titulo o Denominacién

3. GESTION PARA LA ACTUALIZACION DE DATOS, INSCRIPCION DE
NUEVOS AFILIADOS Y REPOSICION DE CARNE DE AFILIACION IGSS.

3.1 Normas Especificas

a) El Formulario Unico de registro de afiliados (DRPT-59) debe ser llenado con

letra legible 0 a maquina, sin tachones, borrones ni rectificaciones.

3.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Sub Jefatura

Titulo del Procedimiento: Gestidn para la actualizacion de datos, inscripcién de nuevos afiliados

y reposicion de carné de afiliacion IGSS.

HojaNo.1ldel

No. de Formularios: 01

Inicia: Oficinista de Recepcién / Jefatura
DARH

Termina: Oficinista de Recepcion / Jefatura DARH

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Oficinista de

Jefatura DARH -
Recepcion

Recibe Formulario a), revisa que las casillas
correspondientes al tipo de solicitud que se
realizaran estén llenas correctamente.

Revisa que en el reverso del Formulario a) se
encuentre la firma y sello del tesorero de la
Dependencia para certificar que quien hace la
solicitud sea trabajador de la USAC.

Obtiene firma y sello de quien tiene firma
autorizada y entrega al trabajador para que
prosiga con su trdmite ante el IGSS.

149




3.3 Diagrama de flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Sub Jefatura

Titulo del Procedimiento: Gestion para la actualizacién de datos, inscripcidn de nuevos
afiliados y reposicion de carné de afiliacion IGSS.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 1 de 1

Oficinista de Recepcion

Recibe Formulario a),
revisague las casillas
correspondientes al tipo
de solicitud que se
realizaran estén llenas
correctamente.

Revisa que en reverso del
Formulario a) se
encuentre la firma y sello
del tesorero de la
Dependencia para
certificar que quien hace
la solicitud sea trabajador
de la USAC.

Obtiene firma y sello de
quien tiene firma
autorizada y entrega al
trabajador para que
prosiga con su tramite
ante el IGSS.
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3.4 Formularios

a)

Formulario a)

Formulario Unico de registro de afiliados, DRPT-59

%

DIVISION

(LLENAR EL PRESENTE A MANO CON LETRA LEGIBLE O AMAQUINA. SIN BORRONES, TACHONES NI RECTIFICACIONES)

DE REGISTRO DE PATRONOS Y TRABAJADORES

DRPT-53

FORMULARIO UNICO DE REGISTRO DE AFILIADOS

PO DE SOLICTTUD T "TZICAUSADE REPOSI! REPOSICION (Marque s solicita REPOSICION CARNE)
INSCRIPCION ACTUALIZACION REPOSICION CARNE Ipeaqu[-‘ DETERIORO "'— CAMBIO DE DATOS H
/TEINUMERO DE AFILIACION AL 1GSS SINT [ZTFECHA DE NACIMIENTO
/ ] =L ]]
[TTPRIVER APELLIDO @ SEGUNDO APELLDO [ETAPELLIDO DE CASADA  |LJ PRIVER NOMBRE " Y NOMBRES
[1TSEXO B 2[ESTADO CIVIL JPAIS NACIMENTO 14]NACIONALIDAD
FEMENINO MASCULINO [ SOLTERO(A) [~ CASADO() 7]
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
CEDULA DE VECINOAD (51 68 guatemalteco meyor de edad) _ JCERTIFICADO DE NACIMIENTO (Menor de eded) LN [PASAPORTE (Extranjéro)
- [=I6RDEN 1¢JREGISTRO SJPARTIDA ©]FOLIO [=Icul S[NUMERO
]
| é 17| DEPARTAMENTO WIMUNICIPIO TUBRO [ JOEPARTAMENTO BIMUNICIPIO lﬂ'ms PASAPORTE
|
Ha
3 [oomicitio -
'3 [STTDIRECCION "] ZONA STTELEFONOS
72 ]DE PARTAMENTO D T TEmmcro - 2]CORREO ELECTRONICO N
DATOS DE PADRE
[]PRIMER APELLIDO #]SEGUNDO APEI LIDO 5INOMBRES
DATOS DE MADRE
‘1\ 7 ]PRIVER ARELLIDO TJSEGUNDO APELLIDO 53JNOMBRES

. Sila T & se istra es raba, , llanar los datos de esta seccion)
¢ eINUMERDPA “]NOMBRE DEL PATRONO O RAZON SOCIAL
2
i g [T NOMBRE DE LA EWMPRESA
' g LlOCUPADﬁ;E'N LA EMPRESA ﬂREWNEm ON 4 JMONTO TOTAL 45| FECHA INICIO LABORES
DA || CATIRCENAT DIA MES ARO
SEMANAT=T] MES =
\ " . _ i __‘

. o Estado llenar los dato!

s de esta seccion)
40 [FECHA DE FALLECIMENTO (Cuando splique)
AR

=TT

£
g |5 JPRIMER AFELLIDO

! S— s

BAJO MI EXTU

[ JSEGUNDO APELLIDC ‘r";ﬂAPELUDO DE CASADA

SIVA ¥ ABSOLUTA RESPONSABILIDND, DECLARG

2 |PRIMER NOMBRE

E LA INFORMACION QUE AQU! CONSIGNO ES FIEL

153]SEGUNDO Y DEMAS NOMBRES

Y EXACTA.

=] LUGAR

[SJFECHA _

Du}]] ;Isbu ARO U,l U

6 [FIRMA Y SELLC DE PATRONO

-INSTRUCT ONES AL DORSO-

57JFIRMA DE AFILIADO

151




Titulo o Denominacion

4. RECUPERACION DE REINTEGROS DE DESCUENTOS JUDICIALES

PAGADOS EN EXCESO.

4.1 Normas Especificas

a)

b)

La Universidad de San Carlos de Guatemala de acuerdo a lo establecido en el
Acuerdo de Rectoria No. 0680-2015 en el que se aprueba la actualizacién del
MODULO Il “REVISION, EMSION Y PAGO DE SUELDOS Y
PRESTACIONES A LOS TRABAJADORES CON CARGO A LOS
RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011, 021, 022 Y 023", acuerda en el
punto SEXTO: Cualquier caso no previsto debe ser resuelto por la Division de
Administracién de Recursos Humanos. De tal cuenta que, al establecerse un
reintegro de descuento judicial pagado en exceso, la Division de
Administracién de Recursos Humanos le solicitara de forma escrita al
trabajador el reintegro.

Al transcurrir ocho dias calendario si no se cuenta con la evidencia del
reintegro la Divisibn de Administracion de Recursos Humanos recurrira a

solicitar el cargo contable ante el Departamento de Contabilidad.
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4.2 Descripcién del procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Divisibn de Administracién de Recursos Humanos /
Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Recuperaciéon de reintegros de descuentos judiciales pagados

en exceso.
HojaNo. 1 de 1 No. de Formularios: 01
Inicia: Personal Asignado Termina: Personal designado / Subjefatura
Unidad Responsable Pﬁso Actividad
Revisa el expediente e identifica el recibo
1 donde consta el reintegro realizado en

€eXCeso.

Notifica al trabajador de manera escrita
informando la Cuenta “USAC INGRESOS
2 PROPIOS No. 3033343598” de BANRURAL que
tiene un plazo de ocho dias para reintegrar
el descuento judicial pagado en exceso.

De lo que puede resultar:

3.1.Reintegra el monto en un tiempo no
mayor a ocho dias: el trabajador entrega la
boleta a la Division de Administracion de

Personal Recursos Humanos y la Divisién solicita al
designado Departamento de Contabilidad a través de
formulario a, el registro contable del

3 reintegro realizado a la partida 2108-003-
000, adjuntando la boleta de depdésito donde
consta.

3.2. No reintegra el monto por vencimiento de
plazo: Elabora solicitud al Departamento de
Contabilidad del registro con cargo a
deudores por el monto pagado en exceso
identificando al trabajador.

Subjefatura DARH

Solicita al Departamento de Contabilidad copia
4 de la Podliza donde consta el registro
correspondiente de cargo a deudores

153




4.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Recuperacion de reintegros de descuentos judiciales pagados en exceso.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 1 de 1

Personal Designado

Inicio

Revisa el expediente e identifica el recibo donde consta el reintegro realizado en
exceso.

v

Notifica al trabajador de manera escrita informando la Cuenta “USAC INGRESOS
PROPIOS No. 3033343598 de BANRURAL que tiene un plazo de ocho dias para
reintegrar el descuento judicial pagado en exceso.

de lo que puede resultar:

No reintegra el monto por vencimiento de
plazo: Elabora solicitud al Departamento de
Contabilidad del registro con cargo a
deudores por el monto pagado en exceso
identificando al trabajador.

A

Reintegra el monto en un tiempo no
mayor a ocho dias: el trabajador entrega la
boleta a la Division de Administracion de
Recursos Humanos y la Division solicita al
Departamento de Contabilidad a través de
formulario a, el registro contable del
reintegro realizado a la partida 2108-003-
000, adjuntando la boleta de depésito donde
consta.

h J

Solicita al Departamento de
Contabilidad copia de la Péliza
donde consta el registro
correspondiente de cargo a

deudores

h J

Final
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4.4 Formularios
a) Registro de Reintegros, FORM.DARH.020

@ USAC

INICENTENARIA FORM DARH 020

Guatemaley xxde julio-de 202 xw

REGISTRO DE REINTEGROS

Senovey
Departaumento de Contabilidad
U niversidad de San Carloy de Guatemala

Sesor Contador Geneval:
depdsitor monetario por conceptor de Descuentoy Judiciales no efectuadoy en

ndmina;

Nombre:  p A "
Registior dePersomle MBI

Pawtichar XXXXXXXXXX- PLAZA __XXK__
Dependencion: XXXMMMIEXXKXXXEXXIIKXNNIKKIXXKKX,

Monto: QXXXXXKXX
Cantidad: X
De Dedsito Monatun.o- New oo (adjunto avlav presente)

Reintegro: PARA QUE SE REALICE EL REGISTRO CONTABLE DEL
DESCUENTO JUDICIAL POR CONCEPTO DE PENSION ALIMENTICIA Y/O
DESCUENTO JUDICIAL POR DEUDA CORRESPONDIENTE AL MES DE
XXXXXX 2023 POR QRXXXXXX X; A LA PARTIDA 2108 003 000.

Suscribe covdialmente:

TD Y ENSENAD A TODOS”

NOMBRE Y FIRMA
TESORERO (A) © ENCARGADO
‘DEPENDENCIA

ce. Archivo,

155



Titulo o Denominacion

5.

ESTUDIO SOCIOECONOMICO PARA LA APLICACION DEL ARTICULO 38
DEL PACTO COLECTIVO ENTRE LA USAC Y EL STUSC.

5.1 Normas Especificas

a)

b)

Este procedimiento aplica para todo el personal exceptuando
personal docente.

De acuerdo al articulo 38 del Pacto Colectivo entre la USACy el STUSC, este
procedimiento es aplicable para personal fallecido perteneciente a la rama

administrativa y de servicios.
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5.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Estudio Socioeconémico para la aplicacién del articulo 38 del Pacto
Colectivo entre la USAC y el STUSC

HojaNo. 1ldel No. de Formularios: 02
g;}:};atjgeD:RHSUbjefe /' Jefatura O Termina: Personal designado / Subjefatura DARH
. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe requerimiento de autoridad
competente, analiza el caso y determinan:
1.1. Procedente estudio
socioeconémico: traslada. Continla Paso
Subjefatura DARH Subjefe 1 No. 2.
1.2. Improcedente estudio
socioecondmico: traslada a la Unidad que
corresponde. Termina procedimiento.
Recibe expediente, revisa y analiza,
> establece comunicacién con la familia del
trabajador fallecido, elabora Formulario a) y
programa visita domiciliar.
Trabajador Social 3 Realiza_ visita domic_iljar y ap|iC§, la
. herramienta de recoleccion de informacion.
Subjefatura DARH
De acuerdo a lo recabado, tabula Ila
4 informacion necesaria, analiza la misma,
elabora informe socioeconémico final y
traslada.
Subjefe 5 Recibe, revisa, firma y sella de Vo.Bo. y
traslada.
Jefatura o Personal 6 Recibe y entrega a Autoridad requirente para
Subjefatura DARH Desighado decision si es procedente o no.
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5.3 Diagrama de flujo

STUSC

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Estudio Socioeconémico para la aplicacion del articulo 38 del Pacto Colectivo entre la USAC y el

Péagina 1 de 1

Subjefe

Trabajador Social

Personal Designado

Inicio

Recibe requerimiento
de autoridad
competente,

analiza el casoy
determinan:

— Y

Improcedente estudio
socioeconémico:

Procededente estudio
socioeconémico:

Recibe expediente,
revisa y analiza,
establece
comunicacion con la

traslada a la Unidad
que corresponde.
Termina procedimiento.

traslada. Continta
Paso No. 2.

P familia del trabajador
fallecido, elabora
Formulario a) y
programa visita
domiciliar.

v

Realiza visita domiciliar
y aplica la
herramienta de
recoleccion de
informacion.

A

De acuerdo a lo
recabado, tabula la
informacion necesaria,

Recibe, revisa, firmay

analiza la misma,
elabora informe
socioeconémico final y
traslada.

Recibe y entrega a
Autoridad requirente

sella de Vo.Bo.y
traslada.

- para decision si es
procedente o no.

Final
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5.4 Formularios
a) Ficha de entrevista. FORM.DARH.014
b) Informe socioeconémico. FORM.DARH.015

Formulario a)

TRICENTENARIA

Universidad dz San Carlos de Guatzmala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de visita:

|. DATOS DEL FALLECIDO:
s+ Nombre:

“ Lugar de trabajo:
% Puesto que desempefiaba:
% Salario:

% Fecha y motivo de fallecimiento:

PLAZA DE:

“+ Nombre:

% Edad:

% Estado Civil:

% Ocupacion:

+ Escolaridad/Profesién:

++ Relacién con el fallecido:

FORM.DARH.014

FICHA SOCIOECONOMICA DARH No. xxx-2022

Il. DATOS DEL FAMILIAR ENTREVISTADO INTERESADO EN OCUPAR LA

lll. INTEGRANTES DEL GRUPO FAMILIAR (los que viven en la misma casa)

Nombre Edad | Parentesco | Escolaridad | Ocupacion | Ingresos
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) TRICENTENARIA
Universidad dz San Carlos de Guatemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

IV. SITUACION ECONOMICA

Personas que trabajan en el hogar

Nombre del Miembro Cargo que desempeiia Salario

Otros ingresos:

Pensiones |:| Ayudas Institucionales
Remesas Otros I:I
Cuales:

Egresos:

Alimentacion |:| Transporte Recreacion

Educacién I:I Vivienda Rentada I:I
Salud Deudas I:I

Otros (especifique):

Total, de ingresos mensuales Q.
Total, de egresos mensuales Q.
Restante (diferencia) Q.
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7 TRICENTENARIA

Universidad dz San Carlos de Guatemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

V. VIVIENDA

Direccion:

Tipo de tenencia de la vivienda

Propietario

Rentado

Allegado (viven en la casa familiar sin pagar renta)

Prestada

Otros (especifique):

Servicios Basicos

Luz Agua Transporte Drenaje Gas

Otros (especifique):

Espacio de Vivienda

Sala Comedor Cocina Bafio colectivo

Patio Otro (especifique):

Bienes que posee el hogar

Televisor DVD Estufa Horno microondas

Lavadora Computadora

Otro (especifique):(internet, cable, cel.)

Materiales de construccion de la Vivienda (ladrillo, madera, cemento, tierra,
lamina, concreto, cartén, etc).
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SAC

4/ TRICENTENARIA
Universidad dz San Carlos de Guatemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

VI. PROBELEMAS ACUTALMENTE AFRONTADOS
DE SALUD: (Quien y que enfermedad)

EMOCIONALES:

HABITOS: (consumo de bebidas alcohdlicas, fuma, fiestas, etc).

EDUCATIVOS:
OBSERVACIONES/RESUMEN:
Firma del Entrevistado Licda. Marialejandra Robledo
Trabajadora Social
RRHH
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Formulario b)

@YsA

TRICENTENARIA

Universidad de Sen Carlos de Guatemala

Division de Administracidon de Recursos Humanos

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.DARH.015

Guatemala, xxx de xxx de 2022

INFORME SOCIOECONOMICO DARH No. XXX-2022
CASO DEPARTAMENTO

Fecha de visita realizada: XXX-2022
Direccion de Domicilio:

|. DATOS DEL FALLECIDO:
Nombre:

Lugar Trabajo:

Puesto que desempefaba:
Salario:

Fecha y motivo de fallecimiento:

I. DATOS DEL FAMILIAR ENTREVISTADO INTERESADO EN OCUPAR LA
PLAZA DE:

Nombre:

Edad:

Estado Civil:

Ocupacion:
Escolaridad/profesion:
Relacién con el fallecido:
lll. SITUACION FAMILIAR:

IV. SITUACION ECONOMICA:

V. VIVIENDA:
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TRICENTENARIA
Universadad de San Carlos de Guatemay

__: U

Division de Administracion de Recursos Humanos
Universidad de San Carlos de Guatemala

VI. PROBLEMAS ACTUALMENTE AFRONTADOS (de salud, emocionales,
habitos, educativos, etc.)

VIl. RESUMEN DE CRITERIOS DE EVALUACION DEL CASO DE ESTUDIO

VIIl. OPINION DEL TRABAJADOR SOCIAL:

Licda. Marialejandra Robledo Ramirez
Trabajadora Social
Divisiéon de Administracién de Recursos Humanos
Col. 37522

Vo.Bo. (Subjefe)
Division de Administracion de Recursos Humanos
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TRICENTENARIA
Universadad de San Carlos de Guatemalky

Division de Administracion de Recursos Humanos
Universidad de San Carlos de Guatemala

ANEXOS
(Fotografias de la vivienda)
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Titulo o Denominacion

6.

APLICACION DE DESCUENTO JUDICIAL POR PENSION ALIMENTICIA,
POR JUICIO ADMINISTRATIVO Y/O EJECUTIVO

6.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

En caso que no aparezca en la pagina del SIIF el nombre de la persona
demandada que se nombra en el Oficio del Organismo Judicial, se debe
proceder a notificar al Juzgado que dicha persona no tiene relacion laboral con
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Este procedimiento se basa en el Codigo de Trabajo, Decreto No. 1441 del
Congreso de la Republica de Guatemala y la Ley de Salarios de la
Administracién Publica, establecida por el Decreto No. 11-73 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

En el caso de que la orden judicial no indique el porcentaje a aplicar, este sera
establecido segun el Articulo 18 de la Ley de Salarios de la Administracion
publica. En el caso de embargo por alimentos, se aplican los Articulos 18 y 19.
La modalidad de descuento por porcentaje se aplica a descuentos para juicios
administrativos y/o ejecutivos, mientras que la modalidad descuento por
cantidad fija, a descuentos de pensién alimenticia, mismos que el SIIF aplica
automaticamente cuando los pagos se efectiian en némina normal.

Cuando los pagos de salarios se realizan en némina complemento para
gestionar pagos de meses anteriores, el SIIF no aplica automaticamente los
descuentos, por lo que los tesoreros de cada Unidad Ejecutora deben aplicar
el descuento observando el historial salarial de los trabajadores a los que se
les esta tramitando pagos extemporaneos, bajo la observacion del Profesional
de Recursos Humanos de la Unidad de Sueldos y Nombramientos asignado a
cada Unidad Ejecutora.

El reintegro de cuotas de descuento judicial por juicio administrativo y/o
ejecutivo no aplicado en némina complemento, se realizard por medio del
Departamento de Caja Central, mediante recibo 101-C, indicando a qué mes
corresponde el reintegro, tipo de descuento y cddigo, el monto, nombre y

registro de personal del trabajador.
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g) El Personal designado de la Division de Administracion de Recursos Humanos,

debera llevar un estricto

registro y control de

los embargos, pagos,

transacciones, recibos, reintegros etc. Del area de su competencia.

6.2 Descripcion del procedimiento

Subjefatura

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Administrativo y/o Ejecutivo

Titulo del Procedimiento: Aplicacion de Descuento Judicial por Pensién Alimenticia, por Juicio

HojaNo. 1 de 2

No. de Formularios: N/A

Inicia: Recepcionista / Departamento de
Caja Central

Termina: Personal Designado / Subjefatura DARH

Unidad Responsable

No.

Paso

Actividad

Departamento de

Caja Central Recepcionista 1

Recibe de manera oficial la Orden Judicial y
traslada de manera oficial la Division.

Recepcionista o
Personal 2
designado

DARH

Recibe Orden Judicial y elabora la némina
para el traslado.

Recibe la ndmina, revisa los oficios, firma de
recibido e ingresa en el SIIF.

Subjefatura DARH Personal

Ingresa a “Mantenimientos”, selecciona el
vinculo “Empleados” y busca al empleado:
1.1. Con registro de personal: ingresa el
namero, presiona “Buscar’ y selecciona al
trabajador de que se trate.

1.2. Sin registro de personal: selecciona
basqueda avanzada, ingresa el nombre del
trabajador, presiona “Buscar”, y selecciona.

designado

Presiona la opciéon “Descuentos Judiciales” y
despliega la plataforma.

Ingresa el Departamento del Juzgado,
municipio del Juzgado, fecha del documento,
fecha de ingreso oficial a la USAC, motivo de
la orden, numero de juicio, nombre del
Juzgado, convenio, forma de descuento,
nombre del beneficiario, el No. de referenciay
guarda la orden judicial.
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Nombre de Unidad Administrativa: Division de Administracion de

Recursos Humanos / Subjefatura

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Aplicacion de Descuento Judicial por Pensién Alimenticia, por Juicio

Administrativo y/o Ejecutivo

Personal

Subjefatura DARH .
designhado

Verifica si la orden tiene condiciones:

7.1. Con condiciones: selecciona “Agregar
Condicion” e ingresa la informacion pertinente,
presiona “Guardar Condiciones” y luego la
opcion “Salir”, dejando grabada la orden
judicial.

7.2. Sin condiciones: presiona la opcion
“Guardar Condiciones” y “Salir”, dejando
grabada la orden judicial.

Ingresa la fecha inicial y fecha final para
buscar la solicitud de descuento Judicial.

Selecciona el nimero de “Id Solicitud” del
descuento judicial para ingresar a la
informacién del embargo, desplegando una
nueva plataforma.

10

Presiona la opcién “Autorizar” en la plataforma
para abrir una nueva pantalla en la que se
muestran las opciones para cambiar el estado
de la orden.

11

Selecciona la opcién “Autorizado”, escribe
observaciones en la casilla “Comentarios” si
es requerido y presiona el boton “Cambiar
Estado” para guardar la modificacion.

12

Presiona la opcion “Salir’ para cerrar la
ventana y verifica el estado del descuento
Judicial.

168




6.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Aplicacion de Descuento Judicial por Pensién Alimenticia, por Juicio Administrativo y/o Ejecutivo

Pagina 1 de 2

Recepcionista

Recepcionista o Personal

designado

Personal designado

Inicio

4

Recibe de manera oficial
la Orden Judicial y
traslada de manera oficial
la Division.

Recibe Orden Judicial
y elabora la némina
para el traslado.

Recibe la némina, revisa

> los oficios, firma de
recibido e ingresa en el

SIIF.

Ingresa a “Mantenimientos”, selecciona el
vinculo “Empleados” y busca al empleado:

Con registro de
personal: ingresa el
nGmero, presiona
“Buscar” y selecciona
al trabajador de que
se trate.

h J

Sin registro de
personal: selecciona
busqueda avanzada,
ingresa el nombre del
trabajador, presiona

“Buscar”, y
selecciona.

A 4

Presiona
“Descuentos
despliega la plataforma.

la opcién
Judiciales” y

A

Ingresa el Departamento del Juzgado,
municipio del Juzgado, fecha del
documento, fecha de ingreso oficial a
la USAC, motivo de
la orden, No. de juicio, nombre del
Juzgado, convenio, forma de
descuento, nombre del beneficiario,
No. de referencia y guarda orden

judicial.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Administrativo y/o Ejecutivo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Aplicacién de Descuento Judicial por Pensién Alimenticia, por Juicio

Pagina 2 de 2

Personal designado

Verifica si la orden tiene condiciones:

A \ 4
Con condiciones:
selecciona “Agregar
Sin condiciones: presiona Condicién” e ingresa la
la opcion informacion pertinente,
“Guardar Condiciones” y presiona “Guardar
“Salir”, dejando Condiciones” y luego la
grabada la orden judicial. opcién “Salir’, dejando
grabada la orden
judicial.

'

Ingresa la fecha inicial y fecha final para buscar la
solicitud de descuento Judicial.

'

Selecciona el nimero de “Id Solicitud” del descuento
judicial para ingresar a la formacién del embargo,
desplegando una nueva plataforma.

v

Presiona la opcién “Autorizar” en la plataforma para
abrir una nueva pantalla en la que se
muestran las opciones para cambiar el estado de la
orden.

A4
Selecciona la opcién “Autorizado”, escribe
observaciones en la casilla “Comentarios” si
es requerido y presiona el botén “Cambiar
Estado” para guardar la modificacién.

v

Presiona la opcion “Salir” para cerrar la
ventanay verifica el estado del descuento
Judicial.

6.4 Formularios

N/A
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Titulo o Denominacién

7.

MODIFICACION DE DESCUENTOS JUDICIALES

7.1Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

9)

Este procedimiento se basa en el Cdodigo de Trabajo, Decreto No. 1441 del
Congreso de la Republica de Guatemala y la Ley de Salarios de la
Administracion Puablica, establecida por el Decreto No. 11-73 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
En el caso de la orden judicial de embargo por alimentos que establece un monto
mensual a embargar, debe tenerse en cuenta lo establecido segun el Articulo 18
y 19 de la Ley de Salarios de la Administracion publica.
En caso de que no aparezca el nombre de la persona demandada establecido
en el Oficio del Organismo Judicial en la pagina del SIIF, se debe proceder a
notificar al Juzgado que la persona no tiene relacién laboral con la Universidad
de San Carlos de Guatemala.
La modificacion de la orden de descuentos judiciales puede ser utilizada
cuando viene una orden del juez indicando que ha cambiado el valor del
descuento judicial.
La informacién puede ser modificada Unicamente si la orden aun no ha sido
autorizada y se encuentra en estado “Grabado” en el sistema.
En caso de que haya sido realizada la autorizacion del embargo, se debe
finalizar dicho embargo, se debe dar ingreso a los datos de la nueva orden
judicial y en el apartado de “Autorizacion” debera ingresar en “observaciones”
y se debe consignar que se realizé nuevo ingreso por aumento o reduccion del

monto a embargar.
El Personal Designado de la Division de Administracion de Recursos
Humanos, deberd llevar un estricto registro y control de los embargos, pagos,

transacciones, recibos, reintegros etc. Del area de su competencia.
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7.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Divisibn de Administracién de Recursos Humanos /

Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Modificacion de Descuentos Judiciales

HojaNo. 1 de 2

No. de Formularios: N/A

Inicia: Recepcionista / Departamento de

Caja Central

Termina: Personal designado / Subjefatura

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Caja Central

Recepcionista

1

Recibe de manera oficial la Orden Judicial y
traslada de manera oficial.

DARH

Recepcionista o
Personal
designhado

Recibe Orden Judicial y elabora la nbmina
para el traslado.

Subjefatura DARH

Personal
designhado

Recibe némina, revisa los oficios, firma de
recibido e ingresa al SIIF.

Ingresa a “Mantenimientos”, selecciona el
vinculo “Empleados” y busca al empleado:
4.1. Conregistro de personal: ingresa el
namero, presiona “Buscar’, escoge al
empleado correcto y selecciona.

4.2. Sin registro de personal:
selecciona buUsqueda avanzada, ingresa
nombre completo, presiona “Buscar’,
escoge al empleado correcto y seleccionar.

Presiona la opcién “Descuentos Judiciales”,
despliega la plataforma y llena los campos.

Verifica el estado de la orden:

6.1. No Autorizada: contintia paso No. 7.
6.2. Autorizada: finaliza dicho
embargo judicial y se le da ingreso a la
nueva orden judicial, en “Autorizacién”
ingresar en observaciones que se realizo
nuevo ingreso por aumento o reduccion
del monto a embargar.
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Nombre de Unidad Administrativa: Division de Administracién de

Recursos Humanos / Subjefatura

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Modificacion de Descuentos Judiciales

Subjefatura DARH

Personal
designado

Selecciona la opcion “AUTORIZACION” vy
verifica el tipo de aumento:

7.1. Aumento Total: la cuota a descontar
aumentara proporcionalmente al nuevo sueldo
del empleado y guarda modificaciones.

7.2. Aumento Parcial: la cuota a descontar
aumentara  proporcionalmente  solamente
respecto a la cantidad aumentada y guarda
modificaciones.

Verifica si la orden tiene condiciones:

8.1. Con condiciones: selecciona la opcién
“Agregar Condicion” e ingresa la informacion
pertinente y presiona “Guardar Condiciones” y
“Salir’, dejando grabada la orden judicial.

8.2. Sin condiciones: presiona la opcién
“‘Guardar Condiciones” y “Salir’, dejando
grabada la orden judicial.
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7.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Modificacion de Descuentos Judiciales

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura

Péagina 1 de 2

Recepcionista

Recepcionista o Personal

designado

Personal designado

Inicio

Recibe de manera
oficial la Orden Judicial
y traslada de manera
oficial.

Recibe Orden Judicial y
elabora la némina para
el traslado.

Recibe némina, revisa los oficios,
firma de recibido e ingresa al SIIF.

Ingresa a “Mantenimientos”, selecciona el
vinculo “Empleados” y busca al empleado;

h J

Y

Con registro de
personal: ingresa el
ndmero, presiona
“Buscar”, escoge al
empleado correcto y
selecciona.

Sin registro de personal:
selecciona busqueda
avanzada, ingresa
nombre completo,
presiona “Buscar”,
escoge al empleado
correcto y seleccionar.

A

Presiona la opcién “Descuentos
Judiciales”, despliega la plataforma

y llena los campos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura
Titulo del Procedimiento: Modificacion de Descuentos Judiciales

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina2 de 2

Personal designado

Verifica el estado de la orden:

Y Y

finaliza dicho embargo judicial y
se le da ingreso a la nueva orden
No Autorizada: continua paso No. judicial, en modificaciones

7. ingresar en observaciones que se
realizé nuevo ingreso por
aumento o reduccion del monto a

embargar.

Selecciona la opcién
“Modificacion” y verifica el
tipo de aumento:

A/ Y

Aumento Parcial: la cuota a
descontar aumentara
proporcionalmente solamente
respecto a la cantidad
aumentada y guarda
modificaciones.

Aumento Total: la cuota a
descontar aumentara
proporcionalmente al nuevo
sueldo del empleado y guarda
modificaciones.

Verifica el estado de la orden:

Y Y

Con condiciones: selecciona la

opcion “Agregar Condicion” e Sin condiciones: presiona la opcién
ingresa la informacion pertinente “Guardar Condiciones” y “Salir”,
y presiona “Guardar Condiciones” dejando

y “Salir’, dejando grabada la grabada la orden judicial.

orden judicial.
I ]

7.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacién
8. LEVANTAMIENTO DE EMBARGO POR CONCEPTO DE DESCUENTO
JUDICIAL

8.1 Normas Especificas

a) Encaso de que no aparezca el nombre de la persona demandada establecido
en el Oficio del Organismo Judicial en la pagina del SIIF, se debe proceder a
notificar al Juzgado que la persona no tiene relacion laboral con la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

b) Este procedimiento se basa en el Cddigo de Trabajo, Decreto No. 1441 del
Congreso de la Republica de Guatemala y la Ley de Salarios de la
Administracion Publica, establecida por el Decreto No. 11-73 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

c) Si el trabajador al que se le haga el levantamiento de embargo hubiere
fallecido, quien firma el recibo de devolucién debe ser el beneficiario (conyuge
o conviviente y en su defecto hijos, madre o padre) adjuntando certificado de
la partida de defuncién, certificado que respalde el vinculo familiar con el
fallecido (todos extendidas por RENAP) y copias de DPI de ambos.

d) El Personal designado de la Division de Administracion de Recursos Humanos
debe elaborar los recibos para el tramite de cheques a favor del demandante
y a favor del demandado o beneficiado (en caso de que el trabajador hubiere
fallecido, por medio de una Declaracion Jurada, siempre y cuando no se tenga
otro embargo pendiente de aplicar), siguiendo las condiciones establecidas en
el Oficio de la Orden Judicial.

e) ElPersonal designado de la Divisién de Administracién de Recursos Humanos
debe trasladar los recibos al Departamento de Contabilidad para el registro,
conciliacion y autorizacion de emision del cheque correspondiente,
presentando los Recibos de Transaccion originales y una copia. Asimismo,
adjuntando fotocopia del Oficio del Organismo Judicial y DPI, asi como
documentos de respaldo de las empresas demandantes y genera una copia

para firma de recibido, si el procedimiento se hiciera de forma digital, se
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escanea el expediente completo del recibo con la documentacién de soporte y
se traslada al departamento de Contabilidad

f) El Personal designado de la Division de Administracién de Recursos Humanos
debera llevar un estricto registro y control de los embargos, pagos,

transacciones, recibos, reintegros etc. Del area de su competencia.

177



8.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Divisibn de Administracién de Recursos Humanos /

Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Levantamiento de embargo por concepto de descuento judicial

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 02

Inicia: Recepcionista / Departamento de

Termina: Personal designado / Departamento de

Caja Central Caja Central
Unidad Responsable Pﬁgo Actividad
Departamento de Recepcionista 1 Recibe Orden Judicial de Levantamiento
Caja Central de Embargo y traslada.
Recepcionista o Recibe Orden Judicial de Levantamiento
DARH Personal 2 de Embargo y elabora la némina para el
designado traslado.
3 Recibe la némina, revisa los oficios, firma
de recibido e ingresa en el SIIF.
Ingresa a “Mantenimientos” y selecciona
el vinculo “Empleados”, ingresa el registro
4 de personal, luego presiona “Buscar’,
escoge al empleado correcto vy
selecciona.
Presiona la opcion  “Descuentos
5 - ” )
_ Personal Judiciales” y despliega la plataforma.
Subjefatura DARH designado En la plataforma selecciona “Levantar
6 Orden Judicial” e ingresa la fecha del
documento, nombre del juez que emite la
orden y el nombre del juzgado.
7 Presiona el botén “Guardar” para realizar
el levantamiento del embargo.
Verifica en el sistema los descuentos que
8 le fueron efectuados al trabajador,

ingresando en la pestafia “Consultas” y
selecciona el vinculo “Historial Salarial”.
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Nombre de Unidad Administrativa: Division de Administracién de

Recursos Humanos / Subjefatura

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Levantamiento de embargo por concepto de descuento judicial

Unidad Responsable PI\TOSO Actividad
Ingresa el namero de registro de
personal, delimita las fechas a partir del
9 momento en que se empezd a aplicar el
) ) descuento, y selecciona el rango por
Subjefatura DARH | Personal designado fechas para desplegar el archivo de
Excel.
10 Verifica en la Columna DO04-Judicial el
descuento aplicado.
Elabora Formularios a) y b), siguiendo las
Personal designado 11 | condiciones establecidas en el Oficio de
Subjefatura DARH la Orden Judicial, firma, sella y traslada.
Subjefe 12 Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Personal desighado 13 | Recibe y traslada expediente.
Departamento de . Recibe, firma de recibido, registra, realiza
Personal Desighado 14

Contabilidad

conciliacion, autoriza y emite los cheques.

179




8.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Levantamiento de embargo por concepto de descuento judicial

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 1 de 1

Recepcionista

Recepcionista o
Personal designado

Personal designado

Subjefe

Personal Designado

Inicio

Recibe Orden Judicial de
Levantamiento
de Embargo y traslada.

Recibe Orden Judicial de
Levantamiento de Embargo y
elabora la némina para el
traslado.

Recibe la némina, revisa los oficios, firma de
recibido e ingresa en el SIIF.

v

Ingresa a “Mantenimientos” y selecciona el
vinculo “Empleados”, ingresa el registro de
personal, luego presiona “Buscar”, escoge al
empleado correcto selecciona.

L]

Presiona la opcion “Descuentos
Judiciales” y despliega la plataforma.

L]

En la plataforma selecciona “Levantar
Orden Judicial” e ingresa la fecha del
documento, nombre del juez que emite la orden
y el nombre del juzgado.

L]

Presiona el botén “Guardar” para realizar el
levantamiento del embargo.

L]

Verifica en el sistema los descuentos que le
fueron efectuados al trabajador,
ingresando en la pestafia “Consultas” y
selecciona el vinculo “Historial Salarial”.

Ingresa el nimero de registro de
personal, delimita las fechas a partir del
momento en que se empez6 a aplicar el

descuento, y selecciona el rango por fechas
para desplegar el archivo de Excel.

L]

Verifica en la Columna D04-Judicial el
descuento aplicado.

L]

Elabora Formularios a) y b), siguiendo las

condiciones establecidas en el Oficio de
la Orden Judicial, firma, sellay traslada.

Recibe, revisa, firma, sellay
traslada.

Recibe y traslada expediente.

>

Recibe, firma de recibido,
registra, realiza
conciliacién, autorizay emite
los cheques.

Y

Final
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8.4 Formularios
a) Recibo de transaccion a favor del demandado. FORM.DARH.016
b) Recibo de transaccion a favor del demandante. FORM.DARH.017

Formulario a)

CORRELATIVO FORM.DARH.016
No.

Q. 0.00

Recibi de la Universidad de San Carlos de Guatemala
La cantidad de XO0COCOCOOOOOOOCOOCOOCOOOCXNXX QUETZALES EXACTOS.
Por concepto de los descuentos efectuados sobre el sueldo del sefior JOOOCOOCOOOOOOOCOOOOOONIXXXX, con registro de
personal XXXXXXXX, en atencion al Juicio Ejecutivo XXXXX-XXXX-XXXXX a cargo del Oficial X° del Juzgado XXXX de Paz del

Ramo XXXX, de Guatemala, promovide por JXXXOOOCOOOXXXXXXXX. Dicho pago se hace en atencion a la orden judicial recibida en esta
Division.

Guatemala, XX de XXXX de 20XX

NOMERE DEL DEMANDADO REGISTRO DE PERSONAL:
DPI:

NIT:

EMITIR CHEQUE A NOMBRE DE: XXXXXXXX DEMANDAD O XXX XXX

INTEGRACION DE LOS DESCUENTOS: PARTIDA:

Mes Afio ACREDITAMIENTO Monto

TOTAL DESCONTADO Q.0.00
MONTO A PAGAR A DEMANDANTE Q. 0.00
MONTO A PAGAR A DEMANDADO Q. 0.00

Atentamente sirvase pasar a la Caja Central de la Universidad de San Carlos, para que le sea cancelada la cantidad de
KACOOOOOCOCOOOOCOCXX XX QUETZALES EXACTOS.
Por concepto de los descuentos efectuados sobre el sueldo del sefior XXXXGOOCOOCOOOGOOXXXXX XX, con registro de personal
XXKAXXXX, en atencion al Juicio Ejecutivo XXXXX-XXXX-XXXXX a carge del Oficial X° del Juzgado XXXX de Paz del Ramo

XXXX, de Guatemala, promovido por XXCGOCOOOOCOOOEXXXXXXX XXX, Dicho page se hace en atencién a la orden judicial recibida en
esta Division.

Guatemala, XX de XXXX de 20XX

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Nombre completo
Auxiliar de Asuntos Juridico Administrativos
Vo. Bo.
Nombre completo
Sub Jefe

Division de Administracion de Recurses Humanos
cc. Archivo
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Formulario b)

CORRELATIVO FORM.DARH.017
No.

Q. 0.00

Recibi de la Universidad de San Carlos de Guatemala
La cantidad de JXXXXOOOCOCOOOOOOCOCX XXX XXX QUETZALES EXACTOS.
Por concepto de los descuentos efectuados sobre el sueldo del sefior XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX, con registro de
personal XXXXXXXX, en atencion al Juicio Ejecutivo XXXXX-XXXX-XXXXX a cargo del Oficial X° del Juzgado XXXX de Paz del

Ramo XXXX, de Guatemala, promovido por XXOOO000C0000000CX. Dicho page se hace en atencién a la orden judicial recibida en esta
Division.

Guatemala, XX de X000 de 20XX

NOMBRE DEL DEMANDANTE
DPI:

NIT:

EMITIR CHEQUE A NOMBRE DE: XXXXXXXX DEMANDANTE XXXXXXXXXXXXXX

INTEGRACION DE LOS DESCUENTOS: PARTIDA:

Mes Afio | ACREDITAMIENTO | Monto

TOTAL DESCONTADO Q.0.00
MONTO A PAGAR A DEMANDANTE Q. 0.00
MONTO A PAGAR A DEMANDADO Q. 0.00

Atentamente sirvase pasar a la Caja Central de la Universidad de San Carlos, para que le sea cancelada la cantidad de
XAXKXKXXAXXRXKXKXKXXXAXX QUETZALES EXACTOS.
Por concepto de los descuentos efectuados sobre el sueldo del sefior XXXXXOOXXXXXXXXXXXXXXXX, con registro de personal
XXXXXXXX, en atencion al Juicio Ejecutive XXXXX-XXXX-XXXXX a cargo del Oficial X® del Juzgado XXXX de Paz del Ramo

XXXX, de Guatemala, promovido por JO000000C0O0OOCAOACKACKXXXX. Dicho pago se hace en atencién a la orden judicial recibida en
esta Division.

Guatemala, XX de X000 de 20XX

“ID Y ENSENAD A TODOS"

Nombre completo
Auxiliar de Asuntos Juridico Administrativos
Vo. Bo.
Nombre completo
Sub Jefe

Division de Administracion de Recursos Humanos
cc. Archivo
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Titulo o Denominacion
9. TRAMITE DE CHEQUES DE DESCUENTOS JUDICIALES POR CONCEPTO
DE PENSION ALIMENTICIA

9.1 Normas Especificas

a) Este procedimiento se basa en el Cédigo de Trabajo, Decreto No. 1441 del
Congreso de la Republica de Guatemala y la Ley de Salarios de la
Administracién Publica, establecida por el Decreto No. 11-73 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

b) En caso de que no aparezca el nombre de la persona demandada consignada
en el Oficio del Organismo Judicial en la pagina del SIIF, se debe proceder a
notificar al Juzgado que dicha persona no tiene relacion laboral con la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) La gestion de pagos de Descuentos Judiciales por concepto de pensiones
alimenticias se realizar4 por medio de Recibo de Pensiones Alimenticias
mismos que podran ser remitidos a esta division en forma fisica o digital, estos
ultimos seran autorizados con imagen digital de la rabrica, segun lo establecido
por el Consejo Superior Universitario en el punto SEPTIMO, inciso 7.1, Acta
No0.21-2022, celebrada el 16.06.2022.

d) Los descuentos Judiciales correspondientes a los pagos de salarios realizados
en némina complemento de meses anteriores, seran aplicados por las
tesorerias de cada Unidad Ejecutora de conformidad al historial salarial de los
trabajadores a los que se les esta tramitando pagos extemporaneos, bajo la
observacién del Profesional de Recursos Humanos de la Unidad de Sueldos y
Nombramientos asignado a cada Unidad Ejecutora.

e) El reintegro de cuotas de descuento judicial por alimentos no aplicado en
noémina de complemento, se realizara por medio de reintegro a cuenta USAC
INGRESOS PROPIOS vy solicitar al Departamento de Contabilidad el registro
contable del reintegro mediante formato de solicitud autorizada por dicho
departamento adjuntando la boleta original e indicando a qué mes corresponde
el reintegro, tipo de descuento, cddigo, el monto, nombre y registro de personal

del trabajador y referir que va con cargo a la partida 2108 003 000.
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f)

9)

La persona beneficiaria o demandante de los descuentos judiciales por
Pension Alimenticia debe presentar en los primeros 15 dias de cada mes los
recibos por concepto de descuentos judiciales.

El Personal designado de la Division de Administracion de Recursos Humanos
deberd llevar un estricto registro y control de los embargos, pagos,

transacciones, recibos, reintegros etc. Del area de su competencia.
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9.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Divisibn de Administracién de Recursos Humanos /

Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Tramite de Cheques de Descuentos Judiciales por Concepto de

Pension Alimenticia

HojaNo. 1l de 1

No. de Formularios: 01

Inicia: Beneficiario Termina: Personal designado / Departamento de
' Caja Central
Pas
Unidad Responsable o] Actividad
No.
Poblacion en L Presenta en los primeros 15 dias de cada
Beneficiario 1 :
General mes el Formulario a).
Recepcionista o
DARH Personal 2 Recibe y elabora la ndbmina para el traslado.
designado
Recibe la nbmina, revisa los recibos, firma de
3 o .
recibido e ingresa al SIIF.
Ingresa a la opcion de “Reportes” y busca el
reporte de nébmina normal del mes a pagar en
4 | la que Unicamente aparecen los trabajadores
universitarios que tienen descuentos
judiciales e imprime.
Per_sonal Verifica que se haya efectuado el descuento
designado 5 | correspondiente en cada uno de los recibos
Subjefatura DARH con la nomina normal impresa. .
Ingresa a Excel para generar una hoja de
6 control de Pensiones Alimenticias pagadas
mensualmente, marcando el descuento
efectuado en el mes correspondiente.
Escanea el recibo, revisa la némina, firma, sella'y
traslada.
Subjefe Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Recibe, escanea y traslada Formulario a)
Personal C . ;
desi 9 | original y una copia; generando una copia
esighado . S
para firma de recibido.
Recibe, firma de recibido, registra, realiza
Departamento de Personal o . :
. . 10 | conciliacién, autoriza, emite los cheques y
Contabilidad Designhado
traslada.
Recibe expediente, firma de recibido, emite
Departamento de Personal . .
) . 11 | los cheques y traslada al &rea de pagaduria
Caja Central Designhado .
para la entrega de los mismos.
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9.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Tramite de Cheques de Descuentos Judiciales por Concepto de Pensién Alimenticia

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Péagina 1 de 1

Beneficiario

Recepcionista o
Personal designado

Personal designado

Subjefe

Personal Designado

Inicio

Presenta en los
primeros 15 dias de
cada mes el Formulario
a).

Recibe y elabora la némina
para el traslado.

>

Recibe la némina, revisa los recibos, firma de

recibido e ingresa al SIIF.

v

Ingresa a la opcion de “Reportes” y busca el
reporte de némina normal del mes a pagar en
la que Unicamente aparecen los trabajadores

universitarios que tienen descuentos judiciales

e imprime.

'

Verifica que se haya efectuado el descuento
correspondiente en cada uno de los recibos

con la némina normal impresa.

'

Ingresa a Excel para generar una hoja de
control de Pensiones Alimenticias pagadas

mensualmente, marcando el descuento
efectuado en el mes correspondiente.

!

Escanea el recibo, revisa la némina, firma,

sellay traslada.

» Recibe, revisa, firma, sellay

traslada.

Y

original y una copia; generando una copia para

Recibe, escanea y traslada Formulario a)

firma de recibido.

| conciliacién, autoriza, emite

Recibe, firma de recibido,
registra, realiza

los cheques y
traslada.

v

Recibe expediente, firma de
recibido, emite
los cheques y traslada al area|
de pagaduria
para la entrega de los
mismos.
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9.4 Formularios
a) Recibo de pension alimenticia. FORM.DARH.018

Formulario a)

CORRELATIVO

RECIBO DE PENSION ALIMENTICIA
FORM.DARH.018

DEPENDENCIA: PARTIDA:

Guatemala,

Recibi de CAJA CENTRAL de la Universidad de San Carlos de Guatemala la cantidad de:

Q. correspondiente al descuento judicial efectuado en contra
De: No. Registro de Personal:

En el mes de | de 20_____de conformidad con el juicio Ng,

del Juzgado: de fecha:

A cargo del Oficial y Notificador:

NIT.
CUENTA BANRURAL
NOMBRE:
FIRMA:
DPI:
No. TELEFONO Y/O CELULAR:
Atentamente pase a CAJA CENTRAL de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con las visas

correspondientes, para que le sea cancelada la cantidad de:

Q.
A: , que corresponde al
descuento judicial efectuado en contra de:
en el mes de de 20
Guatemala,
Ejecutor Responsable RR.HH. Autoridad Responsable RR.HH.

Si la beneficiaria delega en otra persona el retiro del cheque, ésta debera presentar
mandato legal o carta de autorizaciéon legalizada.

NOTA: El presente documento es autorizado con imagen digital de la nibrica, segiin lo establecido por el Conscejo
Superior Universitario en el punto SEPTIMO, inciso 7.1, Acta No.21-2022, celebrada el 16.06.2022
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Area de Archivo

Titulo o Denominacion
10. ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE HISTORIAL LABORAL EN LA FICHA DE
PERSONAL.

10.1 Normas Especificas

a) Los documentos que ingresan al archivo se trabajan conforme al método de

Primeras Entradas, Primeras Salidas P.E.P.S., salvo excepciones que deben

ser calificadas por la Subjefatura o Jefatura de la Division de Administracion

de Recursos Humanos.

b) La documentacidon que no debe depurarse de un contrato o hombramiento

original, es el siguiente:

Form. SIS-03, Nombramiento o Contrato

Form. SIS-02, Declaracion Jurada de Cargos

Form. SIS-01 Hoja de Informacion de Datos

Fotocopia de DPI, de carné de afiliacion IGSS (o constancia del tramite
del mismo), fotocopia de Nit y antecedentes penales y policiacos (en el
caso del personal de primer ingreso).

Fotocopia de Pasaporte, en caso de la contratacibn/nombramientos de
personal extranjero, si no cuenta con DPI.

Permiso temporal o permanente para residir en el pais, en el caso de
personal extranjero.

Permiso para laborar en el pais, emitido por el Ministerio de Trabajo y
Previsién Social.

Punto resolutivo del Consejo Directivo, Junta Directiva o del Consejo
Superior Universitario.

Acuerdos de Direccion que autorizan la Contratacion de Personal.
Dictamen favorable de la Division de Administracion de Recursos
Humanos para la contratacidn/nombramiento de personal extranjero o la

creacion de plazas y puestos nuevos.
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e URyS que autorice la contratacion de un candidato o trabajador que
cumple los requisitos requeridos.

e Licencias cony sin goce de sueldo.

e Suspensiones y Altas IGSS.

e Actualizacion de datos fisica, operada electronicamente, conforme
requerimiento divulgado a través de circular emitida por la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

e Si es primera contratacion: Curriculum Vitae, copia del dltimo titulo
aprobado o copia de acta de graduacion (para los recién graduados).

e Constancia de Colegiado Activo original.

e Para la contratacion/nombramiento de Auxiliares de catedra ademas
debe adjuntarse:

i. Constancia original de Inscripcion, extendida por el Departamento de
Registro y Estadistica.

ii. Certificacion original de cursos aprobados, constancia de cierre o
constancia de ser egresado de una carrera a nivel intermedio de la
USAC, adjuntando la constancia de especializacion en el caso de un
Profesor Técnico Especializado.

iii. Constancias de agresor individual extendida por el Registro Nacional
de Agresores Sexuales.

c) Para evitar la saturacion de documentos, optimizar el espacio fisico asignado al
Archivo y atender la politica de ambiente dictada por el Consejo Superior
Universitario contenidas en el Punto SEXTO, inciso 6.2 Acta 13-2014 del
30/07/2014, la Division de Administracion de Recursos Humanos contard con un
Archivo Transitorio de documentos que pierden su validez del periodo vigente:

e Las Constancias de Colegiado Activo que han caducado, pero
gue se tiene la certeza que la constancia vigente se encuentra
archivada en la ficha de personal.

e Boletos de Ornato sera conservados durante dos afos.

e Actualizacion de Datos ante la Contraloria General de Cuentas
seran resguardados por un periodo de 5 afios.
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e Actualizacion de Datos del SIIF serd sustituido al contar con la
nueva actualizacion presentada por el trabajador.
d) Los documentos depurados por carecer de vigencia o por ser duplicado seran
Reciclados segun circular DARH SJ No. 5. RECICLAJE DE PAPEL.
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10.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de

Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo de Documentos de Historial Laboral en la Ficha de

personal.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia:  Oficinista
Subjefatura DARH

de Recepcion |/

Termina: Auxiliar de Archivo o auxiliar de archivo y
digitalizacion / Subjefatura DARH

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe el grupo de contratos vy
nombramientos que la Unidad de sueldos
traslada por medio de planilla. Llena el
1 FORM.DARH.019 en el espacio GRUPO
Oficinista de No., cantidad de documentos, fecha y
Recepcioén DEPENDENCIA.
Verifica el namero de
5 contratos/nombramientos recibidos, firma de
recibido, consigna en la planilla y libro de
Excel los datos de lo recibido y traslada.
Recibe, revisa, selecciona un grupo de
3 contratos/nombramientos, ordena segun
planilla, cuenta, anota en esquina superior
derecha el nUmero de registro de personal.
Encargado de Separa el contrato o nombramiento original
Archivo, Auxiliar 4 de las copias, adjunta al contrato o
Subjefatura DARH de Archivo o nombramiento original la Documentacién
auxiliar de archivo consignada en la norma b)
y digitalizacion Al terminar la depuracién del grupo, razona
los contratos/nombramientos que carezcan
5 de Form. SIS-01 y/o Form. SIS-02, Llena el
FORM.DARH.019, en el espacio DEPURADO
POR y traslada a digitalizacion.
Auxiliar de Recibe, digitaliza, sella Llena el
Archivo y 6 |FORM.DARH.019, en el espacio
digitalizacion ‘DIGITALIZADO POR” Y traslada.
Recibe, sella con identificador personal de
. quien archiva, engrapa Y Llena el
Auxiliar de FORM.DARH.019, en el espacio
Archivo o auxiliar| 7 IgE| | ADO Y ENGRAPADO POR ordena
de archivoy )
digitalizacion por registro de personal, Llena _eI
FORM.DARH.019, en el espacio

ARCHIVADO POR y archiva en la ficha.
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10.3 Diagrama de flujo

de Archivo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura / Area

Titulo del Procedimiento:Archivo de Documentos de Historial Laboral en la Ficha de personal.

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina1ldel

Oficinista de
Recepcion

Encargado de Archivo, Auxiliar
de Archivo o auxiliar de archivo

y digitalizacién

Auxiliar de Archivo y
digitalizacion

Inicio

Recibe el grupo de
contratos y
nombramientos que la
Unidad de sueldos
traslada por medio de
planilla. Llena el
FORM.DARH.019 en el
espacio GRUPO No.,
cantidad de
documentos, fecha y
DEPENDENCIA

v

Verifica el nimero de
contratos nombramientos
recibidos, firma de recibido,
consigna en la planillay
libro de
Excel los datos de lo
recibido y traslada.

> ordena segun planilla, cuenta,

Recibe, revisa, selecciona un
grupo de
Contratos nombramientos,

anota en esquina superior
derecha el nimero de registro
de personal.

v

Separa el contrato o
nombramiento original
de las copias, adjunta al
contrato o nombramiento
original la Documentacion
consignada en la norma b)

v

Al terminar la depuracion del

grupo, razona los contratos/

nombramientos que carezcan

de Form. SIS-01 y/o Form. SIS-|

02, Llena el FORM.DARH.019,

en el espacio DEPURADO POR
y traslada a digitalizacion.

— el espacio

Recibe, sella con identificador
personal de quien archiva,
engrapa Y Llena el
FORM.DARH.019, en el
espacio SELLADO Y
ENGRAPADO POR ordena por
registro de personal, Llena el
FORM.DARH.019, en el
espacio ARCHIVADO PORy

archiva en la ficha.

Recibe, digitaliza, Llena
el FORM.DARH.019, en

DIGITALIZADO POR Yy
traslada.

Y

‘ Final ’

10.4 Formularios
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a) Control de contratos y nombramientos y documentos varios, por grupos.

FORM.DARH.019

Formulario a)

SUBJEFATURA
AREA DE ARCHIVO
FORM.DARH.019
CONTROL DE CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS Y
DOCUMENTOS VARIOS, POR GRUPOS
GRUPONO.
DOCUMENTOS VARIOS ]
i CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS P —— ]Doc.: _______________ l
|Cantidad: :
VIGENCIA:
DEPENDENCIA:
HA:
DEPURADO POR: FEC
DIGITALIZADO POR: FECHA:
SELLADO Y ENGRAPADO POR: FECHA:
ARCHIVADO POR: EECHAS
Elaborado por: Edwin Ortiz
julio, 2022

Titulo o Denominacion
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11. ARCHIVO DE DOCUMENTOS VARIOS A LA FICHA DEL PERSONAL.

11.1 Normas Especificas

a)

La documentacion varia que se recibe en el area de archivo es la siguiente:

Fotocopia de DPI, de carné de afiliacion IGSS (o constancia del tramite
del mismo), fotocopia de NIT.

Form. SIS-02, Declaracion Jurada de Cargos

Punto resolutivo del Consejo Directivo, Junta Directiva o del Consejo
Superior Universitario.

Acuerdos de Direccion que autorizan la contratacion/nombramiento de
Personal.

Licencias con y sin goce de sueldo

Sanciones disciplinarias

Renuncias, finalizacion de contrato/nombramiento o destitucion.

Recibo, liquidacion y certificacion de relacion laboral del expediente de
indemnizacion y post mortem. En la ficha virtual se cuenta con copia del
expediente completo.

Solicitudes y/o respuestas sobre prescripcion del derecho de
indemnizacion y post-mortem.

Certificaciones de relacion laboral

Form. 101C, Recibos de reintegro (si aplica)

Suspensiones y Altas IGSS

Actualizacion de datos fisica, operada electronicamente, conforme
requerimiento divulgado a través de circular emitida por la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

Constancia de Colegiado Activo original.
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11.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de
Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo de documentos varios a la ficha del personal.

HojaNo. 1del No. de Formularios: 01

Inicia: Encargado de Archivo /[Termina: Auxiliar de Archivo o auxiliar de archivo y

Subjefatura DARH digitalizacion / Subjefatura DARH
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Encargado de 1 Recibe documentos contenidos en la norma
Archivo a), revisa y traslada.

Auxiliar de Recibe, digitaliza, sella Llena el
Archivo y 2 |FORM.DARH.019, en el espacio

digitalizacion DIGITALIZADO POR vy traslada.

Recibe, sella con identificador personal de
o quien archiva, engrapa Y Llena el
R ﬁ_“x'“arde_l_ FORM.DARH.019, en el espacio
renivo o auxiiar) 3 ISELLADO Y ENGRAPADO POR ordena
de archivoy ) q LU |
digitalizacién por  registro e persona ena e
FORM.DARH.019, en el espacio

ARCHIVADO POR Yy archiva en la ficha.

Subjefatura DARH
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11.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Archivo de documentos varios a la ficha del personal.

Elaborado por: MSc. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Pagina 1 de 1

Encargado de Archivo

Auxiliar de Archivo y digitalizacion

Auxiliar de Archivo o auxiliar de
archivo y digitalizacion

‘ Inicio ’

A 4

Recibe documentos
contenidos en la norma
a), revisa y traslada.

}

Recibe, digitaliza, sella
Llena el
FORM.DARH.019, en el

espacio DIGITALIZADO
POR y traslada.

v

Recibe, sella con identificador
personal de quien archiva,
engrapa Y Llena el
FORM.DARH.019, en el
espacio SELLADO Y
ENGRAPADO POR ordena por
registro de personal Llena el
FORM.DARH.019, en el
espacio ARCHIVADO POR y
archiva en la ficha.
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11.4 Formularios
a) Control de contratos y nombramientos y documentos varios, por grupos.

FORM.DARH.019
Formulario a)

SUBJEFATURA
AREA DE ARCHIVO
FORM.DARH.019
CONTROL DE CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS Y
DOCUMENTOS VARIOS, POR GRUPOS
GRUPONO.
}
NTOS VARIOS .
i CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS _ DOCUME T T— |
[antidad' Cantidad: -—-——— s
VIGENCIA:
DEPENDENCIA:
HA:
DEPURADO POR: FEC
DIGITALIZADO POR: FECHA:
SELLADO Y ENGRAPADO POR: FECHA:
ARCHIVADO POR: FECHA:
Elaborado por: Edwin Ortiz
julio, 2022
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Titulo o Denominacién

12. TRASLADO DE FICHAS DE PERSONAL DEL ARCHIVO ACTIVO AL
INACTIVO, POR CAMBIO DE STATUS DEL TRABAJADOR (JUBILACION,
INDEMNIZACION, FALLECIMIENTO, ENTRE OTROS).

12.1 Normas especificas

a) Este procedimiento se realiza de acuerdo a la disponibilidad de espacio fisico
Yy recursos.

b) El traslado de fichas de personal del archivo activo al inactivo, en el caso de
personal indemnizado o fallecido, se hace al finalizar cada afio de acuerdo al

listado correspondiente.

12.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de
Archivo

Titulo del Procedimiento: Traslado de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por
cambio de status del trabajador (jubilacién, indemnizacion, fallecimiento, entre otros)

HojaNo. 1del No. de Formularios: N/A

Inicia: Encargado de Archivo /

Subjefatura DARH Termina: Encargado de Archivo / Subjefatura DARH

Puesto Paso

Responsable No. Actividad

Unidad

Recibe documentacién que respalda el
cambio de estatus del trabajador, ubica la
1 ficha de personal y verifica que los
documentos contenidos en ella sean las del
trabajador.

Encargado de
Archivo

Auxiliar de ) . .
) - Extrae la ficha del archivo de personal activo
Archivo o auxiliar

Subjefatura DARH . 2 y traslada al archivo de fichas de personal
de archivoy inactivo

digitalizacién

En el Archivo de trabajadores Activos coloca
una caratula que refiera que la ficha de
3 personal fue trasladada al Inactivo por el
motivo que corresponda, identifica nombre vy,
registro de personal.

Encargado de
Archivo
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12.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura /
Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Traslado de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por
cambio de status del trabajador (jubilacién, indemnizacion, fallecimiento, entre otros.)

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 1 de 1

Auxiliar de Archivo o
Encargado de Archivo auxiliar de archivo y Encargado de Archivo

digitalizacién
' Inicio }

Y
Recibe documentacién
que respalda el cambio
de estatus del
trabajador, verifica que l

los documentos
contenidos en la ficha
sean las del trabajador.

Extrae la ficha del
archivo de personal
activo y traslada al
archivo de fichas de

personal inactivo.

En el Archivo de
trabajadores Activos
coloca una caratula que
refiera que la ficha de
personal fue trasladada
al Inactivo por el mativo
que corresponda,
identifica nombre y
registro de personal.

Y

( Final )

12.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion

13.REVISION DE INTEGRACION DE LOS DOCUMENTOS QUE CONTIENE
CADA FICHA DE PERSONAL

13.1 Norma especificas

a) Este procedimiento se realiza de acuerdo a la disponibilidad de tiempo y
recursos.

b) En el caso de las fichas de personal de la Division de Administracién de
Recursos Humanos y la de los miembros del Consejo Superior Universitario,
el Procedimiento en su totalidad sera realizado por el Encargado de Archivo.

200



13.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de
Archivo

Titulo del Procedimiento: Revision de integracion de los documentos que contiene cada ficha
de personal

HojaNo. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Encargado de Archivo /Termina: Auxiliar de Archivo o auxiliar de archivo y
Subjefatura DARH digitalizacion / Subjefatura DARH
. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Asigna al Personal una gaveta de los archivos
Encargado de : :
Archivo 1 de metal, para que revise las fichas de
personal que ésta contiene.
Verifica que los documentos archivados en
ellas corresponda al propietario de la ficha, de
lo que puede resultar:
2 2.1. Corresponde: continda paso no. 3.
2.2. No corresponde: los cursa al Encargado
de archivo para su registro. Continia paso no.
3.
- Ratifica el orden cronologico ascendente de
Subjefatura DARH A.”X'I'ar de_ . 3 los documentos archivados, conforme la
Archivo o _auxmar fecha de emision del documento.
de archivoy . ,
digitalizacion 4 Al c_oncluw con I_a gaveta de fichas de pergonal
revisadas, notifica al Encargado de Archivo.
Revisa el ordenamiento de la ficha de
personal, de lo que puede resultar:
5 5.1. Ordenada: continda paso no. 6.
5.2. Desordenada: notifica al responsable los
errores detectados y continlla paso ho. 6.
Practica las enmiendas que en materia
6 correspondan, realiza conteo de los

documentos y archiva la ficha.
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13.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura /
Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Revision de integracion de los documentos que contiene cada
ficha de personal

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 1 de 1
Encargado de Auxiliar de Archivo o auxiliar de archivo y
Archivo digitalizacion

Inicio

Asigna al Personal una gaveta|
de los archivos - )

> Verifica que los documentos archivados en

ellas corresponda al propietario de la ficha,

de metal, para que revise las
fichas de personal que ésta
contiene.

De lo que puede resultar:

y L]

los cursa al Encargado
de archivo parasu
registro. Continua paso
no. 3.

[ |
v

Ratifica el orden cronolégico ascendente
de los documentos archivados, conforme la|
fecha de emision del documento.

L]

Al concluir con la gaveta de fichas de
personal revisadas, notifica al Encargado
de Archivo.

continua paso no. 3.

Revisa el ordenamiento de la ficha
de personal, de lo que puede
resultar:

A Y
Desordenada: notifica al
Ordenada: continua responsable los
paso no. 6. errores detectados y
continua paso no. 6

I I
A

Practica las enmiendas que en materia
correspondan, realiza conteo de los
documentos y archiva la ficha.

Final

13.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion

14. GESTION PARA EL PRESTAMO DE FICHAS DEL PERSONAL ACTIVO E

INACTIVO DE LA USAC.

14.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

El &rea de Archivo de la Division almacena en las fichas de personal el historial
laboral enviado por la tesoreria de cada Unidad Ejecutora a través de las
distintas unidades o areas de la Division, y son principal fuente de consulta del
personal de la DARH. Por tal razén, sera la ultima instancia a la que recurrira
el trabajador o personal autorizado para la consulta de Fichas de personal, en
virtud que la tesoreria de cada Dependencia es el principal responsable de
proveer la informacion sobre el historial laboral de cada trabajador y es quien
tiene comunicacion directa con los mismos. Consultar Circular DARH No. 022-
2015.

Cuando personal autorizado o el propietario de la ficha solicite la consulta de
esta, debe presentar DPI o licencia de conducir, y si solicita copias de la
misma, la Tesoreria de la Unidad Ejecutora debe solicitar al Encargado de
Archivo por escrito, manifestando las razones justificables por las cuales en el
Archivo de la Dependencia no se cuenta con la documentacion.

A quien la Tesoreria autorice el préstamo de fichas de personal, solo le es
permitido, bajo supervisién, consultar la misma dentro del area de archivo, y
obtener un maximo de tres (3) fotocopias de documentos contenidos dentro de
la ficha de personal, a menos que se presente la solicitud respectiva.
Solamente se podra documentar el total del contenido en la ficha de personal
a traves de fotografias, siguiendo las normas b) y c).

A la tesoreria le es permitido, bajo supervision del personal del area de
Archivo, consultar dentro del area la ficha que solicite. En el caso de delegados
de la Contraloria General de Cuentas, plenamente identificados, Auditoria
Interna, y demas personal de la Divisibn de Recursos Humanos, les es

permitido el traslado de fichas de personal a los puestos de trabajo respectivos,
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f)

luego de haber sido registrado el préstamo en el Formulario a) de este
procedimiento.

Trimestralmente, el Encargado de Archivo, el Auxiliar de Archivo o el Auxiliar
de archivo y Digitalizacion, debe revisar que las fichas prestadas al personal
autorizado hayan sido entregadas, de no ser asi, se practicara el requerimiento

de la misma.
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14.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de

Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestion para el préstamo de fichas del personal activo e inactivo de

la USAC.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Encargado de Archivo, Auxiliar de

Archivo o Auxiliar

de Archivo vy

Digitalizacién / Subjefatura DARH

Termina: Encargado de Archivo, Auxiliar de Archivo o
Auxiliar de Archivo y Digitalizacién / Subjefatura DARH

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
1 Le solicitan ficha de personal y verifica si se
puede realizar el préstamo de la misma.

Encargado de Llena Formulario a), solicita la firma de quien
Archivo, Auxiliar 2 recibe la ficha en calidad de préstamo, y la

. de Archivo o ubica en el Archivo activo o inactivo.

Subjefatura DARH o

J Auxiliar de Cuando el interesado finaliza la consulta de la
.A.I‘Ch.IVO y ficha prestada, la recibe, saca las fotocopias
Digitalizacion 3 permitidas segun sea solicitado, firma la

recepcion de la ficha en Formulario a) y la
archiva en donde corresponde.
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14.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /
Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestion para el préstamo de fichas del personal
activo e inactivo de la USAC.

Pagina 1 de 1

Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de Archivo

Inicio

Le solicitan ficha de personal
y verifica si se puede realizar
el préstamo de la misma.

Llena Formulario a), solicita la
firma de quien
recibe la ficha en calidad de
préstamo, y la ubica en el
Archivo activo o inactivo.

Cuando el interesado finaliza
la consulta de la

ficha prestada, la recibe, saca
las fotocopias permitidas

segun sea sadlicitado, firma la
recepcion de la ficha en

Formulario a) y la archiva en

donde corresponde.
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L0¢

14.4 Formularios
a) Control de préstamo de fichas de personal. FORM.DARH.037

Formulario a)

AR US AC SUBJEFATURA FORMDARH.37
AL TRICENTENARIA AREEE
' - CONTROL DE PRESTAMO DE FICHAS DE PERSONAL
FICHA DE PERSONAL SOLICITANTE ENTREGA
. REG. _ No. _ _
FECHA CUL | prmeonar NOMBRE FOLIOS NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA | FECHA | FIRMA




Titulo o Denominacion
15. CORRIMIENTO DE FICHAS DEL PERSONAL ACTIVO DE LA USAC

15.1 Normas Especificas

a) El corrimiento de fichas de personal debe realizarse anualmente.

b) En el caso de las fichas del personal inactivo, se realiza el mismo
procedimiento que el corrimiento de fichas del personal activo, sin embargo,

esto depende de la disponibilidad de espacio fisico y recursos.
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15.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de
Archivo

Titulo del Procedimiento: Corrimiento de fichas del personal activo de la USAC

HojaNo. 1del No. de Formularios: N/A
Inicia: Encargado de Archivo /Termina: Auxiliar de Archivo o Auxiliar de archivo y
Subjefatura DARH digitalizacion / Subjefatura DARH
. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad

Ejecuta el proceso de corrimiento de fichas de
1 personal, segun disponibilidad de espacio y
recursos.

Gestiona adquisicién de archivos de metal,
2 mediante oficio y cotizaciones con el Vo.Bo.
de Subjefatura y de Jefatura de la Division.

Encargado de

Archivo Recibe los archivos de metal solicitados, firma
. 3 tarjeta de responsabilidad lo coloca en
Subjefatura DARH dojnde sea con\?eniente. g
4 Asigna al personal del area de Archivo que
realizara el corrimiento de fichas de personal.
- Extrae las fichas de personal de los archivos
Auxiliar de 5

de metal.

Elabora rétulos de identificacion de los
6 archivos correlativos de las fichas en cada
gaveta de los archivos de metal adquiridos.

Archivo o Auxiliar
de archivoy
digitalizacién
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15.3 Diagrama de flujo

activo de la USAC

Titulo del Procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos
Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Corrimiento de fichas del personal

Elaborado por: Inga.Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 1 de 1

Encargado(a) de Archivo

Auxiliar de Archivo o
Auxiliar de archivo y

digitalizacion

oD

Ejecuta el proceso de
corrimiento de fichas de
personal, segdn
disponibilidad de espacio y
recursos.

A 4

Gestiona adquisicion de
archivos de metal,
mediante oficio y
cotizaciones con el Vo.Bo.
de Subjefatura y de
Jefatura de la Division.

Recibe los archivos de
metal solicitados, firma
tarjeta de responsabilidad y
lo coloca en donde sea
conveniente.

Asigna al personal del area
de Archivo que realizara el
corrimiento de fichas de
personal.

personal de los archivos de

Extrae las fichas de

metal.

archivos correlativos de las

gaveta de los archivos de

Elabora rotulos de
identificacion de los

fichas en cada

metal adquiridos.

=

15.4 Formularios N/A




Titulo o Denominacion
16. ARCHIVO DE CONTRATOS EN RENGLON 029

16.1 Normas Especificas

a) Cuando una misma persona posea varios contratos en renglén 029, en el
mismo afio, éstos seran ordenados descendentemente de acuerdo al nUmero
de aprobacion de dichos contratos.

b) Los contratos 029, se reciben en el archivo, bajo cotejo de Base de Datos,

elaborada por el responsable de la Unidad de Sueldos y Nombramientos.

16.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de
Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo de contratos en renglon 029

HojaNo. 1del No. de Formularios: N/A

Inicia: Encargado de Archivo /

Subjefatura DARH Termina: Encargado de Archivo / Subjefatura DARH

Puesto Paso

Responsable No. Actividad

Unidad

Recibe de la Unidad de Sueldos vy
Nombramientos, de acuerdo a base de datos,

1 los contratos en renglon 029 y ordena

. ronoldgi Ifabéticamente.
Subjefatura DARH Encarggdo de cronologica y a abética ~e e :
Archivo Ubica el archivador del afio en que se efectud
5 el contrato y lo inserta segun orden alfabético

y namero de aprobacion del mismo en cajas,
de acuerdo a espacio fisico disponible.
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16.3

Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de
Recursos Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo de contratos en
renglon 029

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 1 de 1

Encargado de Archivo

=

Recibe de la Unidad de
Sueldos y Nombramientos, de
acuerdo a base de datos, los

contratos en renglén 029 y
ordena cronoldgica y
alfabéticamente.

v

Ubica el archivador del afio en
que se efectuo el contrato y lo
inserta segun orden alfabético
y numero de aprobacion del
mismo en cajas, de acuerdo a
espacio fisico disponible.

16.4 Formularios

N/A
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Titulo o Denominacion
17.GESTION PARA EL PRESTAMO DE FICHAS DE PERSONAL DE LA USAC A
SOLICITUD DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

17.1 Normas Especificas

a)

Cuando el requerimiento de fichas de personal no pueda entregarse en su

totalidad, debido al considerable volumen consignado en el mismo, en el

primer envio, el personal designado por Subjefatura responde el oficio

presentado, indicando la parte del requerimiento que se traslada y lo faltante;

en la segunda entrega se remite el listado del resto de fichas entregadas hasta

completar el requerimiento consignado en el oficio recibido.

17.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de

Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestion para el préstamo de fichas de personal de la USAC a solicitud
de la Contraloria General de Cuentas

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: N/A

Inicia: Subjefe / Subjefatura DARH

Termina: Encargado de Archivo / Subjefatura DARH

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Recibe oficio de CGC, en donde se solicitan
Subjefe 1

Subjefatura DARH

fichas de personal y traslada copia de oficio.

Encargado de
Archivo

Recibe copia del oficio y asigna al personal de
2 archivo para la extraccibn de las fichas
solicitadas.

Encargado de
Archivo, Auxiliar
de Archivo o
Auxiliar de
Archivo y
Digitalizacion

Extrae de los archivos de metal las fichas
3 solicitadas, revisa, verifica que cada ficha
esté en orden cronoldgico.
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Nombre de Unidad Administrativa: Division de Administracién de

Recursos Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Gestion para el préstamo de fichas de personal de la USAC a

solicitud de la Contraloria General de Cuentas

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Subjefatura DARH

Encargado de
Archivo

Verifica en SIIF que la ficha contenga
todos los documentos del historial laboral,
de lo que puede resultar:

4.1. Ficha completa: continda paso No.
5

4.2. Ficha incompleta: solicita los
documentos faltantes al &rea que
corresponda. Contintia paso no. 5.

Encargado de
Archivo, Auxiliar de
Archivo o Auxiliar
de Archivo y
Digitalizacion

Folia cada hoja contenida en la ficha de
personal de forma ascendente, iniciando
de la fecha mas antigua a la mas reciente
y traslada.

Personal desighado

Recibe, revisa y elabora oficio con el
listado de fichas a entregar obteniendo el
Vo.Bo. Correspondiente.

Traslada al delegado de la CGC que hizo
el requerimiento, solicita firma y sello de
recibido en copia de oficio y coteja lo
fisico con lo consignado en el oficio.

Luego de la revisién de la CGC, recibe
fichas de personal entregadas y traslada.

Encargado de
Archivo

Recibe las fichas de personal, coteja lo
recibido con lo trasladado y archiva
nuevamente en los archivos de metal o
solicita el apoyo del Auxiliar de Archivo o
Auxiliar de Archivo y digitalizacion.
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17.3 Diagrama de flujo

Cuentas.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestion para el préstamo de fichas de personal de la USAC a solicitud de la Contraloria General de

Péagina 1 de 1

Subjefe(a)

Encargado(a) de Archivo

Encargado(a) de Archivo y/o
Auxiliares de Archivoy
Digitalizacion

Personal designado

Inicio

Recibe oficio de
CGC, en donde se
solicitan fichas de

Recibe copia del
oficio y asigna al
o personal de

personal y
traslada copia de
oficio.

Extrae de los archivos
de metal las fichas
solicitadas, revisa,

archivo para la
extraccion de las
fichas solicitadas.

v

verifica que cada ficha
este en orden
cronolégico.

Verifica en SIIF que
ficha contenga todos los
docs. del historial laboral, de,
0 que puede resultar

Ficha incompleta:

solicita los
documentos
faltantes al &rea
que corresponda.

Continua paso no.

Ficha completa:
continua paso 5

5

Folia cada hoja
contenida en la ficha de

Recibe las fichas de personal,
cotejalo recibido con lo trasladado
y archiva nuevamente en los g

> personal de forma
ascendente, iniciando
de la fecha mas antigua
a la més reciente.

Recibe, revisay elabora
oficio con el listado de

P fichas a entregar
obteniendo el Vo.Bo.
Correspondiente.

:

Traslada al delegado de
la CGC que hizo el
requerimiento, solicita
firma y sello de recibido
en copia de oficio y
cotejalo fisico con lo
consignado en el oficio.

v

Luego de la revision de
la CGC, recibe fichas de

archivos de metal o solicita el
apoyo del Auxiliar de Archivo o
Auxiliar de Archivo y digitalizacién.

personal entregadas y
traslada.

17.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion
18. ARCHIVO DE ANTECEDENTES PENALES, POLICIACOS Y CONSTANCIAS
DE COLEGIADO ACTIVO.

18.1 Normas Especificas

a)

los documentos vigentes.

18.2 Descripcion del procedimiento

En el caso de las constancias de colegiado activo, se archivaran unicamente

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de

Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo de antecedentes penales, policiacos y constancias de

colegiado activo.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Encargado de Archivo /|[Termina: Auxiliar de Archivo o Auxiliar de Archivo y
Subjefatura DARH Digitalizacion / Subjefatura DARH
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Viene del paso No. 4y 1 del procedimiento de
1 archivo de contratos y nombramientos o
Encargado de documentos varios respectivamente, verifica
Subjefatura DARH |Archivo o Auxiliar y depura cuando sea necesario.
de Archivo Ingresa a la Base de Datos correspondiente
2 los datos generales de las constancias de
colegiado activo y traslada.
A_uxnlar de_ . Archiva los antecedentes y las constancias de
Archivo o Auxiliar : . . .
. 3 colegiado activo, sustituyendo la que caduco
de Archivoy

Digitalizacion

por la vigente, segln el registro personal.
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18.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Pivisién de Administracion de Recursos
Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo de antecedentes penales,
policiacos y constancias de colegiado activo
Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Auxiliar de
Archivo o Auxiliar de
Archivo vy Digitalizacidn

Encargado(a) de
ArchivoAuxiliar de Archivo

D
v

Viene del paso No. 4y 1
del procedimiento de
archivo de contratos y

nombramientos o
documentos varios
respectivamente, verifica
y depura cuando sea
necesario.

v

Ingresa a la Base de Datos
correspondiente

los datos generales de las
constancias de

colegiado activo y traslada.

Archiva los antecedentes y
las constancias de
colegiado activo,
sustituyendo la que caducodo
por la vigente, segun el
registro personal.

v
D

Formularios:
N/A
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Titulo o Denominacion
19.DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DEL PERSONAL DE LA USAC.

19.1 Normas Especificas

a) Los documentos digitalizados deben mantener el mismo orden en que fueron
trasladados del archivo.

b) El Profesional de Sistemas de Computacién realiza el Back Up de los
documentos digitalizados 1 o 2 veces por semana.

c) La digitalizacion de los documentos se realiza utilizando el método P.E.P.S.

(Primero en Entrar, Primero en Salir).
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19.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos/ Subjefatura / Area de

Archivo

Titulo del Procedimiento: Digitalizacion de documentos del personal de la USAC

Hoja No. 1de2

No. de Formularios: 01

Inicia: Encargado
Subjefatura DARH

de Archivo

/

Termina: Auxiliar de Archivo y Digitalizacion /
Subjefatura DARH

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Subjefatura DARH

Auxiliar de
Archivo y
Digitalizacion

Toma el lote, lo define en el “Software
eCapture” con el numero de grupo y afio al
que corresponde en la etapa de
“‘Mantenimiento”, lo crea y traslada a la etapa
de “Digitalizacién”.

Selecciona el lote correspondiente y por
medio de escaner, digitaliza los documentos
gue perteneceran al mismo en imagen en el
Software, grabando el lote y transfiriéndolo a
la etapa de “Indexacion”.

En la indexacion puede resultar:

3.1. Existe en registros de la aplicacion:
verifica que el registro de personal coincida
con el consignado en el documento, de lo que
puede resultar:

3.1.1. Coincide: procede a digitalizarlo y
almacenarlo en la ficha digital del registro de
personal en la base de datos del Sistema.
3.1.2. No coincide: modifica los datos
incorrectos que generalmente se debe a
cruce de registros de personal y continta el
proceso.

3.2. No existe en registros de la aplicacion:
se crea la ficha digital por medio del registro
de personal en la base de datos.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos/

Subjefatura / Area de Archivo

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Digitalizacion de documentos del personal de la USAC

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Subjefatura DARH

Auxiliar de
Archivo y
Digitalizacion

Ingresa a “Control de Calidad”, verifica que se
hayan asignado los documentos a la
respectiva ficha digital de personal y que las
imagenes sean legibles hasta terminar con la
totalidad de documentos del lote, libera el
mismo y lo traslada a la etapa de “Carga de
Documentos”.

Al ingresar a la “Carga de Documentos”,
selecciona las opciones pertinentes, para
gue el proceso de carga sea exitoso.

Carga y guarda las imagenes en el servidor
asi como el registro de estas en la base de
datos del “Sistema ePower”.

Al terminar de digitalizar todos los
documentos del bloque, sella de digitalizado y
llena Formulario a).
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19.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos
Humanos / Jefatura / Area de Informatica

Titulo de Procedimiento: Digitalizacion de documentos del personal de la
USAC

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1 de 2

Auxiliar de Archivo y Digitalizacion

Inicio

Toma el lote, lo define en el “Software eCapture” con
el nUmero de grupo y afo al que corresponde en la
etapa de “Mantenimiento”, lo crea y traslada a la
etapa de “Digitalizacion”.

v

Selecciona lote y por medio de escaner, digitaliza los
documentos en imagen en el Software, grabando el
lote y transfiriendolo a laetapa de “Indexacion”.

En la indexacién puede resultar:

[ il

Existe en registros de la aplicacion:
verifica que el registro de personal
coincida con el consignado en el
documento, de lo que puede resultar:

No existe en registros de la aplicacion:
se crea la ficha digital por medio del
registro de personal en la base de
datos.

¢ Coincide o No ?

Coincide: procede a
digitalizarlo y
almacenarlo en la ficha
digital del registro de
personal en la base de
datos del Sistema.

No coincide: modifica
los datos incorrectos
qgue generalmente se
debe a cruce de
registros de personal y
continda el proceso.

Ingresa a “Control de Calidad”, verifica
que se hayan asignado los documentos
a la respectiva ficha digital de personal y

que las imagenes sean legibles hasta
terminar con la totalidad de documentos
del lote, libera el mismo y lo traslada a la

etapa de “Carga de Documentos”.
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Nombre

de

Universidad de San Carlos de Guatemala

la Unidad: Division de Administracion

Humanos / Jefatura / Area de Informatica

de Recursos

Titulo de Procedimiento: Digitalizacion de documentos del personal de la

USAC

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 2 de 2

Auxiliar de Archivo y Digitalizacion

Al ingresar a la “Carga de
Documentos”,
selecciona las opciones
pertinentes, para
que el proceso de carga sea
exitoso.

v

Carga y guarda las imagenes en
el servidor asi como el registro
de estas en la base de datos del
“Sistema eP ower”

v

Al terminar de digitalizar todos
los documentos del bloque, sella
de digitalizado y
llena Formulario a).
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19.4 Formularios
a) Control de contratos y nombramientos y documentos varios, por grupos.

FORM.DARH.019

Formulario a)

SUBJEFATURA
AREA DE ARCHIVO

FORM.DARH.019
CONTROL DE CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS Y

DOCUMENTOS VARIOS, POR GRUPOS

GRUPONO.

I
UMENTOS VARIOS
CONTRATOS Y NOMBRAMHENTOS . =P
Cantidad: --—----——" _M

1[C-antidad:
VIGENCIA:
DEPENDENCIA:
DEPURADO POR: FECHA:
DIGITALIZADO POR: FECHA:
SELLADO Y ENGRAPADO POR: FECHA:
ARCHIVADO POR: —

Elaborado por: Edwin Ortiz

julio, 2022
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D.

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y ADMINISTRACION DE SALARIOS

Normas Especificas

a)

b)

d)

La Unidad de Clasificacién de Puestos esta facultada para realizar trabajo de
campo, entrevistar y solicitar informes de labores e informacion a las
Autoridades de las Dependencias de la Institucién y a los trabajadores que
ocupen plazas administrativas con cargo a los renglones 011, 021 y 022, con
nombramiento o contrato en forma indefinida o a plazo fijo, tanto a puestos
contenidos dentro del Sistema de Clasificacion de Puestos y Administracion
de Salarios como a los puestos que funcionan Fuera de Clasificacion y
Personal Extraordinario. Asi mismo, para realizar el analisis y dictaminar de
forma procedente o improcedente con relacion a las solicitudes de revision a

la clasificacion u otros aspectos.

Toda solicitud debe realizarse por escrito y contar con el aval de la Autoridad

Nominadora.

Las tareas asignadas a las plazas autorizadas se encuentran descritas en los
Cuestionarios respectivos, no obstante es responsabilidad de las autoridades
nominadoras velar por el buen desempefio de las funciones, en apego a las
condiciones de la plaza autorizada, asi como la correcta segregacion de esta.
De igual forma, la actualizacién de los Manuales de Organizacion de sus

respectivas dependencias, en funcion de las plazas que sean autorizadas.

Los expedientes, formularios y dictdmenes en formato electronico podran
contener la imagen digital de la rubrica de las personas involucradas tal como
establece el Consejo Superior Universitario en el punto 7.1 del acta 21-2022
del 16 de septiembre del 2022.

El archivo de la Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de
Salarios estara conformado por las solicitudes, formularios, oficios,
dictdmenes y otros documentos en formato fisico o digital.
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9)

Los expedientes recibidos, analizados y dictaminados en formato digital no
seran impresos en papel y para su conservacion y custodia tendran el
tratamiento de acuerdo con el procedimiento de digitalizacion y archivo en
concordancia con la politica ambiental, contenidas en el Punto SEXTO, inciso
6.2 Acta 13-2014 del 30/07/2014 del Consejo Superior Universitario.

La Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios esta
facultada para realizar modificaciones a los dictdimenes emitidos, a solicitud

de las dependencias o bien, de oficio, al considerarlo necesario.
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Titulo o Denominacion

1.

CREACION DE PLAZAS

1.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

El presente procedimiento se rige por el Articulo No. 10, numeral 1 del
Normativo del Sistema de Clasificacion de Puestos y Administracion de
Salarios, aprobado por el Consejo Superior Universitario en el Punto Segundo
del Acta No. 18-2000 de fecha 31 de mayo de 2000.

Las plazas se crearan Unicamente con cargo a los renglones presupuestarios
021 0 022, segun corresponda, exceptuando las ampliaciones de horario para
el personal permanente en renglén 011, mismas que seran autorizadas en un
namero de plaza distinta y se regira conforme al procedimiento de Incremento

de la Jornada de Trabajo para Plazas Administrativas.

Con base en el articulo 7 del Normativo del Sistema de Clasificacién de
Puestos y Administracion de Salarios, Unicamente se podra autorizar el
funcionamiento de las plazas con efecto retroactivo, bajo la responsabilidad
de las autoridades que contrataron o nombraron, sin atender previamente el
respectivo procedimiento administrativo, con el propésito de regularizar la
situacion laboral del trabajador, siempre y cuando se garantice que el
trabajador prest6 sus servicios y que se cuenta con la disponibilidad
presupuestaria para el efecto. Como producto del estudio y andlisis, la
Divisibn de Administracion de Recursos Humanos podra avalar el
funcionamiento de la misma, con el propadsito de regularizar la situacion laboral
del trabajador, siendo responsabilidad de las autoridades que contrataron o
nombraron sin atender el respectivo proceso administrativo.

Toda gestion para creacion de plazas debe responder a una necesidad
institucional.

El tesorero o quien haga sus veces de la Unidad solicitante debe certificar que,
dentro de su presupuesto, cuenta con la disponibilidad financiera para cubrir

el funcionamiento de la plaza solicitada.
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9)

h)

La gestidon de creacion de plazas se dara por concluida, cuando en el término
de dos (2) meses no se proporcione la informacion requerida. De persistir la

necesidad, la Autoridad Nominadora podra formular una nueva solicitud.

La unidad interesada en la creacion de una plaza elaborara la descripcion de
los deberes y responsabilidades que se le asignaran al cargo y completara el
Cuestionario para Creacién de Plazas con el visto bueno del Jefe de la Unidad
Ejecutoray de la Autoridad Nominadora y planteara la solicitud ante la Division
de Administracion de Recursos Humanos para su estudio y dictamen.

La Division de Administracién de Recursos Humanos estudiara la informacion,
realizara la investigacion de campo y/o de gabinete pertinente, entrevistas o
solicitara informacién complementaria y si fuera procedente, decidira la

clasificacién que le corresponde, de la manera siguiente:

l. Puesto dentro del Sistema de Clasificacion: Si la naturaleza y tipo de
atribuciones corresponden exactamente con el titulo, clasificacion y
caracteristicas de un puesto ya existente en el catélogo, se le asigna la

misma clasificacion.
[l Puestos Fuera de Clasificacion:

e Plazas cuya diversidad de tareas asignadas no puedan ser

clasificadas con uno de los titulos de puesto definidos en el sistema.
e Plazas que funcionen en programas presupuestarios especiales.

e Plazas del Sistema de Clasificaciéon de Puestos y Administracion
de Salarios, cuyo grado de habilidad, esfuerzo, responsabilidad,
condiciones de trabajo, valoracion y asignacién, no respondan a las

necesidades actuales.

. Personal extraordinario: Si las caracteristicas de la plaza se apegan a
la definicién del renglén de servicios personales 021 contenida en el
Manual de Clasificacion Presupuestaria de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

V. Incremento de Jornada a personal permanente: Las plazas se

autorizaran con cargo al renglén presupuestario 011 con la misma
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)

K)

clasificacion de la plaza titular, como Incremento de Jornada, en apego

al procedimiento respectivo.

Los requisitos contenidos tanto en los Manuales de Definiciones vy
Especificaciones de Puestos como en los dictAmenes y cuestionarios de las
plazas autorizadas Fuera de Clasificacion, codigo 99.99.90 y Personal
Extraordinario, cédigo 99.99.99, con cargo a los Renglones Presupuestarios
022 y 021, respectivamente, deben utilizarse de manera referencial y no como
indispensables para la contratacion del recurso humano que ocupara puestos
del Servicio Exento; sin embargo, es potestad de la Autoridad Nominadora
velar porque la persona que ocupe el puesto, sea la idonea para desarrollar
las funciones a cabalidad y con eficiencia, por lo que se recomienda que exista
coherencia entre las funciones a desempenfar, la formacion y la experiencia

laboral.

Los puestos del servicio exento del Sistema de Clasificacion que se
encuentran en el Nivel Profesional, Nivel de Direcciéon o Nivel de Decision
Superior, asi como los puestos Fuera de Clasificacion y de Personal
Extraordinario homologados a los niveles indicados, considerando que en el
desarrollo de sus funciones es necesario el ejercicio de una profesion
universitaria, deberan atender lo estipulado en el articulo 5 de la Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria y presentar la Constancia de Colegiado
Activo correspondiente.

En relacion a las tareas asignadas a las plazas, de ser necesario ampliarlas o
modificarlas en funcion de las necesidades del servicio, la Autoridad
Nominadora podrd requerirlo ante esta Divisién, debiendo adjuntar el
Cuestionario de Solicitud de Revisién a la Clasificacion u Otros Aspectos,
anuencia del trabajador, en caso de estar ocupada la plaza y justificaciones
correspondientes, para que se efectle el estudio de mérito y se emita el

Dictamen respectivo.

La Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios contara
con una copia de seguridad de los archivos de control de ingresos y control

de creaciones de plazas del afio cursado en el servidor de la Division de
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Administracibn de Recursos Humanos que administra el Profesional de

Sistemas de Computacion.

Debe existir congruencia con la descripcién de Tareas Asignadas a la Plazas
(diarias, periddicas y ocasionales) contenida en los Cuestionarios de Creacién
de plaza, y lo descrito en los documentos en los que se formaliza la
contratacion de los trabajadores con la Universidad de San Carlos de
Guatemala, para evitar sefialamientos por parte de los Entes Fiscalizadores,

tanto internos como externos.

El salario que se asignara a las plazas creadas fuera de clasificacion, sera
homologado con la estructura salarial vigente de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

El presente procedimiento deja sin efecto todas las disposiciones previas que

contravengan lo contenido.
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1.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de
Clasificacién de Retsy Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Creacion de plazas

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 01

Inicia: secretaria  /  Unidad deTermina: Auxiliar de Clasificaciéon / Unidad de

Clasificacionde Puestos. Clasificacionde Puestos.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe solicitud de creacion de plaza,
Formulario a), certificacion de la
disponibilidad presupuestaria y documentos

de soporte.

Punto de control
1.1. Si la solicitud ingresa por correo
institucional de la unidad de Clasificacion, se
traslada via correo electrénico al profesional
. 1 Jcorrespondiente  segin la  Autoridad
o ) Secretaria .

Clasificacion de solicitante.
Puestos y 1.2. Silasolicitud ingresa de manera fisica,
Administracién de recibe y verifica que la documentacion este
Salarios completa, de estar correcta firma y sella de
recibido, de lo contrario no se recibe la
documentacion y solicita que complemente el

expediente.
Incorpora la solicitud al control de ingresos
gue se manejan por el afio cursado y traslada.

Auxiliar de Recibe, digitaliza documentos fisicos,
Clasificacion 3 lactualiza el control de ingresos y traslada.

Secretaria 4 Recibe y traslada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Unidad de Clasificacién de Puestos y Administracion de Salarios Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Creacion de plazas

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Profesional 5

Recibe solicitud, realiza el analisis
correspondiente 'y requiere informacién
complementaria si es necesario, realiza
trabajo de gabinete o de campo si el estudio
lo amerita, elabora el proyecto y traslada

Coordinador 6
Clasificacion de
Puestos y

Revisa la estructura y el contenido del
proyecto.

6.1 Sin correcciones: Continta paso No. 7
6.2 Con correcciones: indica las
observaciones, traslada al Profesional e inicia
paso No. 6.

Administracién de

Salarios Auxiliar de
Clasificacion 7

Recibe, asigna No. de expediente, actualiza
el control de ingresos enlazando el proyecto
elaborado con la referencia recibida y
traslada a profesional.

Profesional 8

Incorpora la asignacién del numero de
expediente, firma y traslada para aval de
coordinacion.

Coordinador 9

Firma y sella de Visto Bueno.

Secretaria 10

Recibe proyecto y traslada.

Jefatura DARH Jefe 11

Recibe y revisa, de lo que puede resultar:
11.1. Sin correcciones: firma y sella de
\Vo.Bo., continda paso No.12.

11.2. Con correcciones: anota
observaciones, devuelve a la Unidad vy
después de corregido, inicia paso No. 11.

Secretaria 12

Reproduce dos copias del dictamen (fisico o
digital segun corresponda), uno para
correlativo 'y otro para el archivo
correspondiente de la Unidad, traslada copia.

Auxiliar de

Clasificacion de Clasificacion 13

Recibe, digitaliza dictamen, soporte y el oficio
correspondiente y traslada.

Puestos y
Administraciéon de Secretaria 14

Recibe, notifica a la dependencia de manera
fisica o electronicamente segln corresponda.

Salarios

Auxiliar de 15

Registra en la base de datos plazas de
creadas, y el nUmero de Dictamen con que se
han autorizado.

Clasificacion

16

Almacena el dictamen con el soporte

correspondiente en los Archivos de la Unidad.
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1.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Creaciéon de Plazas.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion dePuestos y Administracién de Salarios

Pagina 1 de 3

Secretaria

Auxiliar de Clasificacion

Inicio

A 4

Recibe solicitud de creacion de
plaza, Formulario a), certificacion
de la disponibilidad presupuestaria

Determina la Manera de
Ingreso

A 4
Si la solicitud ingresa por Si la solicitud ingresa de manera
correo institucional de la fisica, recibe y verifica que la

unidad de Clasificacion, se documentacion e;te completa, de
estar correcta firmay sella de

traslada via correo electrénico recibido, de lo contrario no se recibe

al profesional gorrequnQiente la documentacion y solicita que
segun la Autoridad solicitante. complemente el expediente

Incorpora la solicitud al control de

ingresos que se manejan por el
afio cursado y traslada.

Recibe y traslada. el

Recibe, digitaliza
documentos fisicos,
actualiza el control de
ingresos y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion dePuestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Creacién de Plazas-
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 3

traslada para aval de
coordinacion.

Secretaria Auxiliar de Clasificacion Profesional Coordinador (a)

Recibe solicitud, realiza el

andlisis correspondiente y
requiere informacién
complementaria si es ’ ’

A > necesario, realiza > Revisa la estructura y el contenido

trabajo de gabinete o de del proyecto.
campo si el estudio

lo amerita para elaborar el
proyecto y traslada

iExiste Modificaciones ?
Y Y
) indica las observaciones,
ContinGia paso No. 7 | | traslada l Profesional  inicia
paso No. 6.
Recibe, asigna No. de
expediente, actualiza el control
de ingresos enlazando el
proyecto elaborado con la
referencia recibida y traslada a
profesional.
Incorpora la asignacién del
| nimero de expediente, firma )
— P y P Firma y sella de Visto Bueno.

Y

Recibe proyecto y traslada.

'
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion dePuestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Creacion de Plazas-
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina3 de 3

Secretaria Auxiliar de Clasificacion Jefatura DARH

Recibe y revisa, de lo que puede
resultar:

/
y v
Con correcciones: anota ) . e
observaciones, devuelve a la Sin correcciones: flrma y
Unidad y después de sella de Vo.Bo., continua
corregido, inicia paso No. 11 paso No.12

Reproduce dos copias del
dictamen (fisico o digital
segun corresponda), uno _<

para correlativo y otro para

el archivo correspondiente

de la Unidad, traslada copia

' Y
Recibe, digitaliza dictamen,

soporte y el oficio
correspondiente y traslada.

y

Recibe, notifica a la
dependencia de manera
fisica o electrénicamente

segun corresponda.

Registra en la base de datos
| plazas creadas,
’ y el nimero de Dictamen
con que se han
autorizado.

v

Almacena el dictamen con el
soporte correspondiente en
los Archivos de la Unidad.
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1.4 Formularios

a) Cuestionario de creacion de plazas. FORM.DARH.040

Formulario a)

USAC

TRICENTENARIA

Uriversidad de San Carios de Gustemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANCS

UNIDAD DE CLASIFICAGION DE PUESTOS

CUESTIONARIO PARA CREACION

DE PLAZAS
FORM.DARH.040

INSTRUCCIONES

El propésito principal de este cuestionario es obtener la descripcion clara y completa de las atribuciones que se
asignaran a la plaza que se pretende crear, de tal forma que permita la evaluacion y clasificacién técnica de la
Misma, dentro de la estructura actual del Catalogo de Puesto de la Carrera Administrativa

Debe llenarse a maquina, de acuerdo con la informacion que proporcione el Jefe o Supervisor inmediato de la plaza,
Asi como contar con la firma y sello de la autoridad nominadora.

1. DATOS DE LA PLAZA

Titulo de la plaza:

Clasificacion: Nivel:

Categoria Escala salarial:

Salario mensual: Jornada de frabajo:
Horario: Partida presupuestaria-

Si existe una o varias plazas con similares atribuciones en la Unidad en la que funcionara, identificar cada una con
los

Titulo de la plaza:

Clasificacion: Nivel

Categoria: Escala salarial:

Salario de la plaza: Jornada de trabajo:
Horario. Partida presupuestaria:
Numero de plaza: MNombre del trabajador:

Siguientes datos:

UBICACION

Dependencia:

Departamento o Divisién:

Unidad: Seccion:

Administracion

Docencia . Investigacion Extension

1/6
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Sefiale las razones que motivan la creacién de la plaza

Esta es la parte mas importante del Cuestionario, por lo que se solicita no utilizar palabras ambiguas y solamente si fuera necesario,

haga uso de términos técnicos. Inicie con la tarea mas dificil y/o en la que empleara mas tiempo v finalice con la tarea mas sencilla

y/o que tomara menos tiempo. Trate de estimar la cantidad de tiempo para cada tarea, o bien, hagalo en forma porcentual en relacion

a la jornada de trabajo. Si el espacio le es insuficiente, continde en hojas separadas que debe de anexar a este Cuestionario.

No.

TAREAS

Tareas Diarias (Qué hara, como lo hara).
Las que por su naturaleza realizara diariamente.

Observaciones: si es necesario ampliar las tareas diarias, anotar en el apartado de contenido en el numeral 6.
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SAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guakemala

o
LV
R, g
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA iy
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

No. TAREAS

Tareas periodicas (Qué hara, como lo hara). Las que por su naturaleza debera ejecutar

semanal, quincenal o mensualmente.

Tareas Ocasionales (Qué hara, como lo hara). Las que por su naturaleza Obedecen a causas

eventuales y que no se tiene previsto cuando se van a realizar.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Maquinas, equipo, instrumentos, etc., que se operaran para el desempefio de las tareas de la plaza, sefialando

el tiempo que se empleara en el manejo de cada uno de ellos.

MAQUINAS, EQUIPO, APARATOS o INSTRUMENTOS

HORAS
DIARIAS

3. SUPERVISION

SUPERVISION RECIBIDA: Las tareas que se asignen a esla plaza seran supervisadas por

(Titulo de la plaza)

(Nombre de quien la Ocupa)

SUPERVISION EJERCIDA: ;,Dentro de las atribuciones de la plaza, tendra que supervisar a otros empleados?

v

. T
Sl NO OCASIONALMENTE

En caso afirmativo indique lo siguiente:

No.
TITULO DEL PUESTO DE

PLAZA

NOMBRE DE LAS
PERSONAS

238

) USAC

TRICENTENARIA
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

4. RELACIONES

) USAC

P TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemala

Indique que otras plazas se afectan como consecuencia de las nuevas afribuciones o reasignacion de ellas

TITULO Y NOMBRE DE LA PLAZA AFECTADA

Haga clic para escribir texto.

NOMBRE DEL TRABAJADOR

Haga aqui para escribir texto.

5. REQUISITOS MINIMOS

Describir los requisitos que exige la plaza. Los deberes y responsabilidades que se asignaran a la misma,
requieren que la persona que se nombre o contrate para ocuparla, posea las caracteristicas de educacion,

experiencia y destreza, que se indican a continuacion.
EDUCACION:

Indique con precisién la educacién requerida para la plaza.

" Primaria {" Nivel Basico

" Post-Grado {" Otros Estudios

Indica que carrera (a Nivel Medio, Universitario o Post-Grado)

" Nivel Medio

{* Universitario

Se requiere haber concluido la carrera respectiva?

En caso negativo, indique el alimo afio aprobado

EXPERIENCIA: Cuantos meses o afios de experiencia minima
son necesarios?

delafelsiefafels @]

Queé clase de experiencia se requiere para desempefiar la plaza?

{+ No se requiers " 6 Meses

" 1 Afio " 2 Afios

" 3 Afios " 4 Afios

" 5 Afios (" Mas de 5 Afios Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
OTROS:

¢ 5e requiere conocimiento de idioma extranjero? Sl NO

Cual? A qué nivel?

Comprension oral O Comprension escrita O

Hablado mj Redactado O

¢ Requiere la plaza poseer alguna licencia o autorizacion especial?

En caso afirmativo, especifique cual

Sl NO

5/6
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@ USAC

P TRICENTENARIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA i Universidad de San Carlos de Guabemala
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE CLASIFICACIGN DE PUESTOS

6. OBSERVACIONES ADICIONALES

Cualquier informacion adicional que complemente la descripcion de la plaza, favor de anotarla en este espacio.

7. CERTIFICACION DE LA AUTORIDAD NOMINADORA QUE SOLICITA LA PLAZA

Declaro que las respuestas del presente Cuestionario son correctas y exactas, por lo que asumo la responsabilidad en la

verificacién que de las mismas se puedan hacer.

Nombre

Cargo

Firma
Vo.Bo. Autoridad Nominadora:
Nombre
Cargo
Firma

Fecha:

6/6
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Titulo o Denominacion

2.

PRORROGA DE FUNCIONAMIENTO DE PLAZAS.

2.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

La solicitud de prérroga de funcionamiento debe presentarse a la Division de
Administraciéon de Recursos Humanos por lo menos con dos meses de
anticipacién al vencimiento de la vigencia de la plaza que se trate para evitar
atrasos en las gestiones administrativas. Sin embargo, con base en lo
establecido en el articulo 7 del Normativo del Sistema de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios, se exceptuan aquellos casos en los que
se evidencie que el servicio es esencial para la dependencia, siendo prioritaria
la prestacion del mismo; en tal caso deberd justificarse la gestion
extemporanea y garantizarse que el trabajador presté sus servicios. Como
producto del estudio y andlisis, la Division de Administracion de Recursos
Humanos podra avalar el funcionamiento de ésta, con el propdsito de
regularizar la situacion laboral del trabajador, siendo responsabilidad de las
autoridades que contrataron o nombraron sin atender el respectivo proceso

administrativo.

Cuando la Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios
cuente con la informacion requerida, estara en condiciones de programar el
estudio respectivo. De no recibir la informacion requerida en un plazo maximo

de dos meses se dara por concluida la solicitud.

Se tipifica como prérroga toda vez exista continuidad en el funcionamiento de

las plazas.

Las plazas que permanezcan vacantes durante todo el periodo autorizado
para su funcionamiento no seran prorrogadas, salvo casos plenamente

justificados por la autoridad competente.

La Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios esta
Facultada para autorizar la prorroga de funcionamiento de la plaza con las
caracteristicas contempladas en el dictamen de creacion; sin embargo, las

condiciones pueden variar en funcion de las evaluaciones que se efectuen al
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g9)

h)

)

momento de autorizar la siguiente prérroga, en el sentido que, como producto
de la investigacion, se puede modificar el nUumero de horas contratadas,

salario, clasificacion o cualquier otra caracteristica.

Las plazas de Personal Extraordinario podran funcionar Unicamente durante
el afo fiscal, por lo que no seran prorrogadas para su funcionamiento del
siguiente afio. Si la necesidad persiste, debera atenderse lo contenido en el

Procedimiento para la Creacion de Plazas.

Las plazas del Sistema de Clasificacion seran prorrogadas con cargo al
renglon presupuestario 022, en tanto cumplan con lo dispuesto en el Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala —STUSC-, en cuyo caso se autorizara su funcionamiento de forma
permanente con cargo al renglon presupuestario 011, a solicitud de la

Autoridad Nominadora.

Al realizar el requerimiento de prérroga de funcionamiento, es responsabilidad
de la Tesoreria de cada Unidad Ejecutora, gestionar la disponibilidad
presupuestaria para el funcionamiento de las plazas autorizadas, tanto con

cargo a los programas ordinario y especial.

En relacion a las tareas asignadas a las plazas, de ser necesario ampliarlas o
modificarlas en funcion de las necesidades del servicio, la Autoridad
Nominadora podrd requerirlo ante esta Division, debiendo adjuntar el
Cuestionario de Solicitud de Revisién a la Clasificacion u Otros Aspectos,
anuencia del trabajador, en caso de estar ocupada la plaza y justificaciones
correspondientes, para que se efectle el estudio de mérito y se emita el

Dictamen respectivo.

Debe existir congruencia con la descripcion de Tareas Asignadas a la Plazas
(diarias, periddicas y ocasionales) contenida en los Cuestionarios Prorroga de
Funcionamiento de Plazas, y lo descrito en los documentos en los que se
formaliza la contratacién de los trabajadores con la Universidad de San Carlos
de Guatemala, para evitar sefialamientos por parte de los Entes
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Fiscalizadores, tanto internos como externos.

k)  Eltesorero o quien haga sus veces de la Unidad solicitante debe certificar que,

cuenta con la disponibilidad financiera para cubrir el funcionamiento de la

plaza solicitada.

)] El presente procedimiento deja sin efecto todas las disposiciones previas que

contravengan lo contenido.

2.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de
Clasificacién dePuestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Prérroga de funcionamiento de plazas.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 01

Clasificacionde Puestos.

Inicia: Secretaria / Unidad

deTermina: Auxiliar de Clasificacion / Unidad de

Clasificacionde Puestos.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios

Secretaria

Recibe solicitud de prérroga de plaza firmada
y sellada por la Autoridad Nominadora,
Formulario a).

Punto de control
1.1. Si la solicitud ingresa por correo
institucional de la unidad de Clasificacién,
traslada via correo electrénico al profesional
correspondiente  segun la  Autoridad
solicitante.
1.2. Si la solicitud ingresa de manera
fisica, recibe y verifica que la documentacion
este completa, de estar correcta firma y sella
de recibido, de lo contrario no se recibe la
documentacion y solicita que complemente el
expediente.

Incorpora la solicitud al control de ingresos
gue se manejan por el afio cursado y traslada.

Auxiliar de
Clasificacion

Recibe, digitaliza documentos fisicos,
actualiza el control de ingresos vy traslada.

Secretaria

Recibe y traslada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Unidad de Clasificacién de Puestos y Administracion de Salarios Hoja 2 de 2
Titulo del Procedimiento: Prérroga de funcionamiento de Plazas
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe solicitud, realiza el analisis
correspondiente 'y requiere informacién
Profesional 5 |complementaria si es necesario, realiza
trabajo de gabinete o de campo si el estudio
lo amerita, elabora el proyecto y traslada
Revisa la estructura y el contenido del
proyecto.
. 6.1 Sin correcciones: Continta paso No. 7
e Coordinador 6 6.2 Con correcciones: indica las
Clasificacion de observaciones, traslada al Profesional e inicia
Puestos y paso No. 6.
Admlnlstramon de Recibe, asigna No. de expediente, actualiza
Salarios Auxiliar de el control de ingresos enlazando el proyecto
Clasificacién 7 |elaborado con la referencia recibida y
traslada a profesional.
Incorpora la asignacién del numero de
Profesional g |expediente, firma y traslada para aval de
coordinacion.
Coordinador g |Firmay sella de Visto Bueno.
Secretaria 10 [Recibe proyecto y traslada.
Recibe y revisa, de lo que puede resultar:
11.1. Sin correcciones: firma y sella de
\Vo.Bo., continda paso No.12.
Jefatura DARH Jefe 11 ha1.2. Con correcciones: anota
observaciones, devuelve a la Unidad vy
después de corregido, inicia paso No. 11.
Reproduce dos copias del dictamen (fisico o
Secretaria 12 S(i)grirheallativsoegl]n corresponda), uno para|
y otro para el archivo
correspondiente de la Unidad, traslada copia.
Clasificacién de Auxiliar o_Ig Recibe, digitaliza dictamen, soporte y el oficio
Clasificacion 13 |correspondiente y traslada.
Puestos y . Recibe, notifica a la dependencia de manera
Administracion de Secretaria 14 fisica o,electrénicamente segun corresponda
Salarios . g P '
Registra en la base de datos plazas de
Auxiliar de 15 [creadas, y el nimero de Dictamen con que se
Clasificacion han autorizado. .
Almacena el dictamen con el soporte
16 correspondiente en los Archivos de la Unidad.
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2.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Clasificacién dePuestos y

Administracién de Salarios
Titulo del Procedimiento: Prérroga de funcionamiento de plazas.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 1 de 3

Secretaria Auxiliar de Clasificacion

Inicio

Recibe solicitud de prérroga de
plaza firmada y sellada por la
Autoridad Nominadora, Formulario
a), y certificacion de disponibilidad
presupuestaria.

Determina la Manera de
Ingreso

A 4

Si la solicitud ingresa de manera
fisica, recibe y verifica que la
documentacién este completa, de

Si la solicitud ingresa por
correo institucional de la

unidad de Clasificacion, se
traslada via correo electrénico
al profesional correspondiente
segun la Autoridad solicitante.

estar correcta firma y sella de
recibido, de lo contrario no se recibe
la documentacion y solicita que
complemente el expediente

Incorpora la solicitud al control de
ingresos que se manejan por el
afio cursado y traslada.

Recibe, digitaliza documentos
- fisicos, actualiza el control de

Recibe y traslada. -t

ingresos y traslada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion dePuestos y Administracion de Salarios
Titulo del Procedimiento: Prorroga de funcionamiento de Plazas

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 3

traslada para aval de
coordinacion.

Secretaria Auxiliar de Clasificacion Profesional Coordinador (a)

Recibe solicitud, realiza el

andlisis correspondiente y
requiere informacién
complementaria si es ’ ’

A > necesario, realiza > Revisa la estructura y el contenido

trabajo de gabinete o de del proyecto.
campo si el estudio

lo amerita para elaborar el
proyecto y traslada

iExiste Modificaciones ?
Y Y
) indica las observaciones,
ContinGia paso No. 7 | | traslada l Profesional  inicia
paso No. 6.
Recibe, asigna No. de
expediente, actualiza el control
de ingresos enlazando el
proyecto elaborado con la
referencia recibida y traslada a
profesional.
Incorpora la asignacién del
| nimero de expediente, firma )
— P y P Firma y sella de Visto Bueno.

Y

Recibe proyecto y traslada.

'
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion dePuestos y Administracidn de Salarios
Titulo del Procedimiento: Prérroga de funcionamiento de plazas.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Péagina 3 de 3

Secretaria Auxiliar de Clasificacion Jefatura DARH

Recibe y revisa, de lo que puede
resultar:

4
y v
Con correcciones: anota i . i
observaciones, devuelve a la Sin correcciones: firmay
Unidad y después de sella de Vo.Bo., continua
corregido, inicia paso No. 11 paso No.12

Reproduce dos copias del
dictamen, uno para
correlativo y otro para el
archivo correspondiente de
la Unidad, traslada copia.

v

Recibe, digitaliza dictamen,
soporte y el oficio
correspondiente y traslada.

v

Recibe, notificaala
dependencia de manera
fisica o electrénicamente

segun corresponda.

Registra en la base de datos
plazas creadas,
Py el niimero de Dictamen
con que se han
autorizado.

A 4

Almacena el dictamen con el
soporte
correspondiente en los
Archivos de la Unidad.
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2.4 Formularios

a) Cuestionario de prérroga de funcionamiento. FORM.DARH.041

Formulario a)

UHKERSIOAD [ SAH CARLCE O GLATEMMLA @ TRICENTENARILA

DA 0N D ACRBMSTRACKH 06 RECLIZSOR HUBAMCES Uivprasie] cin Sy Carte: sy O

UHIDAD DE CLASIFICACKRN DE FURSTOS

FORM.DARH.041

CUESTIOMARIO PARA AUTORIZACION DE PRORROGA
DE FUNCIONAMIENTO

El proposito fundamental de este cuestionario ea recabar informackin gue permita analzar y establecar
la neceaidad de funcionamients de la plaza, cuya promoga se solicits .

DATOS DE LA PLAZA
Titulo de ka plaza iqui para anadir titulo de la plaza.

Clasificacitn 1adir C ficacion Mo, da plazs

Salario base
Parfida presupuestany F 4 = mensual 0.
Hombre del Trabajados Regisiro de
O Ocupa la Plaza Personal
Jarnada de irabajo - Heraria

Ho. Diclamen de

areacion Dic. Creacid Vigencia
Ho. Diclamen ditima . -
prormoga tima Prorroga. Vigencia

UBICACION DE LA PLAZA
Dependencia i
Daisitn o departameanba

DESCRIPCION DE TAREAS ASIGHADAS & LA PLAZA
A conlinuacion, se hace & requeimiento de lareas (si el sspacio es insuficents agregue hajas).
VOLUMEN DE TRABAID
(D ser Factible, cuantifigue el volumen de

TAREAS DIARIAS rabajo realizsde durante los dlimos ires meses )
Mes 1 Mes 2 Mes 3

1/3
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

» USAC

7 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemala

DIVISIGN DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UMNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

FORM.DARH.041

TAREAS PERIODICAS VOLUMEN DE TRABAJO

(De ser factible, cuantifique el
volumen de trabajo
realizado durante los altimos
dos trimestres)
Trimestre 1 Trimestre 2

(Las que por su naturaleza se realizan semanal, quincenal o mensualmente)

TAREAS OCASIONALES VOLUMEN DE TRABAJO

(De ser factible, cuantifique el
volumen de trabajo realizado
en forma anual

(Las que por su naturaleza obedecen a causas eventuales eventuates y que no se tiene previsto
cuando se van a realizar.)

2/3
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

TRICENTENARIA

Universidar de San Carlos de Guatemala

DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

FORM.DARH.041
SUPERVISION RECIBIDA: Las tareas son supervisadas por:

Titulo de la plaza Haga clic para anadir el Titulo de la Plaza

Nombre de quien la ocupa Haga clic para afadir el Nombre de quien la ocupa

SUPERVISION EJERCIDA: Dentro de las atribuciones de la plaza, supervisa a otros empleados?

" (s
st NO _ _  OCASIONALMENTE _
En caso afirmativo, indique lo siguiente:
No. DE
TiTULO DEL PUESTO PLAZA NOMBRE DEL TRABAJADOR
Titulo del Puesto
Plaza Nombre

Observaciones:

Haga clic para agregar Observaciones.

Firma y sello del Jefe Inmediato

Firma y sello de la Autoridad
Nominadora

3/3
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Titulo o Denominacion

3.

REVISION A LA CLASIFICACION U OTROS ASPECTOS.

3.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

)

El formulario de solicitud de revision a la clasificacion u otros aspectos es el
instrumento técnico utilizado para plantear una revision a la clasificacion,
modificacion de horario, cambio de funciones, incremento de la jornada de
trabajo, traslado de renglén presupuestario, supresion y otras acciones de
puestos.

Toda solicitud de revision al puesto debe contar con el aval del jefe inmediato,
de la Autoridad Nominadora y del trabajador cuando la misma se encuentre
ocupada.

Modificaciones de horario

Las modificaciones de horario responderan estrictamente a necesidades
institucionales, con el proposito de prestar un mejor servicio.

No podra realizarse modificacion de horario laboral en forma unilateral, por lo
gue debera contarse con anuencia escrita del trabajador que ocupe el puesto.
En el caso de los interinatos por licencia sin goce de sueldo, la modificacion
de horario no podra exceder del periodo de la licencia.

Los horarios que han sido modificados deberan ser cumplidos por los
trabajadores, por el periodo que aplique, siendo responsabilidad de los Jefes
de Departamento, Seccion o Dependencia que dan posesién al cargo y de la
Autoridad Nominadora, controlar de manera efectiva el cumplimiento de
horario, de supervisar y verificar la estancia productiva, el uso racional de los
recursos y el aporte de iniciativas.

Los documentos de soporte que respaldan la modificacién de los horarios en
forma temporal o permanente deben formar parte de las fichas de personal
tanto de la Dependencia como de la Division de Administracion de Recursos
Humanos y deberan ser puestos a disposicion de los entes fiscalizadores al
momento de verificar el cumplimiento de horario del personal.

Al modificar los horarios de funcionamiento de las plazas, deberéa velarse por
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h)

)

K)

lo estipulado en el articulo 56 del Reglamento de Relaciones Laborales entre
la Universidad de San Carlos y su Personal en torno a las incompatibilidades
de horario tanto dentro como fuera de la institucion.
En el caso de vacantes definitivas, debera gestionarse la solicitud de
modificacion de horario en forma permanente, previo a convocar interna o
externamente el puesto.
Modificacion de horario en forma temporal: La Autoridad Nominadora podra
avalar la modificacion de horario temporal en las plazas administrativas, hasta
por SEIS MESES, sin exceder el periodo fiscal, toda vez cuente con anuencia
escrita del trabajador, cuando la plaza se encuentre ocupada; para lo cual
debera emitir la resolucién respectiva e informar a la Division de
Administracién de Recursos Humanos, a efecto de incorporar el registro a la
Ficha de Personal del Trabajador, de igual forma, debera incluir dichos
documentos en la ficha de Personal de la Dependencia.
Modificacion de horario en forma definitiva: La Autoridad Nominadora debera
solicitar a la Division de Administracion de Recursos Humanos la autorizacion
respectiva, detallando las justificaciones pertinentes, quien emitira dictamen
sobre la procedencia o improcedencia del cambio. Para el efecto, debera
remitirse ante la Division de Administracion de Recursos Humanos en forma
fisica o electrénica, por medio de oficio firmado por el jefe de dependencia y
con el visto bueno de la Autoridad Nominadora, acompanado de:
e Cuestionario de Revision a la Clasificacion u Otros Aspectos,
FORM. DARH.042, debidamente lleno y avalado por la Autoridad
Nominadora.

¢ Anuencia expresa del trabajador que ocupa el puesto.

Traslado de Renglén

Las plazas del Sistema de Clasificacion funcionaran con cargo al renglén
presupuestario 022, en tanto cumplan con lo dispuesto en el Pacto Colectivo

de Condiciones de Trabajo entre la Universidad de San Carlos de Guatemala
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y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala
—STUSC, cumplido el precepto anterior, y a solicitud de la Autoridad
Nominadora, se autorizara su funcionamiento de forma permanente con cargo
al renglén presupuestario 011, toda vez la dependencia cuente con el
presupuesto de forma permanente, para lo cual la solicitud de la dependencia,
deberd acompafar el formulario de Revision a la Clasificacion u Otros
Aspectos y la certificacion de que tiene con el presupuesto de forma

permanente.

Cambio de Funciones

Las dependencias podran solicitar ampliaciones o modificaciones a las
funciones de las plazas que funcionan con cargo a los renglones
presupuestarios 011 y 022 en funcion de las necesidades del servicio,
debiendo presentar el Cuestionario de Solicitud de Revision a la Clasificaciéon
u Otros Aspectos, anuencia del trabajador, en caso de estar ocupada la plaza
y justificaciones correspondientes, para que se efectie el estudio de mérito y
se emita el Dictamen respectivo.

Se podran efectuar las modificaciones a las atribuciones de los puestos
existentes toda vez la propuesta planteada sea congruente con el grado de
autoridad, responsabilidad y complejidad del puesto.

Las funciones de los puestos no estan limitadas a los ejemplos de trabajo
dados en los Manuales de Definiciones y Especificaciones, éstas son de
caracter ilustrativo y, por tanto, no debe interpretarse que el trabajador
Unicamente debe circunscribirse a las tareas alli descritas.

El jefe de dependencia deberd velar por una correcta segregacion de
funciones y una carga equitativa de trabajo de conformidad al tiempo de
contratacion, bajo la premisa que una adecuada separacion de funciones
garantiza independencia entre los procesos de: autorizacién, ejecucion,
registro, recepcion, custodia de valores y bienes y el control de las
operaciones, evitando que una unidad administrativa o0 persona ejerza el

control total de una operacion.

253



p)

a)

D

No se permitird a un trabajador el desempefio de funciones distintas a las que
corresponden al puesto que ocupa de acuerdo con la clasificacion de éste,
salvo cuando se trate de cubrir vacaciones o licencias por periodos breves, de
conformidad con las disposiciones sobre administracion de Recurso Humano.
No podran efectuarse modificaciones de ningun tipo, cuando sean motivadas
por arbitrariedad, para favorecer o perjudicar a un trabajador, por rotacion o
permuta, cuando las atribuciones de las plazas de que se trate, sean de
complejidad, autoridad, titulo y categoria salarial diferentes.

En el caso de los interinatos por licencia sin goce de sueldo o suspensiones
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, la modificacion de funciones
no podra exceder del periodo de la ausencia del titular de la plaza.

La Divisibn de Administracion de Recursos Humanos no reconocera ni
aceptara cambios operados unilateralmente por las Autoridades Nominadoras
u otros funcionarios, debido a que realizar cambios radicales y permanentes
en las atribuciones de una plaza es equivalente a crearla o ascender a una
persona, sin observar los requisitos legales de caracter laboral vigentes en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Los documentos de soporte que respaldan el cambio de funciones deben
formar parte de las fichas de personal tanto de la Dependencia como de la
Division de Administracion de Recursos Humanos y deberdn ser puestos a
disposicion de los entes fiscalizadores al momento de verificar el cumplimiento

de funciones del personal.

Incremento de la jornada de trabajo para plazas administrativas

La solicitud debera ser remitida a la Division de Administracion de Recursos
Humanos acompafada del formulario de Revision a la Clasificacion u Otros
Aspectos, con anuencia del trabajador y aval de la Autoridad Nominadora.

Incremento de la jornada de trabajo en forma permanente en renglén

presupuestario 011:

254



El incremento de Jornada para el personal nombrado de forma
indefinida tiene caracter permanente, por lo que, al solicitar dicho
incremento, la Unidad debe contar con los recursos financieros dentro
de su techo presupuestario.

El incremento de la jornada de trabajo sera autorizado con cargo al
renglon presupuestario 011 como INCREMENTO DE JORNADA en un
namero de plaza diferente al que se tiene asignado en la plaza con
nombramiento en forma indefinida.

Dentro del ejercicio fiscal que se realice el incremento de la jornada de
trabajo, la plaza se consignara vacante y la vigencia del nombramiento
seré a término.

Dicho incremento de jornada debera ser contemplado en el
anteproyecto de presupuesto del siguiente afio para incluirlo en la
apertura presupuestal correspondiente, y podra suscribirse el

nombramiento en forma indefinida.

w) Incremento de la jornada de trabajo en forma temporal

El incremento de la jornada de trabajo para plazas con hombramiento o
contrato a término que sea solicitado por las Unidades Ejecutoras en el
trascurso del afo, se autorizara por parte de la Division de
Administracion de Recursos Humanos como INCREMENTO DE
JORNADA en un numero de plaza diferente a la que se tiene asignada
originalmente.

Dentro del ejercicio fiscal que se realice el incremento de la jornada de
trabajo, presupuestariamente la plaza se consignara vacante y la misma
tendra vigencia a plazo fijo. De no contarse con la disponibilidad en el
techo presupuestario, y la necesidad de servicio trasciende del periodo
autorizado, el Incremento de Jornada podra ser prorrogado.

La Division de Administracién de Recursos Humanos, luego del analisis

correspondiente, emitira el Dictamen respectivo.
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3.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de
Clasificacién de Puestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Revision a la clasificacion u otros aspectos.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 01

Clasificacionde Puestos.

Inicia: Secretaria / Unidad

de

Unidad

Puesto
Responsable

Termina: Auxiliar de Clasificacion / Unidad de
Clasificacion de Puestos

Paso .

No. Actividad

Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios

Secretaria

Recibe solicitud de Revision a la Clasificacion
firmada y sellada por Autoridad Nominadora y
Formulario a).

Punto de control
1.1. Si la solicitud ingresa por correo
institucional de la unidad de Clasificacion,
traslada via correo electrénico al profesional
correspondiente segun la Autoridad solicitante.
1.2. Silasolicitud ingresa de manerafisica,
recibe y verifica que la documentacion este
completa, de estar correcta firma y sella de
recibido, de lo contrario no se recibe la
documentacion y solicita que complemente el
expediente.

Incorpora la solicitud al control de ingresos que
se manejan por el afio cursado y traslada.

Auxiliar de
Clasificacion

Recibe, digitaliza documentos fisicos, actualiza el
control de ingresos y traslada.

Secretaria

Recibe y traslada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administraciéon de Recursos Humanos /

Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios Hoja 2 de 2
Titulo del Procedimiento: Revision a la Clasificacion u otros aspectos.
. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe solicitud, realiza el andlisis
correspondiente 'y requiere informacion
Profesional 5 |complementaria si es necesario, realiza
trabajo de gabinete o de campo si el estudio
lo amerita, elabora el proyecto y traslada
Revisa la estructura y el contenido del
proyecto.
. 6.1 Sin correcciones: Contintia paso No. 7
e Coordinador 6 6.2 Con correcciones: indica las
Clasificacion de observaciones, traslada al Profesional e inicia
Puestos y
. 2 paso No. 6.
Admlnlstr§1C|on de Recibe, asigna No. de expediente, actualiza
Salarios Auxiliar de el control de ingresos enlazando el proyecto
Clasificacion 7 lelaborado con la referencia recibida y
traslada a profesional.
Incorpora la asignacion del ndmero de
Profesional g |expediente, firma y traslada para aval de
coordinacion.
Coordinador g [|Firmay sella de Visto Bueno.
Secretaria 10 [Recibe proyecto y traslada.
Recibe y revisa, de lo que puede resultar:
11.1. Sin correcciones: firma y sella de
Vo.Bo., continlia paso No.12.
Jefatura DARH Jefe 11 ni.2. Con correcciones: anota
observaciones, devuelve a la Unidad vy
después de corregido, inicia paso No. 11.
Reproduce dos copias del dictamen (fisico o
Secretaria 12 Sgirtgllaﬁvsoegun corresponda), uno parg
y otro para el archivo
correspondiente de la Unidad, traslada copia.
Clasificacién de Auxiliar q§: Recibe, digi_taliza dictamen, soporte y el oficio
Clasificacion 13 correspondiente y traslada.
Puestos y Recibe, notifica a la dependencia de manera
Administracion de Secretaria 14 fisica o,electrénicamente segun corresponda
Salarios . g P '
Registra en la base de datos plazas de
Auxiliar de 15 ﬁreadas, y eldnl]mero de Dictamen con que se
Clasificacion an autorizado.
Almacena el dictamen con el soporte
16 correspondiente en los Archivos de la Unidad.
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3.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Administracién de Salarios

Titulo del Procedimiento: Revision a la Clasificacion u otros aspectos.
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Clasificacion de Puestosy

Pagina 1 de 3

Secretaria

Auxiliar de Clasificacion

A 4

Inicio

Recibe solicitud de Revision a la
Clasificaciéon firmada y sellada por
Autoridad Nominadora y
Formulario a).

A 4

Determina la Manera de
Ingreso

Si la solicitud ingresa por
correo institucional de la
unidad de Clasificacion, se
traslada via correo electrénico
al profesional correspondiente
segun la Autoridad solicitante.

Si la solicitud ingresa de manera
fisica, recibe y verifica que la
documentacién este completa, de
estar correcta firma y sella de
recibido, de lo contrario no se recibe
la documentacién y solicita que
complemente el expediente

Incorpora la solicitud al control de
ingresos que se manejan por el
afio cursado y traslada.

Recibe y traslada. (-l

Recibe, digitaliza documentos
fisicos, actualiza el control de
ingresos y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion dePuestos y Administracion de Salarios
Titulo del Procedimiento: Revision a la Clasificacion u otros aspectos.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 3

traslada para aval de
coordinacion.

Secretaria Auxiliar de Clasificacion Profesional Coordinador (a)

Recibe solicitud, realiza el

andlisis correspondiente y
requiere informacién
complementaria si es ’ ’

A > necesario, realiza > Revisa la estructura y el contenido

trabajo de gabinete o de del proyecto.
campo si el estudio

lo amerita para elaborar el
proyecto y traslada

iExiste Modificaciones ?
Y Y
) indica las observaciones,
ContinGia paso No. 7 | | traslada l Profesional  inicia
paso No. 6.
Recibe, asigna No. de
expediente, actualiza el control
de ingresos enlazando el
proyecto elaborado con la
referencia recibida y traslada a
profesional.
Incorpora la asignacién del
| nimero de expediente, firma )
— P y P Firma y sella de Visto Bueno.

Y

Recibe proyecto y traslada.

'
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion dePuestos y Administracidén de Salarios
Titulo del Procedimiento : Revision a la clasificacion u otros aspectos.
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina
Pagina 3 de 3

Secretaria Auxiliar de Clasificacion Jefatura DARH

Recibe y revisa, de lo que puede
resultar:

4
y v
Con correcciones: anota ) . »
observaciones, devuelve a la Sin correcciones: f'ffﬂay
Unidad y después de sella de Vo.Bo., continua
corregido, inicia paso No. 11 paso No.12

Reproduce dos copias del
dictamen, uno para
correlativo y otro para el -<
archivo correspondiente de
la Unidad, traslada copia.

Y

Recibe, digitaliza dictamen,
soporte y el oficio
correspondiente y traslada.

y

Recibe, notifica a la
dependencia de manera
fisica o electrénicamente

segun corresponda

Registra en la base de datos
plazas creadas,
> y el nimero de Dictamen
con que se han
autorizado.

\
Almacena el dictamen con el
soporte
correspondiente en los
Archivos de la Unidad.

Fin
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3.4 Formularios

a) Cuestionario de revision a la clasificacion u otros aspectos. FORM.DARH.042

Formulario a)

#@USAC

TRICENTENARIA

hriben b s Pk i [k v

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SOLICITUD DE REVISION A LA
CLASIFICACION U OTROS ASPECTOS

FORM. DARH.(42

INDICACIONES

Este cuestionario tiena como propdsito obtener informacion que permila resalver solicitudes
de revision de condiciones laborales, relativas a clasificacion, salario, jormada de trabajo u otros
aspecios andlogos.

La informacion gque sa proporcione sera varificada por la Division de Administracion de
Recursos Humanos, con el objeto de garantizar su exactitud.

Debea ser llenado a maquina, con la informacion del trabajador que ocupa la plaza y del jefe
inmedialo en las secciones indicadas.

Para que la solicitud tenga validez, debe ser firmada vy sellada por &l jefe de la dependencia,
unidad ajeculora o unidad académica.

1. DATOS DE LA PLAZA
1.1 PUESTO QUE OCUPA

Wombre del puesto
Categoria Niwed
Escala salarial SUELDO MENSUAL: Totsl Q.

Minima Mdsima

Cadigo

Antigledad en &l puesto afios

Jomadas de trabajo haras diarias horas por semana. Horario de a hrs.
Tipo de contratacian: MNombramiento O Contrato 0 Planilla O Citra ]
‘igencia de la Plaza: A indefinido 0 A plazo fijo O
1.2 UBICACION
Unidad Ejecutora Partida
Divigién
Departameanto
Seccidn o unidad
Administracion  [] Docencia [ Investigacitn O Extensién L)
1.3 DATOS DEL TRABAJADOR
Primer apellido Segundo apellido Apelido de casads Mormbres
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A USAC

¥ TRICENTENARIA

Unksersitad ce an Caros de Gustomala

2. DATOS SOBRE LA SOLICITUD DE REVISION

Esta parte debe ser llenada por el trabajador que ocupa el puesto o por el jefe inmediato, si el puesto
estuviera vacante,

2.1 La revision solicitada se debe a: (Margue el cuadro gue corresponda)
Cambio de nombre ] Cambio de Horario O Cambio de Funciones [
Traslado de Rengldn O Incremento de Jornada ] Otre [

Especifique

2.2 SITUACION DE CAMBIO
= A su critero, el nombre correcto es:

* Lajornada ideal debe ser de hrs. Diarias, asi; de a yde a
=  Las funciones generales que se proyectan, han variado, es a partir de , SON:
El salario debe cambiarse a; Q. por mes. Diferencia con el actual; Q.

2.3 PUESTOS CON FUNCIONES IGUALES
Mencione si en su dependencia existen otros puestos con igual o distinta denominacién, pero que tienen
tareas iguales o muy semejantes a las suyas, Pam ese efecto tiene el cuadro siguiente:

Tituly de la Plaza Similar Nombre del Trabajador Dependencia MNo. De Plaza

(Si el espacio no fuere suficiente, agregue hojas adicionales)
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3. DESCRIPCION DE LAS TAREAS DE LA PLAZA

Con el objeto de conocer las funciones asignadas a la plaza en la cual se solicita revision,
describa en forma amplia, las tareas que actualmente se ejecutan en la misma, y si habra alguin

cambio, cuales son las que realizara a partir de la fecha ya indicada en el inciso 2.2.

MO LLENE
3.1 TAREAS ACTUALES DE LA PLAZA ESTE ESPACIO

3.1.1 Tareas permanentes (qué hace, como b hace), Las que por su naturaleza realiza

diariamente y semanalmente.

3.1.2 Tareas peniddicas (qué hace, como ke hace). Las que por su naturaleza debe ejecutar

semanal, quincenal o mensualmente, (Quincenal mensual y trimestral).

3.1.3 Tareas ocasionales (qué hace, cdémo ko hace), Las que por su naturaleza obedecen a

causas eventuales y que no se fiena previsto cuando se van a realizar. (Semaestral o anual)

£00
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3.2

TAREAS FUTURAS DE LA PLAZA
Esta seccidn debe llenarla el jefe inmediato, en caso se proyecte cambiar alguna
de las atribuciones actuales.

3.2 1 Tareas pamanentes (qué hard, odmo ko hard). Las que por su naturaleza realizard

diariamente.

3.2.2 Tareas penddicas (que hara, como lohara). Las que por su naturaleza debera

ajecutar semanal, quincenal o mensualmente,

(Agregar hojas adicionales)

3.3

USO DE MAQUINAS, EQUIPOY OTROS

3.3.1 Maguinas, equipo, instrumentos, etc., que se operaran para el desempefio
de |as tareas de la plaza, sefiale el tiempo que se emplea en el manejo de cada

una de ellas.

Maguinas, Equipo, Aparatos o Instrumentos

Hrs. Diarias
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4. RELACIONES DE TRABAJO

SUPERVISION RECIBIDA: Lastareas que se realizan (o se realizaran) en esta plaza son (o seran)
supervisadas por.

(Nombre de la plaza) (Nombre de quien la ccupa)

SUPERVISION EJERCIDA: Dentro De las atribuciones de la plaza, j,Hay que dirigir o supervisar a otros
empleados?

Sl | NO | OCASIONALMENTE O
En caso afirmativo, indigue:
Titulo de la Plaza Partida Presupuestaria Mo, De Plaza MNombre de la
Persona

|Si el espacio no es suficiente, agregue hojas adicionales)

5. REQUISITOS MINIMOS

Requisitos para desempefar esta plaza, Describa en los cuadros los requisitos que segun su criterio exige la

plaza. En los circulos marque el que corresponda a la educacion y experiencia que posee quien la ocupa,

5.1 EDUCACION

Primaria U o Diversificado L o Post-grado U
Basico de Secundaria O o Universitaria O u Otros estudios O
Del dato anterior, informe el aitimo afio aprobado 0 0 O O O I:I

1 2 3 4 9 ]
Carrera:
5.2 EXPERIEMCIA; Clase de experiencia

Minguna O O  3afios O
6 meses [ © 4afics O
1 afio [0 © 5afos 0O
2 afios O Masdeb

- O
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6. DECLARACION DEL TRABAJADOR
Declaro que la informacion proporcionada en este cuestionario es completa y exacta.

Fecha: dia mes afio MNombre del trabajador Fima

7. CERTIFICACION DEL JEFE INMEDIATO Y LA AUTORIDAD RESPONSABLE

Cualguier informacion adicional gue complemente la solicitud de revisian, favor de anctarla en este

espacio o en hojas adicionales.

Declaro que las respuestas a las preguntas del presente cuestionario son correctas y exactas, por lo que

asumo la responsabilidad en la verificacion que de las mismas se puedan hacer.

Guatemala, de de

Nombre y cargo Firma y sello

Vo.Bo., Autoridad Nominadora

Firma y sello
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4.

DIGITALIZACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

4.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

El archivo de la Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de
Salarios, estara conformado por las solicitudes, formularios, oficios,
dictdmenes y otros documentos en formato fisico o digital, segun sea el caso,
bajo la discrecion del Coordinador, quien establecera la pertinencia de contar
con los documentos fisicos o bien, Unicamente digitales.

Los documentos que contiene el archivo son de uso interno de la Divisién de
Administracion de Recursos Humanos por lo que se podra proporcionar copia
a solicitud de la Autoridad Nominadora o de la Coordinadora de informacion
Publica —CIP-.

El Auxiliar de Clasificacion debe realizar copia de respaldo de los documentos
digitalizados frecuentemente, y se debe colocar en el servidor administrado
por el Profesional de Sistemas de Computacién de la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

El Auxiliar de Clasificacion debe llevar control de los documentos que se
encuentren digitalizados en el afio en curso.

Los documentos que se digitalizan deben estar clasificados por el codigo SIIF
correspondiente a cada Unidad Ejecutora, esto con el fin que, al ser
archivados, se encuentren con mayor facilidad.

Los dictamenes y oficios deben ser digitalizados conjuntamente al expediente

completo, con el objetivo de contar con la documentacion consolidada.
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4.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de
Clasificacién dePuestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Digitalizacion y archivo de documentos

HojaNo. ldel No. de Formularios: N/A
Inicia: Auxiliar de Clasificacion / UnidadTermina: Auxiliar de Clasificacion / Unidad de
de Clasificacion de Puestos Clasificacion de Puestos
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

1 [Recibe la documentacion correspondiente.

Desengrapa todo el expediente y verifica que
todas las hojas se encuentren separadas si el
documento se encuentra de manera fisica, si
2 se le proporciona copia digital debera de
descargarlo y guardarlo en la copia de
seguridad.

Digitaliza el documento y expediente
3 completo en el programa Scandall PRO.
Guarda el documento en una carpeta del afio
4 Que corresponda y clasifica en subcarpetas
de cada Unidad Ejecutora.

Clasificacion de Auxiliar de Digitaliza unicamente el dictamen u oficio, y
Puestos y Clasificacion 5 |guarda en una carpeta alterna.

Administracién de Traslada via correo electronico a la Secretaria

Salarios 6 |de la Unidad para que pueda notificar a la

Autoridad Nominadora.

Sube una copia del documento al Control de
7 |Ingresos que se maneja por afio, y marca que
ya se encuentra digitalizado.

Coloca en la parte superior derecha un sello
8 |de digitalizado y el cddigo SIIF que le
corresponde segun la Unidad Ejecutora.

9 Archiva los documentos que ya fueron
digitalizados.

Realiza frecuentemente un Back Up, de lo que
se ha digitalizado.

10
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4.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificaciéon de Puestos y Administracion
de Salarios

Titulo del ProcedimientoDigitalizacion y archivo de Dictamenes y Oficios que son ejecutados por la unidad de
Clasificacion de puestos y Administracion de Salarios.
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Paginal de 1

Auxiliar de Clasificacion

Inicio

Recibe la documentacion correspondiente.

Desengrapa todo el expediente y verifica que
todas las hojas se encuentren separadas si el
documento se encuentra de manera fisica, si
se le proporciona copia digital deberéa de
descargarlo y guardarlo en la copia de
seguridad.

!

Digitaliza el documento y expediente
completo en el programa Scandall PRO.

v

Guarda el documento en una carpeta del afio
que corresponda y clasifica en subcarpetas
de cada Unidad Ejecutora.

v

Digitaliza Unicamente el dictamen u oficio, y
guarda en una carpeta alterna. v

Traslada via correo electrénico a la
Secretaria de la Unidad para que pueda
notificar a la Autoridad Nominadora.

!

Sube una copia del documento al Control de
Ingresos que se maneja por afio cursado, y
se marca que ya se encuentra digitalizado.

!

Coloca en la parte superior derecha un sello
de digitalizado y el cédigo SIIF que le
corresponde segun la Unidad Ejecutora.

!

Archiva los documentos que ya fueron
digitalizados.

\ 4

Realiza frecuentemente un Back Up, de lo
que se ha digitalizado

Fin

4.4 Formularios
N/A
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5.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

5.1 Normas Especificas

a)

b)

La Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios esta
facultada para realizar auditorias administrativas a solicitud de la Autoridad
Nominadora, del Rector, del Consejo Superior Universitario o a criterio de la
Division de Administracion de Recursos Humanos.

Las auditorias administrativas podran realizarse a las plazas administrativas
presupuestadas con cargo a los renglones 011, 021 y 022.

La Unidad de Clasificacion de Puestos y Administraciéon de Salarios,
coordinara las auditorias administrativas con la Autoridad Nominadora de la
Unidad Ejecutora, sin compromiso de programar la entrevista con las

personas que se desempefian en las plazas a auditar.
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5.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisibn de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de
Clasificacién de Puestos y Administracién de Salarios

Titulo del Procedimiento: Auditoria administrativa

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 01

Inicia:  Secretaria / Unidad de
Clasificacibnde Puestos y Administracion
de Salarios

Termina: Secretaria / Unidad de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria

Recibe solicitud de realizacién de auditoria
administrativa, firma de recibido, registra y
traslada.

Coordinador

Recibe, revisa, designa y traslada.

Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios
Profesional

Recibe, revisa solicitud y requiere a la
Autoridad Nominadora, Formulario a) de los
puestos a auditar.

Al contar con los formularios respectivos,
coordina con la Autoridad Nominadora la
visita a los trabajadores que ocupan los
puestos a auditar.

Realiza las entrevistas al personal sujeto a
auditoria, revisa controles internos
y documentos organizacionales.

Recopila y analiza la informaciéon documental
y de campo, realiza observacion directa vy
verifica que la informacién consignada en el
Formulario a) sea congruente con la
informacion documental encontrada y/o
proporcionada.

Tabula, analiza e interpreta la informacion
recabada, elabora e imprime el informe y
proyecto de dictamen correspondiente vy

traslada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos
Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracién de Salarios

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Auditoria administrativa

Unidad

Puesto
Responsable

PasoNo.

Actividad

Recibe, analiza y propone modificaciones al

Coordinador 8 proyecto y traslada.
. Recibe, realiza correcciones del proyecto y
Profesional 9 . . e
Clasificacién de traslada expediente y archivo electrénico.
Puestos y . Recibe, asigna numero de dictamen,
e 2 Secretaria 10 | ",
Administracion de imprime y traslada.
Salarios . Recibe, anota en controles el nimero de
Profesional 11 ) ! .
Dictamen, revisa, firma y traslada.
Coordinador 12 |Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Secretaria 13 |Recibe, registra egreso y traslada.
Jefatura DARH Jefe 14 |Recibe, revisa, firma de Vo.Bo. y traslada.
Clasificaciéon de . _ -
Puestos y _ Rec_lbe, sella, desglosa; entrega onglnal Y
Administracion de Secretaria 15 [copias a donde corresponda y archiva en

Salarios

Archivo especifico y correlativo.
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5.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion de Puestos y Administracion
de Salarios

Titulo del Procedimiento: Auditoria administrativa

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1 de 2

Secretaria Coordinador(a) Profesional

Recibe sdlicitud de
realizacion de

Recibe, revisa solicitud y requiere

auditoria > Recibe, revisa, > a la Autoridad Nominadora,

administrativa, firma designa y traslada. Formulario a) de los

de recibido, registra 'y puestos a auditar.
traslada. ¢

Al contar con los formularios
respectivos, coordina con la
Autoridad Nominadora la visita a
los trabajadores que ocupan los
puestos a auditar.

!

Realiza las entrevistas al
personal sujeto a auditoria,
revisa controles intemos y

documentos organizacionales.

v

Recopilay analiza la informacién
documental y de campo, realiza
observacion directay verifica que
la informacién consignada en el
Formulario a) sea congruente con
la informacion documental
encontrada y/o proporcionada.

v

Tabula, analiza e interpreta la
informacién recabada, elabora e
imprime el informe y oficio de
respuesta correspondiente y
traslada.

v

Recibe, analiza y
propone
modificaciones al
proyecto y traslada.

Recibe, realiza correcciones
> del proyecto y traslada
expediente y archivo
electrénico.
Recibe, asigna I
numero de dictamen,
imprime y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion de Puestos y Administracion
de Salarios

Titulo del Procedimiento; Auditoria administrativa

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 2 de 2

Secretaria Coordinador(a) Profesional Jefe

Recibe, anota en
controles el
A P nimero de
Dictamen, revisa,
firma y traslada.
Recibe, revisa,
firma, sellay |«
* traslada.
Recibe, registra > Recibe, revisa, firma
egreso y traslada. de Vo.Bo. y traslada.
Recibe, sella,
desglosa; entrega
original y copias a
donde corresponda y [«
archiva en Archivo
especifico y
correlativo.
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5.4 Formularios

a) Cuestionario de revision a la clasificacion u otros aspectos. FORM.DARH.042

Formulario a)

#@USAC

TRICEMTEMARIA

vk - Hrs Tk e (b vk

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SOLICITUD DE REVISION A LA
CLASIFICACION U OTROS ASPECTOS

FORM. DARH (-2

INDICACIONES

Este cueslionario iena como propdsito oblener informacion gque parmila resolver soliciludes
de revision de condiciones laborales, relativas a clasificacion, salario, jormada de trabajo u otros
aspecios analogos.
La informacion que se proporcione sera vearificada por la Division de Administracion de
Recursos Humanos, con el objelo de garantizar su exactitud.
Debe ser llenado a magquina, con la informacion del trabajador que ocupa la plaza y del jefe
inmediato en las secciones indicadas.

Para que la solicitud tenga validez, debe ser firmada y sellada por el jefe de la dependencia,
unidad ejeculora o unidad académica.

1. DATOS DE LA PLAZA
1.1 PUESTD QUE OCUPA

Mombre del puesto

Cadigo
Categoria Nived
Escala salarial SUELDO MENSUAL: Totsl O Antigliedad en el puesto aflos
Minime bhdaimio
Jomadas de trabajo horas diarias horas por semana. Horario de a hrs.
Tipo de contratacian: hombramiento O Contrato 0 Planilla O Ciira ]
Wigencia de la Plaza: A indefinido Il A plazo fijo O
1.2 UBICACION
Unidad Ejecutora Partida
Divisidin
Departamento
Seccidn o unidad
Administracien  [] Docencia [ Investigacidn O Extensin L)
1.3 DATOS DEL TRABAJADOR
Primer apellido Segundo apellido Apelido de casada Mombres

275



A USAC

¥ TRICENTENARIA

Unksersirad de San Caros de Gustomala

2. DATOS SOBRE LA SOLICITUD DE REVISION

Esta parte debe ser lenada por el trabajador que ocupa el puesto o por el jefe inmediato, si el puesto
estuviera vacante.

2.1 La revision solicitada se debe a: (Margue el cuadro gue corresponda)
Cambio de nombre ] Cambio de Horario O Cambio de Funciones [ ]
Traslado de Renglon O Incremento de Jornada ] Otre [

Especifique

2.2 SITUACION DE CAMBIO
= A su criterio, &l nombre correcto es:

* Lajornada ideal debe ser de hrs. Diarias, asi; de a y de a
= Las funciones generales que se proyectan, han variado, es a partir de , SON:
El salario debe cambiarse a; Q. por mes, Diferencia con el actual; Q.

2.3 PUESTOS CON FUNCIONES IGUALES
Mencione si en su dependencia existen otros puestos con igual o distinta denominacian, pero que tienen
tareas iguales o muy semejantes a las suyas, Pam ese efecto tiene el cuadro siguiente:

Thtule de la Plaza Similar Wombre del Trabajador Dependencia MNe. De Plaza

|Si el espacio no fuere suficiente, agregue hojas adicionales)
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3. DESCRIPCION DE LAS TAREAS DE LA PLAZA

Con el objeto de conocer las funciones asignadas a la plaza en la cual se solicita revision,
describa en forma amplia, las tareas que actualmente se ejecutan en la misma, y si habra alguin

cambio, cuales son las que realizara a partir de la fecha ya indicada en el inciso 2.2.

3.1 TAREAS ACTUALES DE LA PLAZA

MO LLEME
ESTE ESPACIO

3.1.1 Tareas permanentes (qué hace, como b hace), Las que por su naturaleza realiza

diariamente y semanalmente.

3.1.2 Tareas peniddicas (qué hace, como ke hace). Las que por su naturaleza debe ejecutar

semanal, quincenal o mensualmente, (Quincenal mensual y trimestral).

3.1.3 Tareas ocasionales (qué hace, cdémo ko hace), Las que por su naturaleza obedecen a

causas eventuales y que no se fiena previsto cuando se van a realizar. (Semaestral o anual)
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3.2

TAREAS FUTURAS DE LA PLAZA
Esta seccidn debe llenarla el jefe inmediato, en caso se proyecte cambiar alguna
de las atribuciones actuales.

3.2 1 Tareas pamanentes (qué hard, odmo ko hard). Las que por su naturaleza realizard

diariamente.

3.2.2 Tareas penddicas (que hara, como lohara). Las que por su naturaleza debera

ajecutar semanal, quincenal o mensualmente,

(Agregar hojas adicionales)

3.3

USO DE MAQUINAS, EQUIPOY OTROS

3.3.1 Maguinas, equipo, instrumentos, etc., que se operaran para el desempefio
de |as tareas de la plaza, sefiale el tiempo que se emplea en el manejo de cada

una de ellas.

Maguinas, Equipo, Aparatos o Instrumentos

Hrs. Diarias
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4. RELACIONES DE TRABAJO

SUPERVISIONM RECIBIDA: Las tareas que se realizan (o se realizaran) en esta plaza son (o seran)
supervisadas por:

(Nombre de la plaza) (Mombre de quien la ocupa)

SUPERVISION EJERCIDA: Dentro De las atribuciones de la plaza, ; Hay que dirigir o supervisar a otros
empleados?

sl | NO | OCASIONALMENTE O
En caso afirmativo, indigue:
Titulo de la Plaza Partida Presupuestarna MNa. De Plaza MNombre de la
Persona

|Si el espacio no es suficiente, agregue hojas adicionales)

5. REQUISITOS MINIMOS

Requisitos para desempefar esta plaza. Describa en los cuadros los requisitos que segun su criterio exige la

plaza. En los circulos marque el que corresponda a la educacion y experiencia que posee quien la ocupa,

5.1 EDUCACION

Primaria U o Diversificado U o Post-grado U
Basico de Secundaria [ o Universitaria [ u Otros estudios ]
Del dato anterior, informe el atimo afo aprobado O O O O O D

1 2 3 4 5 6
Carrera;
5.2 EXPERIENCIA; Clase de experiencia

Minguna O 0 3Jafos O
Gmeses [] O 4afos O
1 afio [1 © 5afos 0
2 anos 0 Masdeb

- O
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6. DECLARACION DEL TRABAJADOR
Declaro que la informacion proporcionada en este cuestionario es completa y exacta.

Fecha: dia mes afio MNombre del trabajador Fima

7. CERTIFICACION DEL JEFE INMEDIATO Y LA AUTORIDAD RESPONSABLE

Cualguier informacion adicional gue complemente la solicitud de revisian, favor de anctarla en este

espacio o en hojas adicionales.

Declaro que las respuestas a las preguntas del presente cuestionario son correctas y exactas, por lo que

asumo la responsabilidad en la verificacion que de las mismas se puedan hacer.

Guatemala, de de

Nombre y cargo Firma y sello

Vo.Bo., Autoridad Nominadora

Firma y sello
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6. DENOMINACION DE PUESTOS DEL SERVICIO EXENTO

6.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

El servicio exento se encuentra tipificado en el articulo 21 del Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos y su Personal,
modificado por el Punto Décimo del Acta No. 19-2003 del Consejo Superior
Universitario, de fecha 13-08-2003 donde se establece que no esta sujeto a
las disposiciones de dicho reglamento, salvo lo preceptuado en el articulo 52
del mismo, el cual reza: “Derechos de los trabajadores en el servicio exento.
Las disposiciones de los numerales 2, 3, 4, 6, 7, 8, 10, 11 y 12 del articulo 50
de este Estatuto son aplicables también a quienes ocupen puestos en el
servicio exento...”

De conformidad al articulo 24 del mismo cuerpo legal, los trabajadores
universitarios que estando en los servicios por oposicion y sin oposicion,
pasen sin perder su relacion laboral a ocupar un cargo del servicio exento,
conservaran los derechos adquiridos de conformidad con el Reglamento
citado. Los requisitos indicados en los puestos del servicio exento deben
utiizarse de manera referencial y no como indispensables para la
contratacion del recurso humano; sin embargo, es responsabilidad de la
Autoridad Nominadora velar porque la persona que ocupe el puesto, sea la
idonea para desarrollar las funciones a cabalidad y con eficiencia, por lo que
debe existir coherencia entre las funciones a desempefiar, la formacién y la
experiencia laboral.

El servicio exento no esta sujeto a las disposiciones del Reglamento de
Relaciones Laborales entre la USAC y su Personal... Sin embargo, para la
contratacion del personal que las ocupe, se debe ajustar a las disposiciones
legales, reglamentarias u otras de observancia general.

Los puestos del servicio exento del Sistema de Clasificacion que se

encuentran en el Nivel Profesional, Nivel de Direccién o Nivel de Decisidn
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f)

9)

h)

Superior, asi como los puestos Fuera de Clasificacion y de Personal
Supernumerario homologados a los niveles indicados, considerando que en
el desarrollo de sus funciones es necesario el ejercicio de una profesion
universitaria, deberan atender lo estipulado en el articulo 5 de la Ley de
Colegiaciéon Profesional Obligatoria y presentar la Constancia de Colegiado
Activo correspondiente.
Las plazas del servicio exento que se encuentran contempladas en el Manual
de Definiciones y Especificaciones, pueden contemplarse dentro del Plan de
Funcionamiento con cargo al renglon presupuestario 011, toda vez, ante la
alternabilidad de la autoridad, las funciones asignadas a las mismas,
contindan siendo necesarias para el buen desempefio de la institucion, sin
gue ello implique la continuidad o permanencia del trabajador nombrado para
desempenfar las mismas; o bien, con cargo a los renglones presupuestario
021y 022, cuando las funciones son de caracter transitorio y eventualmente,
pueden ya no ser necesarias para la dependencia contratante.
Los contratos de trabajo de los puestos del servicio exento, deberan ser
fijados a plazo fijo. El contrato se dard por terminado por alguna de estas
causas, previo cumplimiento a las disposiciones de observancia general
internas y externas.

e vencimiento del contrato,

e renuncia del trabajador,

e causas justas que facultan al patrono para dar por terminado el

contrato de trabajo contenidas en el articulo 77 del Codigo de
Trabajo, en forma supletoria,

e muerte del trabajador.
Los puestos tipificados del servicio exento se detallan en el Anexo 4 de este
documento.
La Division de Administracién de Recursos Humanos podra plantear ante el
Consejo Superior Universitario, la declaracion de un puesto como del servicio

exento, cuando producto del andlisis, lo considere pertinente, de conformidad
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)

a lo establecido en el Articulo 3 del Reglamento de Relaciones Laborales
entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

Las plazas del servicio exento catalogadas u homologadas en los niveles de
Direccion o de Decisidn Superior no estan sujetas a las limitaciones de
horario. De igual forma, todas aquellas que presten servicios de asesoria 0
gue sean responsables de personal a su cargo, o bien, aquellas que
desempeiian cargos de vigilancia o funciones afines, donde sea necesaria
su sola presencia.

Los puestos Fuera de Clasificacion, contenidos en el servicio exento,
clasificados u homologados en los niveles miscelaneo, servicios, oficina,
técnico o profesional que no desarrollen funciones de jefatura, asesoria o
vigilancia, podran laborar fuera de la jornada ordinaria, bajo las condiciones
estipuladas en el procedimiento especifico.
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6.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de
Clasificacién de Puestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Denominacién de puestos del servicio exento

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: N/A

Inicia:  Secretaria / Unidad deTermina: Coordinador / Unidad de Clasificacion de
Clasificaciénde Puestos y AdministracionPuestos y Administracion de Salarios
de Salarios
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asigna estudio especifico a Profesional.
Coordinador 1
Recopila y analiza la informacién documental
. y de campo si es necesario. elabora y
Profesional 2 presenta la propuesta.
Clasificacién de . Recibe, analiza y propone modificaciones al
Puestos y Coordinador 8 proyecto y traslada.
Administracion de . Recibe, realiza correcciones del proyecto vy,
: Profesional 4 . . 27
Salarios traslada expediente y archivo electronico.
Secretaria 5 Recibe, asigna numero de oficio, imprime y
traslada.
Profesional 6 Recibe, anota en controles el numero de oficio,
revisa, firma y traslada.
Coordinador 7 Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Secretaria 8 Recibe, registra egreso y traslada.
Jefatura DARH Jefe 9 Recibe, revisa, firma de Vo.Bo. y traslada.
Clasificacion de
Eu_estos_y Secretaria 10 Reu_be, sella, _desglosa;' _entrega orlgmal V]
Administracion de archiva en Archivo especifico y correlativo.
Salarios
Recibe, conoce, aprueba o desaprueba la
Consejo Superior |Consejo Superior 11 propuesta y notifica a la Division de

Universitario

Universitario

Administracion de Recursos Humanos, segun

procedimiento especifico.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos |
Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracién de Salarios Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Denominacion de puestos del servicio exento

Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios

Unidad Puesto  IpasoNo. Actividad
Responsable
Secretaria 12 |Recibe punto resolutivo, registra en sus

controles y traslada

Coordinador

13

Recibe y analiza y procede: de lo que
puede resultar
Punto de control

13.1 Resolucion favorable: informa al
equipo de la Unidad, instruye sobre la|
actualizacién del Manual de
Definiciones y Especificaciones de
Puestos y emite circular divulgando la
modificacion.

13.2 Resolucion desfavorable: hace del
conocimiento del equipo de la Unidad y,
archiva.
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6.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
de Salarios

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Titulo del Procedimiento:Denominacién de puestos del servicio exento

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion de Puestos y Administracion

Pagina 1 de 2

Coordinador Profesional

Secretaria

Jefe

Recopila y analiza la

Asigna estudio informacién documental
especifico a - y de campo si es
Profesional. necesario. Elaboray

presenta la propuesta.

Recibe, analiza y
propone modificaciones 4
al proyecto y traslada.

Recibe, realiza
correcciones del

» proyecto y traslada
expediente y archivo
electrénico.

Recibe, anota en

oficio, revisa, firmay
traslada.

Recibe, revisa, firma,

Recibe, asigna nimero
de oficio, imprime y
traslada.

controles el nimero de .

sella y traslada.

. Recibe, registra egreso y

traslada.

Recibe, revisa, firma de
Vo.Bo. y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Clasificaciéon de Puestos y Administracion de

Salarios
Titulo del Procedimiento:Denominacion de puestos del servicio exento

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 2

Jefe Secretaria Cons_ejo S_upe_‘rlor Coordinador
Universitario
A
Recibe, sella,
desglosa; entrega
original y archiva
en Archivo v
especifico y
correlativo. Recibe, conoce,
aprueba o

desaprueba la
propuesta y
notifica a la
Divisién de
Administracién de
Recursos
Humanos, segin
procedimiento

especifico.

h 4

Recibe punto
resolutivo, registra

en sus controles 'y
traslada

Recibe y analiza y
procede:

De lo que puede
resulttar

Resolucién
favorable: informa
al equipo de la
Unidad, instruye

sobre la Resolucion
actualizacién del desfavorable:
Manual de hace del

conocimiento del
equipo de la
Unidad y archiva.

Definiciones y
Especificaciones
de Puestos y
emite circular
divulgando la

modificacion.

I

Fin

6.4 Formularios: N/A
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Titulo o Denominacion

7.

AMPLIACION O MODIFICACION A LAS ESPECIFICACIONES DE PUESTOS

7.1 Normas Especificas

a)

b)

La especificacion del puesto consiste en la determinacién de los requisitos
minimos y las caracteristicas que debe llenar quien ocupe el puesto, tomando
en cuenta para ello, los factores de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y
condiciones de trabajo. Las especificaciones del puesto se circunscriben a los
requisitos de formacion y experiencia que debe poseer la persona que ocupara
el puesto.

El jefe de la Divisién de Recursos Humanos tiene autoridad y responsabilidad
para proponer ampliaciones o modificaciones a las especificaciones de puestos
ante el Rector, de tal forma que los mismos se adecuen a las necesidades
institucionales, segun lo regulado en el articulo 12 del Normativo del Sistema de
Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios.

La ampliacion o modificacién a las especificaciones del puesto no altera la
Definicion del Puesto y regira una vez aprobada por el Rector.

La ampliacion o modificacion a las Especificaciones del puesto (requisitos de
formacion y experiencia) serdn aprobadas por el Rector a propuesta de la
Division de Administracion de Recursos Humanos.

Estas ampliaciones o modificaciones regirdn una vez sean aprobadas por el
Rector garantizando los derechos adquiridos previamente. En consecuencia, los
requisitos de formacion y experiencia que sean ampliados, no les son aplicables
a quienes se encuentren prestando servicios actualmente con nombramiento a
indefinido, ni a aquellos que fueron evaluados para dicho puesto, en tanto
conserven la elegibilidad contemplada en el articulo 38 del Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su

Personal.
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7.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de
Clasificacién de Puestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Ampliacion o modificacion a las especificaciones de puestos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: N/A

Inicia:  Secretaria  / Unidad deTermina: Coordinador / Unidad de Clasificacion de
Clasificaciénde Puestos y AdministracionPuestos y Administracién de Salarios
de Salarios
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinador 1
Asigna estudio especifico a Profesional.
5 Recopila y analiza la informacién documental
. y de campo si es necesario. Elabora y
Profesional presenta la propuesta y proyecto de Acuerdo
de Rectoria.
Clasificaciéon de . Recibe, analiza y propone modificaciones al
Puestos y Coordinador 3 proyecto y traslada.
Administracion de Profesional 4 [Recibe, realiza correcciones del proyecto y
Salarios traslada expediente y archivo electrénico.
Secretaria 5 Recibe, asigna nimero de oficio, imprime y
traslada.
Profesional 6 Re_ube, anota en controles el nUmero de oficio,
revisa, firma y traslada.
Coordinador 7 Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Secretaria 8 Recibe, registra egreso y traslada.
Jefatura DARH Jefe 9 Recibe, revisa, firma de Vo.Bo. y traslada.
Clasificacion de
F_’u_estos_y Secretaria 10 ReC|_be, sella, _desglosa;, _entrega orlglnal V|
Administracion de archiva en Archivo especifico y correlativo.
Salarios
Recibe, conoce, aprueba o desaprueba la
Rectoria Rector 11 propuesta y notifica a la Divisiobn de

Administracion de Recursos Humanos, segun

procedimiento interno.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracién de Salarios Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Ampliacion o modificacion a las especificaciones de puestos

Unidad

Puesto
Responsable

PasoNo.

Actividad

Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios

Secretaria

12

Recibe notificacion, registra en sus
controles y traslada

Coordinador

13

Recibe y analiza y procede: de lo que
puede resultar
Punto de control

13.1 Resolucion favorable: informa al
equipo de la Unidad, instruye sobre lal
actualizacién del Manual de
Definiciones y Especificaciones de
Puestos y emite circular divulgando la
modificacion.

13.2 Resolucion desfavorable: hace del
conocimiento del equipo de la Unidad y,
archiva.
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7.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
de Salarios

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Titulo del Procedimiento: Ampliacion o modificaciéon a las especificaciones de puestos

Nombre de la Unidad: Division de Administraciéon de Recursos Humanos / Clasificaciéon de Puestos y Administraciéon

Pagina 1 de 2

Coordinador Profesional

Secretaria

Jefe

Recopila y analiza la

Asigna estudio informacién documental
especifico a - y de campo si es
Profesional. necesario. Elaboray

presenta la propuesta.

Recibe, analiza y
propone modificaciones 4
al proyecto y traslada.

Recibe, realiza
correcciones del

» proyecto y traslada
expediente y archivo
electrénico.

Recibe, anota en

oficio, revisa, firmay
traslada.

Recibe, revisa, firma,

Recibe, asigna nimero
de oficio, imprime y
traslada.

controles el nimero de .

sella y traslada.

. Recibe, registra egreso y

traslada.

Recibe, revisa, firma de
Vo.Bo. y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Clasificaciéon de Puestos y Administracion de

Salarios
Titulo del Procedimiento: Ampliacion o modificacién a las especificaciones de puestos

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 2

Jefe Secretaria Rector Coordinador
A
Recibe, sella,
desglosa; entrega
original y archiva
en Archivo v
especifico y
correlativo. Recibe, conoce,
aprueba o

desaprueba la
propuesta y
notifica a la
Divisién de
Administracion de
Recursos
Humanos, segin
procedimiento
interno.

\ 4

Recibe
notificacién,

registra en sus
controles y *

traslada

Recibe y analiza y
procede:

De lo que puede
resulttar

Resolucién
favorable: informa
al equipo de la
Unidad, instruye

sobre la Resolucion
actualizacién del desfavorable:
Manual de hace del

conocimiento del
equipo de la
Unidad y archiva.

Definiciones y
Especificaciones
de Puestos y
emite circular
divulgando la

modificacion.

I

Fin

7.4 Formularios: N/A
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Titulo o Denominacion

8.

CREACION DE NUEVOS PUESTOS DENTRO DEL SISTEMA DE
CLASIFICACION

8.1 Normas Especificas

a) La Division de Administracion de Recursos Humanos podra, cuando lo

b)

d)

considere pertinente, plantear ante el Consejo Superior Universitario, la creacion
de un nuevo puesto dentro del Sistema de Clasificacibn de Puestos y
Administracion de Salarios, elaborando para ello una nueva definicion y
especificacién, con su respectiva valoracién por el Sistema de Puntos por Factor
y de acuerdo con dicho valor asignara al nivel, categoria y escala respectiva, se
elaborara la Tabla de Recorrido Salarial e incluirda en el indice Alfabético,
Numeérico, de Grupos Ocupacionales.

La asignacion es el acto mediante el cual se ubica un puesto nuevo dentro del
Sistema de Clasificacion existente.

El Consejo Superior Universitario conocera y resolvera sobre el planteamiento
de creacion de puestos e incorporacion al Sistema de Clasificacion de Puestos
y Administracion de Salarios remitido por la Division de Administracion de
Recursos Humanos.

Su incorporacion al respectivo Manual de Definicidn de Puestos se realizard una
vez aprobado por el Consejo Superior Universitario.
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8.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de
Clasificacién de Puestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Creacién de nuevos puestos dentro del sistema de clasificacion

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 0

Inicia:  Secretaria  / Unidad deTermina: Coordinador / Unidad de Clasificacion de
Clasificaciénde Puestos y AdministracionPuestos y Administracién de Salarios
de Salarios
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinador 1
Asigna estudio especifico a Profesional.
5 Recopila y analiza la informacién documental
. y de campo si es necesario. Elabora y
Profesional presenta la propuesta con los documentos
técnicos correspondientes.
Clasificaciéon de Coordinador 3 Recibe, analiza y propone modificaciones al
Puestos y proyecto y traslada.
Administracion de Profesional 4 [Recibe, realiza correcciones del proyecto y
Salarios traslada expediente y archivo electrénico.
Secretaria 5 Recibe, asigna nimero de oficio, imprime y
traslada.
Profesional 6 Re_ube, anota en controles el nUmero de oficio,
revisa, firma y traslada.
Coordinador 7 Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Secretaria 8 Recibe, registra egreso y traslada.
Jefatura DARH Jefe 9 Recibe, revisa, firma de Vo.Bo. y traslada.
Clasificacion de
F_’u_estos_y Secretaria 10 ReC|_be, sella, _desglosa;, _entrega orlglnal V|
Administracion de archiva en Archivo especifico y correlativo.
Salarios
Recibe, conoce, aprueba o desaprueba la
Consejo Superior |Consejo Superior 11 propuesta y notifica a la Division de

Universitario

Universitario

Administracion de Recursos Humanos, segun

procedimiento interno.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de
Clasificacién de Puestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Creacion de nuevos puestos dentro del sistema de clasificacion

Hoja No. 2 de 2

No. de Formularios: 0

Inicia: Secretaria

Clasificaciébnde Puestos y Administracion

/  Unidad de

Termina:
Puestos y Administracion de Salarios

Coordinador / Unidad de Clasificacion de

de Salarios
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria 12 Recibe natificacion, registra en sus controles
y traslada
Recibe y analiza y procede: de lo que puede
resultar
Clasificacién de Punto de control
F_’u_estos_y 13.1 Resolucién favorable: informa al
Administracion de equipo de la Unidad, instruye sobre la
Salarios Coordinador 13 quip ’ y

actualizacion del Manual de Definiciones y,
Especificaciones de Puestos y emite
circular divulgando la modificacion.

13.2 Resolucién desfavorable: hace del
conocimiento del equipo de la Unidad y

archiva.
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8.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
de Salarios

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Titulo del Procedimiento: Creacidn de nuevos puestos dentro del sistema de clasificacion

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion de Puestos y Administracion

Pagina 1 de 2
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Recopila y analiza la

Asigna estudio informacién documental
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Profesional. necesario. Elaboray

presenta la propuesta.

Recibe, analiza y
propone modificaciones 4
al proyecto y traslada.

Recibe, realiza
correcciones del

» proyecto y traslada
expediente y archivo
electrénico.

Recibe, anota en

oficio, revisa, firmay
traslada.

Recibe, revisa, firma,

Recibe, asigna nimero
de oficio, imprime y
traslada.
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sella y traslada.

. Recibe, registra egreso y

traslada.
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Vo.Bo. y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Clasificaciéon de Puestos y Administracion de

Salarios
Titulo del Procedimiento Creacién de nuevos puestos dentro del sistema de clasificacion

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina
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De lo que puede
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I

Fin

8.4 Formularios: N/A
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E.

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

Titulo o Denominacion

1.

ASCENSO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

1.1 Normas Especificas

a)

b)

Segun lo que corresponda en el Articulo 46 y Articulo 47 del Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal; y, Articulo 40 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito
entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y el Sindicato de
Trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

En caso la plaza no se pueda cubrir por medio de ascenso, se debe notificar a
la Autoridad Nominadora sobre lo que procede para realizar la contratacion de
la persona que ocupara la misma, segun literal b) del Articulo 40 del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, vigente.

Los documentos de soporte para el presente procedimiento pueden ser
enviados de manera fisica y/o via electronica con firmas en original o con
imagen digital de la rabrica, segun lo establecido por el Consejo Superior
Universitario en el punto SEPTIMO, inciso 7.1, Acta No.21-2022, celebrada el
16.06.2022, procedimiento No.8.
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1.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad

de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Titulo del Procedimiento: Ascenso del personal administrativo.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 04

Inicia: Unidad Ejecutora interesada.

Termina: Secretaria u Oficinista-Recepcionista /
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad Ejecutora |Autoridad Nominadora

Elabora Circular Interna para notificar al
personal sobre la oportunidad de ascenso y
traslada.

Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Profesional de
Procesos

Recibe Circular Interna, determina quién
puede participar en el proceso de ascenso de
acuerdo al Reglamento de Relaciones
Laborales y Pacto Colectivo vigentes. De lo
que puede resultar:

2.1 En caso el personal de la unidad
solicitante llena requisitos, continGa paso
No.3.

2.2 En caso el personal de la unidad
solicitante no llena requisitos, notifica a la
Autoridad Nominadora y da por terminado el
procedimiento de ascenso.

Elabora oficio con Vo.Bo. de la Coordinacion
para solicitar documentos del personal que
llena requisitos y abre expediente para el
proceso de contratacion por ascenso. De lo
gue puede resultar:

3.1. La Autoridad Nominadora selecciona
al trabajador a quién se le dara el ascenso,
contindia paso No.4.

3.2. La Autoridad Nominadora no
selecciona a ningun trabajador, Espera la
evaluacion de los trabajadores que cumplen
requisitos.

Recibe de la Autoridad Nominadora el
Formulario a) debidamente llenado, firmado y
sellado.

Analiza informacién del Formulario a) y
responde a través de formulario d) con
Vo.Bo. de la Coordinacién para informar a la
Autoridad Nominadora que debe cubrir la
plaza a través de ascenso de personal
interno y  traslada  expedientes a
evaluaciones, continta paso No.6.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos

/ Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Ascenso del personal administrativo

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Profesional de
Evaluaciones

Recibe expedientes y programa evaluacion;
realiza entrevista; aplica pruebas
correspondientes al puesto; califica pruebas
e integra resultados en el Formato de
Verificacién-Evaluacion-Integracion.

Asigna y registra nimero de oferta por
medio de control interno, indicando fecha de
traslado, nombre y unidad solicitante.
Traslada resultados.

Profesional de
Procesos

Recibe resultados, registra y elabora
formulario d) o lo que corresponda para
notificar resultados. Traslada.

Unidad Ejecutora

Autoridad Nominadora

Recibe oficio y elabora notificacion del
oferente seleccionado al que se le otorgara
el ascenso. Traslada

Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Profesional de
Procesos

10

Recibe oficio y Formulario a) firmados y
sellados por la Autoridad Nominadora, en
los cuales se indica el nombre del trabajador
seleccionado. Elabora Formulario ¢) para
autorizar contratacion por el periodo de
prueba. Traslada.

Coordinador

11

Recibe Formulario ¢) para firmar y sellar de
Vo.Bo. y traslada.

Profesional de
Procesos

12

Recibe Formulario c¢) firmada y sellada,
notifica al enlace de la Autoridad
Nominadora para recoger autorizacion y
Formulario b).

Unidad Ejecutora

Autoridad Nominadora

13

Recibe Formulario c¢), procede a realizar la
contratacion por el periodo de prueba
autorizado. Al finalizar el periodo de prueba,
elabora oficio y adjunta Formulario b)
llenado, firmado y sellado. Traslada.

Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Profesional de
Procesos

14

Recibe oficio de la Autoridad Nominadora y
formulario b) sobre el periodo de prueba. De
lo que puede resultar:

14.1 Satisfactorio: A.N. solicita prérroga de
contratacion, adjuntando Formulario
a).

14.2 Insatisfactorio: A.N. da el ascenso a
otro participante.

Secretaria u Oficinista-
Recepcionista

15

Recibe copia de documentacion y archiva.
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1.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién

de Personal
Titulo del Procedimiento: Ascenso del personal administrativo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 1 de 2

Autoridad Nominadora Profesional de Procesos

Inicio
El?rﬁgﬁacrl)r;::.nalar Rgcibe Circular Intemna, determina
notificar al quién puede participar en el proceso
personal sobre la > de ascenso de acuen_:lo al
oportunidad de Reglamento de Relamones
ascenso y Laborales y Pacto Colectivo
traslada. vigentes.

De lo que puede resultar:

A 4 4
En caso el personal dela
unldaq s_ollutantg_ no llena En caso el personal de la unidad
requ_lsnos, not_mca ala solicitante llena requisitos,
Autoridad Nominadora y continda paso
da por terminado el No.3.
procedimiento de
ascenso.

v

Elabora oficio con Vo.Bo. de la
Coordinacién para solicitar
documentos del personal que
llenarequisitos y abre expediente
para el proceso de contratacion
por ascenso.

De lo que puede resultar:

v v

La Autorldgd Nomlrlad,ora La Autoridad Nominadora
no selecciona a ningn - .
N selecciona al trabajador a
trabajador, Espera la 2 | 5 el
evaluacion de los quien se e dara e
trabajadores que cumplen ascenso,Nc(o)nil nua paso
requisitos. o

v

Recibe de la Autoridad
Nominadora el Formulario a)
debidamente llenado, firmado y
sellado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administraciéon de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal
Titulo del Procedimiento: Ascenso del personal administrativo
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 2

Autoridad Nominadora

Profesional de Procesos

Profesional de
Evaluaciones

Coordinador

Secretaria u
oficinista

Analiza informacién del Formulario
a) y responde a través de oficio
con Vo.Bo. de la Coordinacion

para informar a la Autoridad
Nominadora que debe cubrir la

plaza a través de ascenso de
personal interno y traslada
expedientes a evaluaciones,

continiia paso No.6.

Recibe oficio y elabora notificacion
del oferente seleccionado al que
se le otorgara el ascenso. Traslada

Recibe resultados, registra y
elabora Oficio o lo que

Recibe expedientes y programa
evaluacion; realiza entrevista;
aplica pruebas correspondientes al
puesto; califica pruebas e integra
resultados digitalmente en el
Formato de Verificacion-
Evaluacion-Integracion.

v

corresponda para notificar
resultados. Traslada.

Recibe oficio y Formulario a)
firmado y sellado por la Autoridad
Nominadora, en los cuales se

Recibe Formulario c), procede a
realizar la contratacién por el
periodo de prueba autorizado. Al

indica el nombre del tr:

Asigna y registra numero de oferta
por medio de control interno,
indicando fecha de traslado,
nombre y unidad solicitante.

Trasladaresultados.

seleccionado. Elabora Formulario
c) para autorizar contratacion
por el periodo de prueba. Traslada.

h 2

Recibe Formulario c) para firmar y
sellar de Vo.Bo. y traslada.

Recibe Formulario c) firmada y
sellada, notifica al enlace de la

finalizar el periodo de prueba,
elabora oficio y adjunta Formulario
b) llenado. Traslada.

Autoridad Nominadora para
recoger autorizaciéon y Formulario
b).

Recibe oficio de la Autoridad
Nominadora sobre el periodo de
prueba. De lo que puede resultar:

h 4 v

Satisfactorio: A.N. Insatisfactorio: A.N. da
solicita prérroga el ascenso a
de contratacion, otro participante.

Recibe copia de documentacion y
archiva.
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1.4 Formularios

a) Requerimiento de Personal Administrativo para ocupar puestos vacantes.
Form. URyS 01-001

b)  Evaluacién del periodo de prueba. Form. DARH.044

c) Autorizacion de los términos para nombramiento y/o contrato.
Ref.DARH.URyYS

d) Ref. DARH. RyS, Oficio.

Formulario a)

USA

TRICENTENARIA

= LA
e ve——
e e e ancs Form. URyS 01-001

REQUERIMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA OCUPAR PUESTOS VACANTES

DEPENDENCIA: ||

Titulo del puesto vacante: FORMATO PERFIL DEL PUESTO
DATOS GENERALES
Sexo M F
Edad: de a anos
Partida presupuestal: Lugar de residencia:
. ESCOLARIDAD
Salario Q.
] PRIMARIA (] UNIVERSITARIO
Horario de trabajo: C] BASICO :] TECNICO
De a () DIVERSIFICADO [ ] LICENCIATURA
De. a
Especifique:

MOTIVO DE LA VACANTE (documentar la causa)

[ ) Renuncia [ JAscenso
[ ) Fallecimiento (] Jubilacién

(] Despido [ JPermiso
. EXPERIENCIA: (incluir aspectos técnicos, equipo
() vacaciones [ ]Traslado ] "
a manejar, programas de computacion, etc)

() Plazanueva [ ) Suspension

(] ofro (especifique)

PERSONA QUE OCUPABA EL PUESTO

Nombre:

Registro de Personal: Breve descripcién de funciones del puesto:

VIGENCIA DEL NOMBRAMIENTO

A partir del hasta
PERSONA PROPUESTA

OBSERVACIONES: (anotar en este espacio si
Guatemala, solicita N6mina de Elegibles)

(f) Delegado por la Autoridad Nominadora

Fecha de recepcion URyS:

Vo.Bo. Autoridad Nominadora
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Formulario b)

USAC

TRICENTENARIA

Uniwarsidad do Gan Garlas de Gumbamals

Direceitn General de Adminisbracién
Divisidn de Administracién de Recursas Humanos

FORM-DARH.044

EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA

Nombre del trabajador

Registro de Personal CUI No.
Fecha Dependencia
Interinato Puesto
Periodo de Prueba

Instrucciones

14

Evalue al trabajador en el puesto que desempefia.
Marque con “X” la casilla que mejor lo describa en cada aspecto.

c. Con la objetividad con que efectuela evaluacion determinara el
buen uso que de ella se haga.

EXCELENTE

BUENO

SATISFACTORIO

REGULAR

NO
RECOMENDABLE

EXPERIENCIA EFECTIVA DEL

PUESTO

o Comprension de las actividades.

o Conocimiento y domino de las
tareas

NICITIVA LABORAL
Calidad en la realizacion de tareas.
Cantidad de trabajo.

COOPERACION

@ Acepta nuevos trabajos cuando se
le asignan.

o Disposicion de colaborar en
diferentes actividades.

RESPONSABILIDAD
o Cumplimiento de las tareas en el
tiempo estipulado.

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
o Cumplimiento del horario
establecido

RELACIONES INTERPERSONALES

o Comparte con sus compafieros

o Se da a respetar y es
respetuoso(a).

PRESENTACION PERSONAL
o Cuidadoso (a) en su vestuario.
o Higiene.

ETICA
o Discrecion.
o Lealtad

SUPERVISION

(No llenar si el trabajador o ejerce
supervision)

@ Manejo adecuado de subalternos.
o Capaz y enérgico.

TOMA DE DECISIONES
o Decisiones acertadas y precisas.
o Madurez suficiente.

En términos generales, ;como considera el desempefio laboral del trabajador?

ALTO RENDIMIENTO

ESTABLE

BAJO RENDIMIENTO

Basado en la evaluacion, por favor responda las siguientes preguntas:

a) ¢En qué aspectos considera usted que debe mejorar la persona contratada?
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.USAC

[RICENTENARIA FORM-DARH.044

Unbwarridnd d Gartan ce Gunl

Direccitn General de Adminisbracion
Divisidn de Adminisbraciin de Recurses Humanos

b) ¢En qué aspectos considera usted que necesita capacitacion el trabajador, para mejorar su
rendimiento?

c) ¢Para qué tareas muestra el trabajador mayor habilidad y conocimiento?

d) ¢Qué cualidades, habilidades y/o conocimientos indispensables considera que deberia de
poseer el trabajador para desempefiar con eficiencia el puesto?

e) Anote los comentarios adicionales de caracter positivo o negativo, que a su juicio no fueron
incluidos.

NOMBRE  RESPONSABLE DE LA
EVALUACION

PUESTO QUE DESEMPENA

FIRMAY SELLO

FECHA

Vo.Bo. AUTORIDAD NOMINADORA
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Formulario c)

TRICENTENARIA

Dirsccitn Ceneral de Adminisbmcian
Ditvigtin de Administmeidn de Recursos Humanos

Ref. DARH.URyS No. XXXX-2022
XX de XXXX de 20XX

Licenciado (a)
NOMBRE .
PUESTO, UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Estimado Licenciado (a):

En atencion al requerimiento para ocupar puestos vacantes, se informa que el nombramiento
ylo contrato debe ser elaborado bajo los términos siguientes:

Puesto:

En sustitucién de:

Motivo de la vacante:

Persona Propuesta:

Vigencia:

Base Legal: Articulo XX del Reglamento de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

Observaciones:

« PREVIO AL NOMBRAMIENTO DE MERITO, CONSIDERA LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 56. INCOMPATIBILIDADES DEL REGLAMENTO DE RELACIONES
LABORALES ENTRE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Y SU
PERSONAL. (PARENTESCOS)

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS"
PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

VoBo.

Coordinador (a)
Unidad de Reclutamiento y Seleccién

C.c. : Archivo, Expediente No.
Klxx
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Formulario d)

(OUSAC

drimervabad e B Lo, o Jessicrsrands

i e Al s s s Ref. DARH. RyS. XXX-2022
Guatemala, XX de XXXX de 2022

Profesion

Nombre, Puesto

Autoridad Académica yo Administrativa Atte.: Nombre y puesto.
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ciudad Universitaria zona 12

Estimado Licenciado (a) Apellido:

De manera atenta nos permitimos informarles..........

Esperamos servire en ofra oporunidad v aprovechamaos para suscribir cordialmente.

“ID Y ENSENAD A TODOS"

OO0
Profesional (a), Unidad de Reclutamiento y Seleccidn de Personal

Vo.Bo.
XH0CK
Coordinador (a)
Unidad de Reclutamiento y Seleccidén de Personal
Vo Bo.
0000
Jefe (a)
Divisitn de Administracidn de Recursos Humanos
Bnieno (206 folka)
G Archiva
B
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Titulo o Denominacion

2.

CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO A TRAVES DEL
BANCO DE ELEGIBLES.

2.1 Normas Especificas

a)

b)

El presente procedimiento se rige por el Articulo No. 35, “Candidatos Elegibles”
del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala y su Personal.

Los documentos de soporte para el presente procedimiento pueden ser
enviados de manera fisica y/o via electronica con firmas en original o con
imagen digital de la rabrica, segun lo establecido por el Consejo Superior
Universitario en el punto SEPTIMO, inciso 7.1, Acta N0.21-2022, celebrada el
16.06.2022, procedimiento No.8.
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2.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad
de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo a través del banco de elegibles.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 04

Inicia: Unidad Ejecutora interesada.

Termina:

Secretaria u Oficinista-Recepcionista /

Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Unidad Responsable PI\?S'O Actividad
. Envia oficio donde informa que la plaza
. , Autoridad )
Unidad Ejecutora . 1 vacante no se pudo cubrir por ascenso u
Nominadora o
oposicién. Traslada.
: Recibe oficio de la Autoridad Nominadora.
Coordinador 2
Traslada.
o Recibe oficio y consulta banco de elegibles
Auxiliar de i :
3 para buscar posibles candidatos y elaborar
Recursos Humanos .
. Formulario d). Traslada.
Reclutamiento y ; ;
Seleccién de Recibe y revisa, de lo que puede resultar:
Personal 4.1 Existencia de personal elegible:
Autoriza ndmina de elegibles y traslada.
Coordinador 4 Continta paso No. 5.
4.2 Inexistencia de personal elegible:
Notifica a Autoridad Nominadora y termina
procedimiento.
Recibe Formulario d). De lo que puede
resultar:
Jefatura DARH Jefe 5 5.1 Sin correcciones: autoriza y traslada.
5.2 Con correcciones: Solicita modificacion
e inicia paso No. 5
: Coordinador 6 Recibe Formulario d) autorizado. Traslada.
Reclutamiento y . , : , .
y Secretaria u Recibe Formulario d) y adjunta Formulario c)
Seleccion de e e ‘ .
Oficinista- 7 y notifica a la Autoridad Nominadora y a
Personal 2 :
Recepcionista Profesional de Procesos. Traslada.
Recibe Formularios d) y c), selecciona
. , Autoridad candidato, elabora oficio para notificar del
Unidad Ejecutora . 8 . .
Nominadora oferente seleccionado y Formulario a).
Traslada.
. Recibe oficio y Formulario a) firmado y sellado
Reclutamiento y or la Autoridad Nominadora, en el que se
Seleccién de Coordinador 9 P ) q

Personal

indica el nombre del candidato seleccionado.
Traslada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos
/ Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo a través del banco de elegibles.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe oficio y Formulario a) firmado y
sellado por la Autoridad Nominadora, en el
Profesional de 11 que se indica el nombre del candidato
Reclutamiento y Procesos seleccionado. Elabora Formulario b) para
Seleccién de autorizar contratacion por el periodo de
Personal prueba. Traslada.
Secretaria u Recibe la copia de Formulario b) vy
Oficinista- 12 Formulario d) sellada y firmada de recibido y

Recepcionista

archiva.
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2.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal
Titulo del Procedimiento: Contratacién de personal administrativo a través del banco de elegibles.
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 1 de 2

Autoridad Nominadora

Coordinador

Auxiliar de
Recursos Humanos

Jefe

Secretaria u
oficinista

Envia oficio donde informa
que la plaza vacante no se

pudo cubrir por ascenso u
oposicion. Traslada.

.| RECiDE Oficio de la Autoridad
o

Nominadora. Traslada..

Recibe oficio y consulta
banco de elegibles para
buscar posibles candidatos y
elaborar Formulario d)
Traslada.

Recibe y revisa, de lo que
puede resultar:

personal elegible:

Inexistencia de Existencia de

Rommead "™ || persens! clegiic,
Autoridad

Nominadora y
termina

elegibles y traslada.
Continua paso No.
5.

Y

h 2

Recibe Formulario d). De o que
puede

resultar:

Con correcciones:

Solicita Sin ;S‘r;?‘czzc;nes
modificacion autoriza s
e inicia paso No. 5

Recibe Formulario d)
autorizado. Traslada.

Recibe Formulario d) y
adjunta Formulario c)
y notifica a la Autoridad
Nominadora y a
Profesional de
Procesos. Traslada.

Recibe Formularios d) y ©),
selecciona candidato,
elabora notificacion del
oferente seleccionado y
Formulario a). Traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccion de Personal
Titulo del Procedimiento: Contrataciéon de personal administrativo a través del banco de elegibles.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 2

Secretaria u Profesional de

Autoridad Nominadora Coordinador oficinista Procesos

Recibe oficio y Formulario a)
firmado y sellado

por la Autoridad Nominadora,

en el que se v

indica el nombre del
candidato seleccionado.
Traslada.

Recibe oficio y Formulario a)
firmado y sellado por la
Autoridad Nominadora, en el
que se indica el nombre del
candidato seleccionado.
Elabora Formulario b) para
autorizar contratacién por el
periodo de prueba. Traslada.

Recibe la copia de
Formulario b) y
Formulario d) sellada y |l
firmada de recibido y
archiva.
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2.4 Formularios

a) Requerimiento de Personal Administrativo para ocupar puestos vacantes.
Form. URyS 01-001

b) Autorizacion de los términos para nombramiento y/o contrato.
Ref.DARH.URyYS

c) Evaluacion del periodo de prueba. Form. DARH.044

d) No6mina de personal elegible. Form. DARH.045

Formulario a)

TRILlNTINAI{lA
Uniersidd e San Gartos e G

i Gerr oAbt Form. URyS 01-001 |

Divisisn de Adminisbracin de Recursos Humanas

REQUERIMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA OCUPAR PUESTOS VACANTES

| bePENDENCIA: |
Titulo del puesto vacante: FORMATO PERFIL DEL PUESTO
DATOS GENERALES
Sexo M F
Edad: de a anos

Partida presupuestal: Lugar de residencia:

) ESCOLARIDAD
Salario Q.
() PRIMARIA (] UNIVERSITARIO
Horario de trabajo: G BASICO :] TECNICO
De a [ ) DIVERSIFICADO [ ) LICENCIATURA
De a
Especifique:

MOTIVO DE LA VACANTE (documentar la causa)

() Renuncia [ ) Ascenso
() Fallecimiento ) Jubilacion

() Despido (] Permiso
. EXPERIENCIA: (incluir aspectos técnicos, equipo
[ ) vacaciones [ ]Traslado ) o
a manejar, programas de computacion, etc)

[ ) Plazanueva [ ]Suspensién

[ otro (especifique)

PERSONA QUE OCUPABA EL PUESTO
Nombre:

Registro de Personal: Breve descripcion de funciones del puesto:

VIGENCIA DEL NOMBRAMIENTO

A partir del hasta
PERSONA PROPUESTA

OBSERVACIONES: (anotar en este espacio si
Guatemala, solicita Némina de Elegibles)

(f) Delegado por la Autoridad Nominadora

Fecha de recepcion URyS:

Vo.Bo. Autoridad Nominadora

313



Formulario b)

TRICENTENARIA

Dirsccitn Ceneral de Adminisbmcian
Ditvigtin de Administmeidn de Recursos Humanos

Ref. DARH.URyS No. XXXX-2022
XX de XXXX de 20XX

Licenciado (a)
NOMBRE .
PUESTO, UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Estimado Licenciado (a):

En atencion al requerimiento para ocupar puestos vacantes, se informa que el nombramiento
ylo contrato debe ser elaborado bajo los términos siguientes:

Puesto:

En sustitucién de:

Motivo de la vacante:

Persona Propuesta:

Vigencia:

Base Legal: Articulo XX del Reglamento de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

Observaciones:

« PREVIO AL NOMBRAMIENTO DE MERITO, CONSIDERA LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 56. INCOMPATIBILIDADES DEL REGLAMENTO DE RELACIONES
LABORALES ENTRE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Y SU
PERSONAL. (PARENTESCOS)

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS"
PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

VoBo.

Coordinador (a)
Unidad de Reclutamiento y Seleccién

C.c. : Archivo, Expediente No.
Klxx
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Formulario c)

USAC

TRICENTENARIA

Uniwarsidad do Gan Garlas de Gumbamals

Direceitn General de Adminisbracién
Divisidn de Administracién de Recursas Humanos

FORM-DARH.044

EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA

Nombre del trabajador

Registro de Personal CUI No.
Fecha Dependencia
Interinato Puesto
Periodo de Prueba

Instrucciones

14

Evalue al trabajador en el puesto que desempefia.
Marque con “X” la casilla que mejor lo describa en cada aspecto.

c. Con la objetividad con que efectuela evaluacion determinara el
buen uso que de ella se haga.

EXCELENTE

BUENO

SATISFACTORIO

REGULAR

NO
RECOMENDABLE

EXPERIENCIA EFECTIVA DEL

PUESTO

o Comprension de las actividades.

o Conocimiento y domino de las
tareas

NICITIVA LABORAL
Calidad en la realizacion de tareas.
Cantidad de trabajo.

COOPERACION

@ Acepta nuevos trabajos cuando se
le asignan.

o Disposicion de colaborar en
diferentes actividades.

RESPONSABILIDAD
o Cumplimiento de las tareas en el
tiempo estipulado.

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
o Cumplimiento del horario
establecido

RELACIONES INTERPERSONALES

o Comparte con sus compafieros

o Se da a respetar y es
respetuoso(a).

PRESENTACION PERSONAL
o Cuidadoso (a) en su vestuario.
o Higiene.

ETICA
o Discrecion.
o Lealtad

SUPERVISION

(No llenar si el trabajador o ejerce
supervision)

@ Manejo adecuado de subalternos.
o Capaz y enérgico.

TOMA DE DECISIONES
o Decisiones acertadas y precisas.
o Madurez suficiente.

En términos generales, ;como considera el desempefio laboral del trabajador?

ALTO RENDIMIENTO

ESTABLE

BAJO RENDIMIENTO

Basado en la evaluacion, por favor responda las siguientes preguntas:

a) ¢En qué aspectos considera usted que debe mejorar la persona contratada?
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.USAC

[RICENTENARIA FORM-DARH.044

Unbwarridnd d Gartan ce Gunl

Direccitn General de Adminisbracion
Divisidn de Adminisbraciin de Recurses Humanos

b) ¢En qué aspectos considera usted que necesita capacitacion el trabajador, para mejorar su
rendimiento?

c) ¢Para qué tareas muestra el trabajador mayor habilidad y conocimiento?

d) ¢Qué cualidades, habilidades y/o conocimientos indispensables considera que deberia de
poseer el trabajador para desempefiar con eficiencia el puesto?

e) Anote los comentarios adicionales de caracter positivo o negativo, que a su juicio no fueron
incluidos.

NOMBRE  RESPONSABLE DE LA
EVALUACION

PUESTO QUE DESEMPENA

FIRMAY SELLO

FECHA

Vo.Bo. AUTORIDAD NOMINADORA
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LTE

Formulario d)

'7_"*1. US AC [ emna o XKK-2022

|
R TRICENT AR Cfico. o, FRA-2022
T Expedients KIR-2022
Ui« i e s e - Flrsm ks P FEC" a: mnzz
NOMINA DE CANDIDATOS ELEGIBLES FORM-DARH.045
AUTORIDAD NOMINADORA MO
PUESTO DE LA NGMINA XIKNX
DEFENDENCIA XXX
FECHA
No. NOMBRE Y AFELLIDOS EXAMEN NOTA | OFERTA Mo.| TELEFONO/ OBSERVACIONES
1
2
3
4
E
7
2
———————— —ULTIMA LINEA:

MOTA PREVIO AL NOMBRAMIENTC DE MERITO, CONSIDERAR LO ESTABLECIDO EM EL ARTICULD 56 DEL REGLAMENTO DE RELAGIONES UNIVERSIDAD
DE SAMN CARLOS DE GUATEMALA Y SU PERSONAL. PARENTESCOS.

COORDINADOR (A) JEFE (A} -DARH-
Unidad de Reclutamignto y Seleccion Divisiin de Administracidn de Recurtos Humanos

Anexo: XX folios




Titulo o Denominacion

3.

CONTRATACION DE PERSONAL AL NO EXISTIR CANDIDATOS EN
NOMINA DE ELEGIBLES.

3.1 Normas Especificas

a)

b)

c)

d)

f)

9)

El presente procedimiento se rige por el Articulo 40 del Reglamento Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

El nombramiento de la persona contratada bajo este procedimiento tendra una
vigencia que no exceda de dos (2) meses.

Los candidatos no evaluados propuestos por la Autoridad Nominadora, deben
cumplir con los requisitos del puesto correspondiente a la plaza vacante.

Los candidatos no evaluados que la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de
Personal recomiende a la Autoridad Nominadora, deben cumplir con los
requisitos del puesto correspondiente a la plaza vacante. Dichos requisitos
estan establecidos en el Manual de Clasificacion de Puestos vigente.

Si el candidato a quien la Autoridad Nominadora solicita se evalle, no califica
como elegible, debe seleccionar a otro candidato para que se someta a las
evaluaciones correspondientes.

La Autoridad Nominadora debe solicitar la evaluacion de un candidato
nombrado bajo este procedimiento previo a concluir la vigencia del mismo.
Los documentos de soporte para el presente procedimiento pueden ser
enviados de manera fisica y/o via electronica con firmas en original o con
imagen digital de la rabrica, segun lo establecido por el Consejo Superior
Universitario en el punto SEPTIMO, inciso 7.1, Acta No0.21-2022, celebrada el
16.06.2022, procedimiento No.8.
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3.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal al no existir candidatos en némina de elegibles.

HojaNo. 1 de 2

No. de Formularios: 05

Inicia:  Coordinador / Unidad de|Termina: Profesional de Procesos / Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal Reclutamiento y Seleccion de Personal
Unidad Responsable Pﬁso Actividad
Recibe oficio donde la Autoridad Nominadora
1 informa que la plaza vacante no se pudo cubrir.
Coordinador Determina la no existencia de nomina de
elegibles e informa a la Autoridad Nominadora
2 ) :
que proponga a un candidato y/o la Unidad
propone. Traslada.
Recibe de Autoridad Nominadora expediente
completo de candidato propuesto. De lo que
- puede resultar:
Profesional de S o
3 3.1 cumple con los requisitos: continda paso
Procesos
No.4.
3.2 No cumple con los requisitos: la
autoridad nominadora propone otro candidato.
Cita al candidato para verificacibn vy
confrontacion de la documentacién original
requerida. En caso de los Centros
Reclutamiento y Universitarios la verificacion y confrontacion
Seleccion de Profesional de sera responsabilidad de la Autoridad
Personal e Nominadora. De lo que puede resultar:
Procesos o Auxiliar C i .
4 4.1 Presenta todos los originales: notifica a
de Recursos ) . .
la Autoridad Nominadora para que envie
Humanos . o
Formulario a). Contintia paso No.5.
4.2 No presenta todos los documentos
originales: el expediente no sera admitido y se
le notificara a la Autoridad Nominadora para
que proponga otro candidato.
Profesional de Recibe requerimiento a través de Formulario a)
5 y elabora Formulario b), autorizando la
Procesos . .
contratacion del candidato propuesto Traslada.
Recibe Formulario a) y b), firma y sella de Visto
Coordinador 6 (Bueno. Traslada para su envio.
Secretaria u
Oficinista- 7 Recibedocumento, sella, entrega y archiva.

Recepcionista
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos

/ Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal al no existir candidatos en nomina de

elegibles.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Profesional de 8 Traslada expediente completo.
Procesos
Profesional de 9 Recibe expediente, programa entrevista y
Evaluaciones evaluacién. Traslada notificacion.
Profesional de
Procesos,
Profespnal de Notifica al candidato la fecha de entrevista y
Evaluaciones o 10 iy
i~ evaluacion.
Auxiliar de
_ Recursos
Reclutamiento y Humanos
Seleccion de Profesional de Realiza entrevista y/o evaluacién; integra
Personal ; 11 resultados en el Formato de Verificacion-
Evaluaciones S, 2
Evaluacién-Integracion. Traslada.
. Recibe resultado del candidato y elabora
Profesional de : . )
12 Formulario e) informando a la Autoridad
Procesos .
Nominadora. Traslada.
_ Recibe Formulario e) para VoBo. Firma y
Coordinador 13 lsella. Traslada.
Secretaria u Despacha, archiva y elabora Formulario c),
Oficinista- 14 para notificar el resultado personal del
Recepcionista candidato. Traslada.
Recibe Formulario €) con la calificacién del
candidato de lo que puede resultar:
: 15.1. Candidato elegible: elabora formulario
, . Autoridad o
Unidad Ejecutora Nominadora 15 a) y traslada. Contindia paso No. 16.
15.2. Candidato no elegible:
Selecciona otro candidato e inicia
procedimiento.
Recibe Formulario a), revisa, elabora
. formulario b) firma, sella, traslada a
Reclutamiento y Profesional de Coordinacién para Vo.Bo entrega a la
Seleccion de 16 b 50 Y g

Personal

Procesos

Autoridad Nominadora para iniciar el proceso
de contratacion de acuerdo al Md6dulo Il del
SIS.
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3.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal
Titulo del Procedimiento: Contratacién de personal al no existir candidatos en némina de elegibles..
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 1 de 2

Coordinador

Profesional de Procesos

Profesional de Procesos o Auxi
de Recursos Humanos

Secretaria u
oficinista

Profesional de
Evaluaciones

Recibe oficio donde la Autoridad
Nominadora informa que la
plaza vacante no se pudo cubrir.

v

Determina la no existencia de
nomina de elegibles e informa a

Recibe de Autoridad Nominadora
\te completo de candidato

proponga a un candidato y/o la
Unidad propone. Traslada.

la Autoridad Nominadora que -

propuesto.

resultar:

De lo que puede

v v

No cumple con los

requisitos: la
autoridad nominadora

cumple con los
requisitos: continua

Cita al candidato para verificacion y

propone otro candidato.

paso No.4.

Recibe Formulario a) y b),

Recibe requerimiento a través de
Formulario &) y elabora Formulario

firma y sella de Visto -
Bueno. Trasladaparasu [ %
en:

b), autorizando la contratacion del
candidato propuesto Traslada.

confrontacién de la documentacion original

o requerida. En caso de los Centros Universitarios la
verificacion y confrontacion

sera responsabilidad de la Autoridad Nominadora.

De lo que puede resultar:

h 4
Presenta todos 1os
originales: notifica a
la Autoridad Nominadora
para que envie
Formulario a). Continua

A 4
No presenta todos los
documentos originales: el
expediente no sera admitido y
se le notificara a la Autoridad
Nominadora para que proponga
otro candidato.

paso No.5.
I

Recibe documento, sella,
entrega y archiva.

v

Y

Recibe expediente y
programa entrevista y
evaluacion. Traslada

Traslada expediente
completo.

notificacion
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Admi

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

stracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal
Titulo del Procedimiento: Contratacién de personal al no existir candidatos en nébmina de elegibles.

Pagina 2 de 2

Profesional de
Procesos, Profesional de
Evaluaciones, o Auxiliar de
Recursos Humanos

Profesional de
Evaluaciones

Profesional de
Procesos

Coordinador

Secretaria u oficinista

Autoridad Nominadora

A Notifica al candidato la fecha de
entrevista y evaluacion.

v

Realiza entrevistas y/o
evaluaciones; integra
resultados en el Formato

de Verificacion-
Evaluacion-Integracion.
Traslada.

Recibe resultado del
candidato y elabora

Formulario e) informando et

a la Autoridad
Nominadora. Traslada

Recibe Formulario e) para

VoBo. Firma y sella.
Traslada.

Despacha, archiva y
elabora Formulario c),

 J

para notificar el resultado
personal del candidato.
Traslada.

Recibe Formulario a),
revisa, elabora formulario b)
firma, sella, traslada a
Coordinacion para Vo.Bo. Y
entrega a la Autoridad
Nominadora para iniciar el
proceso de contratacion de
acuerdo al Médulo Il del
SIS.

Recibe Formulario e) con
la calificacion del
candidato

de lo que puede resultar:

Candidato
elegible: elabora
formulario
a) y traslada.
Continta paso
No. 16.

Candidato no
elegible:
Selecciona otro
candidato e inicia
procedimiento
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3.4 Formularios

a) Requerimiento de Personal Administrativo para ocupar puestos vacantes.

Form. URyS 01-001
b) Autorizacion de los términos
Ref.DARH.URyYS

para nombramiento y/o

c) Comunicacion de Resultado de Evaluacién. Form-DARH.043

d) Evaluacion del periodo de prueba. For
e) Ref.DARH.RyS, Oficio.

Formulario a)

m. DARH.044

TRICFNTI'N.-\IU/\

Direceiin General de Adminisbracion
Divisién de Adminisbracién de Recursos Humanos

Form. URyS 01-001

REQUERIMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA OCUPAR PUESTOS VACANTES

| pEPENDENCIA:

Titulo del puesto vacante:

Partida presupuestal:

Salario Q.

Horario de trabajo:
De a

De. a

MOTIVO DE LA VACANTE (documentar la causa)
(] Renuncia [ ]Ascenso

[ ) Fallecimiento [___] Jubilacién

() Despido [ Permiso

() vacaciones [ ]Traslado

() Plazanueva [ ) Suspensién

[ ofro (especifique)

PERSONA QUE OCUPABA EL PUESTO
Nombre:

Registro de Personal:

VIGENCIA DEL NOMBRAMIENTO
A partir del hasta

PERSONA PROPUESTA

Guatemala,

(f) Delegado por la Autoridad Nominadora

Vo.Bo. Autoridad Nominadora

FORMATO PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES
Sexo M F
Edad: de. a anos

Lugar de residencia:

ESCOLARIDAD
(] PRIMARIA [ UNIVERSITARIO

() BaAsico () TEcNICO

("] DIVERSIFICADO [ ] LICENCIATURA

Especifique:

EXPERIENCIA: (incluir aspectos técnicos, equipo
a manejar, programas de computacién, etc)

Breve descripcion de funciones del puesto:

OBSERVACIONES: (anotar en este espacio si
solicita Nomina de Elegibles)

Fecha de recepcion URyS:
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Formulario b)

TRICENTENAR LA

Divezciin Cansral se Adminissmeisn
Dibelsbten de Adedrist b de Recusos Humanos

Ref. DARH.URyS No. XXXX-2022
XX de XXXX de 20XX

Licenciado (a)

NOMBRE .

PUESTO, UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado Licenciado (a):

En atencion al requenimiento para ocupar puestos vacantes, se informa que el nombramiento
ylo contrato debe ser elaborado bajo los términos siguientes:

Puesto:

En sustitucion de:

Motivo de la vacante:

Persona Propuesta:

Vigencia:

Base Legal: Articulo XX del Reglamento de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

Observaciones:

+ PREVIO AL NOMBRAMIENTO DE MERITO, CONSIDERA LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 56. INCOMPATIBILIDADES DEL REGLAMENTO DE RELACIONES
LABORALES ENTRE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Y SU
PERSONAL. (PARENTESCOS)

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”
PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

VoBo.

Coordinador (a)
Unidad de Reclutamiento y Seleccion

C.c. : Archive, Expediente No.
XX
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Formulario c)

USAC

4 TRICENTENARIA
Direccién General de: Administracién
Divisidn de 0N de
FORM-DARH.043
Oferta de Servicios No. 0XX-20XX
XX de XXXX de 20XX
COMUNICACION DE RESULTADO DE EVALUACION
Sefior
XXXX
Presente.

Estimado serior XXXX:

Por este medio, nos permitimos informarle el resultado obtenido de la evaluacion
realizada el XX de XXXX de 2022, para el puesto de XXXX.

Al analizar y calificar las constancias de estudios que acreditd, asi como experiencias
laborales y factores adicionales de evaluacién, se comprobd que se le acredita como
ELEGIBLE por haber obtenido la calificacion de XXXX (XX) PUNTOS.

Esperamos servirle en otra oportunidad y aprovechamos para suscribir cordialmente.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

XXXX
COORDINADCR (A)
Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Vo. Bo.
XXXXX
JEFE (A)
Division de Administracion de Recursos Humanos

Cualquier informacién que
solicite relacionada con su
Oferta de Servicios, por favor
referirse al numero asignado.

| Candidato Elegible | 60a 100 puntos |
| Candidato no Elegible | 0 a59 puntos |

HETEK
Cc. Archivo
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Formulario d)

USAC

TRICEMNTENARIA

Univerzitad dn Son Garkas de Guabemei

Dirsccitn General de Adminishracisn
Divisién de Adminisbracisn de Recursas Humanos

EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA

Nombre del trabajador

Registro de Personal CUI No.
Fecha Dependencia
Interinato Puesto
Periodo de Prueba

Instrucciones a. Evalue al trabajador en el puesto que desempefia.

b. Marque con “X” la casilla que mejor lo describa en cada aspecto.

c. Con la objetividad con que efectuela evaluacion determinara el
buen uso que de ella se haga.

EXCELENTE BUENO | SATISFACTORIO | REGULAR NO
RECOMENDABLE

EXPERIENCIA EFECTIVA DEL

PUESTO

o Comprension de las actividades.

o Conocimiento y domino de las
tareas

INICITIVA LABORAL
o Calidad en la realizacion de tareas.
o Cantidad de trabajo.

COOPERACION

o Acepta nuevos trabajos cuando se
le asignan.

o Disposicion de colaborar en
diferentes actividades.

RESPONSABILIDAD
o Cumplimiento de las tareas en el
tiempo estipulado.

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
o Cumplimiento del horario
establecido

RELACIONES INTERPERSONALES

o Comparte con sus compafieros.

o Se da a respetar y es
respetuoso(a).

PRESENTACION PERSONAL
o Cuidadoso (a) en su vestuario.
o Higiene.

ETICA
o Discrecion
o Lealtad

SUPERVISION

(No llenar si el trabajador o ejerce
supervision)

o Manejo adecuado de subalternos.
o Capaz y enérgico.

TOMA DE DECISIONES
o Decisiones acertadas y precisas
o Madurez suficiente.

En términos generales, ;como considera el desempeiio laboral del trabajador?

ALTO RENDIMIENTO ESTABLE BAJO RENDIMIENTO

Basado en la evaluacion, por favor responda las siguientes preguntas:

a) ¢En qué aspectos considera usted que debe mejorar la persona contratada?
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USAC

7/ TRICENTENARIA FORM-DARH.044

Untwersidad de San Carlos ce Gunbsmaa

Direccidn General de Adminisbracién
Divisidn de Administracién de Recurses Humanos

b) ¢En qué aspectos considera usted que necesita capacitacion el trabajador, para mejorar su
rendimiento?

c) ¢Para qué tareas muestra el trabajador mayor habilidad y conocimiento?

d) ¢Qué cualidades, habilidades y/o conocimientos indispensables considera que deberia de
poseer el trabajador para desempefiar con eficiencia el puesto?

e) Anote los comentarios adicionales de caracter positivo o negativo, que a su juicio no fueron
incluidos.

NOMBRE  RESPONSABLE DE LA
EVALUACION

PUESTO QUE DESEMPENA

FIRMA'Y SELLO

FECHA

Vo.Bo. AUTORIDAD NOMINADORA




Formulario e)

OURAG

TRIC

i o Adirrasdn i R Honasa Ref. DARH. RyS. XXX-2022
Guatemala, XX de XXxX de 2022

Profiesion

Nombre, Puesto

Autoridad Académica ylo Administrativa Atte.: Nombre y puesto.
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ciudad Universitaria zona 12

Estimado Licenciado (a) Apellido:
De manera atenta nos permitimos informarles...........

B R O e R R X e R R R,
A R 0 R R O R 0 R X e R R X X R,

B N o X W I o R K,
R R N R 0 o 0 o R X kR R W

B R O e X R W R R X R X R R K,
B N o X W I o R K,
B R O e X R W R R X R X R R K,
B R e e e O S R

Esperamos servirle en ofra oportunidad y aprovechamos para suscribir cordialmente.
“ID ¥ ENSENAD A TODOS"

0000
Profesional (a), Unidad de Reclutamiento v Seleccidn de Personal

Vo Bo.
OO0
Coordinador (a)
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Vo Bo.
0K
Jefe (a)
Division de Administracion de Recursos Humanos
Anaxo (XK o)
T, Archivo
XK
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Titulo o Denominacion

4.

CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO POR EMERGENCIA.

4.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

El presente procedimiento se rige por el Articulo 41 del Reglamento Relaciones

Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal;

Punto Noveno del Acta 26/97, del Consejo Superior Universitario del 05 de

noviembre de 1997 y modificacion y ampliacion del Articulo 41 segin Punto

Cuarto del Acta 26-2020 del Consejo Superior Universitario del 30 de junio de
2020.

Las contrataciones por emergencia no podran exceder de seis (6) meses.

Casos en gue se tipifica una emergencia:

Por renuncia del servidor en circunstancias fortuitas.

Por fallecimiento en forma subita del trabajador,

Por accidente,

Por enfermedad

Por detencion o prision de conformidad con el Articulo 83 del Reglamento

de Relaciones Laborales, cuya justificacion se acredite.

Casos en los que no procede la contratacion por emergencia:

Cuando se dé una suspension de pre y postparto.

Cuando son licencias que se solicitan con la debida anticipacion, por
razén de estudio, viaje, becas, nombramientos temporales en otros
cargos universitarios, etc.

Cuando hay aplicacibn de ascenso, debiendo explorarlo previo a
cualquier decision.

Que sean puestos con mas de dos meses de estar vacantes y no ser
ocupados.

Retiro por jubilacion.

Compromiso entre la Unidad de Sueldos y la Unidad de Reclutamiento y

Seleccion de Personal:
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Dosificar o regularizar la vigencia del Articulo 41 mientras se establece
un proceso de reclutamiento.

Autorizacion de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal y
anuencia de la Unidad de Sueldos y Nombramientos, previa revision del
formulario 41 debidamente autorizado.

Cualquier nombramiento o contratacion que se haga sin la debida
observacion de las estipulaciones contenidas en el Punto Noveno del
Acta 26/97, del Consejo Superior Universitario del 05 de noviembre de
1997, sera nulo.

Los documentos de soporte para el presente procedimiento pueden ser
enviados de manera fisica y/o via electronica con firmas en original o con
imagen digital de la rubrica, segun lo establecido por el Consejo Superior
Universitario en el punto SEPTIMO, inciso 7.1, Acta No0.21-2022,
celebrada el 16.06.2022, procedimiento No.8.
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4.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa; Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de
Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo por emergencia.

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: 01

Inicia:

Secretaria

u Oficinista-
Recepcionista / Unidad de Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Termina: Autoridad Nominadora / Unidad Ejecutora

Paso

Unidad Responsable No Actividad
Secretaria u Recibe Formularlo. a) vy dpcumentos de
S respaldo de la Autoridad Nominadora sobre la
Oficinista- 1 . :
L2 necesidad emergente de cubrir una plaza.
Recepcionista
Traslada.
Coordinador 2 Recibe y conoce Formulario a). Traslada.
Revisa y analiza Formulario a) y documentos
Reclutamiento y de respaldo. De lo que puede resultar:
Seleccidon de 3.1. La persona estéa capacitada para cubrir
Personal Profesi I 3 la plaza: contintia paso No.4.
r(IJDesmna € 3.2 La persona no esta capacitada para
rocesos cubrir la plaza: no autoriza la contratacion,
notifica a la Autoridad Nominadora y termina
procedimiento.
4 Autoriza Formulario a). Traslada.
Coordinador 5 Recibe y autoriza Formulario a). Traslada.
Jefatura DARH Jefe 6 Recibe y autoriza Formulario a). Traslada.
Reclutamiento y :
Seleccion de Profesional de 7 Recibe Formulario a) autorizada. Traslada.
Procesos
Personal
Unidad Ejecutora Autoridad 8 Recibe Formulario a) autorizada y procede a la

Nominadora

contratacion de acuerdo al Médulo Il del SIS.
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4.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal
Titulo del Procedimiento: Contratacién de personal administrativo por emergencia.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 1 de 1
" . Profesional de Autoridad
Secretaria u oficinista Coordinador Procesos Jefe Nominadora

Recibe Formulario a) y

documentos derespaldo de
la Autoridad Nominadora - Recibe y conoce - Revisa y analiza Formulario a) y
sobre la necesidad P Formulario a). Traslada. - ocumentos de respaldo. De lo qu:
emergente de cubrir una puede resultar:
plaza. Traslada.
La persona no esta
capacitada para
cubrir la plaza: no La persona esta
autoriza la capacitada para
contratacién, notifica cubrir la plaza:
a la Autoridad continua paso No.4
Nominadora y termina,
procedimiento.
A 4
Autoriza Formulario a).
Traslada.
h 4
Recibe y autoriza
Formulario a). Traslada. +

Recibe y autoriza
Formulario a). Traslada.

A 4

Recibe Formulario a)

autorizada y procede ala

contratacion de acuerdo al
Médulo Il del SIS.

Recibe Formulario a)
autorizada. Traslada.

Y
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4.4 Formularios

a) Form-DARH.041, Contratacién por Emergencia.

Formulario a)

TRICENTENARIA

S C FORM-DARH.041

.

Diresitn Ganeral de Adminbrciin
Divisisin de Ateinishracion fe Recursos Humasos

CONTRATACION POR EMERGENCIA

COMN BASE EN EL ARTICULO 41 DEL REGLAMENTO DE RELACIONES LABORALES ENTRE LA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Y SU PERSONAL

6PENDENCIA:

TITULO DEL PUESTO:

\

NOMBRE DEL TITULAR:

No. PLAZA: REGISTRC DE PERSONAL:

MOTIVO DE EMERGENCIA: Por renuncia del servidor en circunstancias fortuitas.
Peor fallecimiento en forma sabita del trabajador.
Por accidente.

Por enfermedad.

HNREN

Reglamentode Relaciones Laborales, cuya justificacion se

Por detencién o prisidn de conformidad con e Articulo 83 del

\ acredite.

/

NOMBRE DE LA PERSONA PROPUESTA:

\

CUI No.

VIGENCIA DEL CONTRATO: AL:

ESTUDIOS REALIZADOS:

EXPERIENCIA LABORAL:

USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

VIGENCIA AUTORIZADA: AL:

OBSERVACIONES:

(f) Profesional de DARH () Coordinador (a)
URyS

Vo.Bo.

Jefe (a)
Division de Administracion de Recursos Humanos

Fecha de recibido
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Titulo o Denominacion

5.

EVALUACION DE CANDIDATOS

5.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

El presente procedimiento se rige por el Articulo 33, 34, 35 y 36 del

Reglamento Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de

Guatemala y su Personal; y, Articulo 37, Inciso 4 del Pacto Colectivo de

Condiciones de Trabajo suscrito entre la Universidad de San Carlos de

Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Cuando el resultado del estudio socioeconémico realizado al familiar del

trabajador fallecido, indique en el informe que el solicitante puede participar en

procesos de circular externa en la Unidad Ejecutora a la que pertenecia el

fallecido o que indique que se autoriza su evaluacion para pertenecer al banco

de elegibles, toda vez cumpla con los requisitos para el puesto que se trate,

Art. 38 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la

Universidad de San Carlos de Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Todo candidato debe llenar los requisitos establecidos en el Manual de

Clasificacion de Puestos vigente de la Division de Administracion de Recursos

Humanos.

El expediente del candidato puede ser conformado por el personal que labora

en la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal y debe estar

conformado por:

o Solicitud de empleo.

o Curriculum vitae actualizado.

o Carencia de antecedentes penales vigentes.

o Carencia de antecedentes policiacos vigentes

o Constancia de no constar en el registro de agresores sexuales (aplica
para puestos que desarrollen actividades personales o permanentes con

nifios, nifias y adolescentes -NNA-).
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f)

o Titulo o certificacion de estudios, constancia de especializacién segun
exija el puesto

o Constancias laborales previas

o Tres (3) cartas de referencia personal actualizadas

o Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU- vigente.

o Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- vigente y

o Fotografia tamafio cédula reciente, en papel fotografia.

Los documentos de soporte para el presente procedimiento pueden ser

enviados de manera fisica y/o via electronica con firmas en original o con

imagen digital de la rabrica, segun lo establecido por el Consejo Superior

Universitario en el punto SEPTIMO, inciso 7.1, Acta No0.21-2022, celebrada el

16.06.2022, procedimiento No.8.

La Division de Administracion de Recursos Humanos coordinara con las

diferentes Unidades Ejecutoras los espacios fisicos para llevar a cabo las

evaluaciones programadas de acuerdo a la disponibilidad de las instalaciones.
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5.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Reclutamiento
y Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Evaluacion de candidatos

HojaNo. 1 de 2 No. de Formularios: 02

Inicia: Profesional de Procesos / Unidad deTermina: Secretaria u Oficinista-Recepcionista

Reclutamiento y Seleccion de Personal Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Puesto
Unidad Responsable Paso Actividad
No.

Recibe de Autoridad Nominadora solicitud de
evaluacion de candidato y requiere
1 |expediente laboral al mismo de acuerdo al
puesto a evaluar.

Recibe expediente de candidato, verifica
segin lo establecido en el Manual de
2 Clasificacion de Puestos vigente y le requiere
el llenado de la Solicitud de Empleo. Traslada.

Profesional de
Procesos

Recibe y verifica expediente para planificar y|

programar fecha de entrevista y evaluacion.

De lo que puede resultar:

3.1 Si cumple: contindia paso No.4.

Reclutamiento y Profesional de 3.2 No cumple: se devuelve a Profesional del
Seleccion de Evaluaciones area de Procesos.

Personal Gestiona  préstamo de instalaciones
universitarias para realizar proceso de
evaluacion, a través de Formulario b).
Notifica.

Profesional de
Procesos o Auxiliar Notifica fecha de entrevista al candidato Y|

de Recursos S Profesional de Procesos.
Humanos
6 Llena Formato de Verificacion-Evaluacion-
Integracion y asigna Numero de Oferta.
Realiza entrevista al candidato y notifica fechal
Profesional de 7 de evaluacion e informa a Profesional de
Evaluaciones Procesos.
8 Selecciona y prepara pruebas acordes al
puesto a evaluar.
9 Realiza evaluacion, califica pruebas. Archiva

pruebas y listado de asistencia.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos Hoia No. 2 de 2
/ Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal ) '
Titulo del Procedimiento: Evaluacion de candidatos
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Integra resultados en Formato de
Profesional de Verificacién-Evaluacion-Integracion, imprime
: 10 : . .
Evaluaciones y adjunta al expediente del candidato. Llena
Formulario a) y traslada.
Profesional de Reupe Formularlo_ _a) con resultado . del
Procesos 11 candidato y notifica a la Autoridad
Nominadora. Traslada
Auxiliar de Recibe resultado y elaborar oficio para
Recursos 12 notificar al candidato
Humanos '
Reclutamiento y Prepara Formato de Verificacion-Evaluacién-
Seleccidn de Profesional de 13 Integracion con expediente completo del
Personal Evaluaciones candidato para VoBo de la Coordinacion.
Traslada.
. Recibe Formato de Verificacion-Evaluacion-
Secretaria u . .
S Integracion y listado detallado de los
Oficinista- 14 :
Recepcionista candidatos evaluados que corresponden a los
P VEI entregados. Traslada.
Recibe Formato de Verificacion-Evaluacion-
Coordinador 15 Integracion para VoBo. Firma y sella.
Traslada.
Sec_r?t?‘”a u Recibe Formato de Verificacion-Evaluacion-
Oficinista- 16

Recepcionista

Integracion firmado y sellado y Archiva.
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5.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal
Titulo del Procedimiento: Evaluacién de candidatos
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina
Péagina 1 de 2

Auxiliar de Recursos Humanos o

Profesional de Procesos Profesional de Evaluaciones Profesional de Procesos

Inicio

Recibe de Autoridad Nominadora
solicitud de evaluacién de candidato
y requiere expediente laboral al
mismo de acuerdo al
puesto a evaluar.

v

Recibe expediente de candidato,
verifica segun lo establecido en el Recibe y verifica expediente para
Manual de Clasificacion de Puestos > planificar y programar fecha de
vigente y le requiere el llenado de la entrevista y evaluacion.
Solicitud de empleo. Traslada.

De lo que puede resultar:

No cumple: se

Si cumple: continua devuelve a
paso No.4. Profesional del

area de Procesos.

I—ﬁ

Gestiona préstamo de instalaciones
universitarias para realizar proceso Notifica fecha de entrevista al
de evaluacion, a través de Formulario > candidato y Profesional de Procesos
b). Notifica.

Llena Formato de Verificacion-
Evaluacion- Integracién y asigna [~
Nimero de Oferta.

v

Realiza entrevista al candidato y
notifica fecha de evaluacion e

informa a Profesional de Procesos.

Selecciona y prepara pruebas segin
sea el puesto a evaluar.

v

Realiza evaluacion, califica pruebas.
Archiva pruebas y listado de
asistencia.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal
Titulo del Procedimiento: Evaluacién de candidatos
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 2 de 2

Profesional de Procesos Profesional de Evaluaciones Auxiliar de Recursos Humanos Sg?izei;ai‘;'{aau Coordinador

Integra resultados en Formato de
Verificacion-Evaluacion-Integracion,
imprime y adjunta al expediente del

candidato. Llena Formulario a) y

traslada.

Recibe Formulario a) con resultado ib Itad labo fi i
del candidato y notifica a la Autoridad - Recibe resultado y elaborar oficio
Nominadora. Traslada bl para notificar al candidato.

Prepara Formato de Verificacion-
Evaluacion- integracion con
expediente completo del candidato
para VoBo de la Coordinacion.
Traslada.

|

Recibe Formato de
I Verificacion-Evaluacion-
Integracion y listado detallado
de los candidatos evaluados
que corresponden a los
VEI entregados. Traslada.

Recibe Formato de
Verificacion-Evaluacion-
Integraciéon para VoBo. Firma y
sella. Traslada.

Recibe Formato de
Verificacion-Evaluacion-
Integraciéon firmado y sellado y
Archiva.
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5.4 Formularios
a) Form-DARH.011, Entrega de resultados del area de evaluaciones.
b) Ref. DARH. RyS, Oficio.

Formulario a)

TRICENTEMARTA

U] o Baw Cavies de Dambaras

Dieeccitin Ganeral de Adminksbracion
Dbl sk de b dis Recursos Hu

FORM-DARH.011
URyS. EVAL. No. 0XX-20XX
XX de XXX de 20XX

ENTREGA DE RESULTADO DEL AREA DE EVALUACIONES

Licenciado (a)

KXXX

Profesional de Recursos Humanos URyS

Division de Administracion de Recursos Humanos

Estimado Licenciado (a) XXXX:

Por este medio, nos permitimos informarle el resultado obtenido por el (los) candidato (s) que
sustentaron el proceso de evaluacion, trasladado por su persona al area de evaluaciones:

Fecha de Nombre Unidad Puesto para Oferta Hota Final Correo
evaluacion | completo Ejecutora el que se electronico
evalia y teléfono

Suscribimos de usted, atentamente.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

FOHKX KK
Profesional de Recursos Humanos Profesional de Recursos Humanos
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal  Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

FECHA DE RECIBIDO:

FIRMA DE RECIBIDO:

KK
Co. Archihe
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Formulario b)

.USAC

Illll'. ENTEMAR LA

S vaed e L Eamis. o Bessicrerala

i o Admiiasin ds e Ref. DARH. RyS. XXX-2022
Guatemala, XX de X008 de 2022

Profesion

Nombre, Puesto

Autoridad Académica ylo Administrativa Atte.: Nombre y puesto.
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ciudad Universitaria zona 12

Estimado Licenciado (a) Apellido:
De manera atenta nos permitimos informarles........_..

B R R N N e N e W W R
B R R N R R e W R e W R R,
B R R R N O W e N R R e R W e e R
R R R R R X W R N R R X MNCK,

B R R N O N R R R MK
R R R W N e o R o M,
B R R R R N O N e o R o M,
B e X X S e R X e

Esperamos servirle en ofra oporunidad v aprovechamos para suscribir cordialmente.

“ID Y ENSENAD A TODOS"

KO0
Profesional (a), Unidad de Reclutamiento y Seleccidn de Personal

Vio.Bo.
KOO0
Coordinador (a)
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Vo Bo.
000K
Jefe (a)
Divisién de Administracion de Recursos Humanos
AnEs (XK folia)
. Apchivn
ik 4
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Titulo o Denominacion

6. GESTION DEL INGRESO, EGRESO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO.

6.1 Normas Especificas

a) La Recepcibn de correspondencia es exclusivamente de procesos
relacionados con la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
Divisién de Administracion de Recursos Humanos.

b) Los documentos de soporte para el presente procedimiento pueden ser
enviados de manera fisica y/o via electronica con firmas en original o con
imagen digital de la rubrica, segun lo establecido por el Consejo Superior
Universitario en el punto SEPTIMO, inciso 7.1, Acta No.21-2022, celebrada
el 16.06.2022, procedimiento No.8.

C) La documentacion fisica generada y autorizada por la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal se archiva por ejercicio fiscal, Unidad
Ejecutora, por otra parte, se maneja archivo digital en el cual se conservan
los documentos por ejercicio fiscal y Unidad Ejecutora.

d) Los expedientes de evaluacién se archivan por afio y nimero de oferta de
servicios, la persona asignada debera colocar en el servidor y el profesional

de sistemas informaticos realiza un back up del mismo.
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6.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Reclutamiento
y Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Gestion del ingreso, egreso de correspondencia y archivo.

HojaNo. 1 de 1

No. de Formularios: 04

Inicia: Secretaria

Seleccién de Personal

u Oficinista-
Recepcionista / Unidad de Reclutamiento y

Termina: Secretaria u Oficinista-Recepcionista / Unidad
de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Paso

Recepcionista

Unidad Responsable No Actividad
Unidad Ejecutora Nﬁﬁ?nr;%%?a 1 Elabora correspondencia. Traslada.
Recibe correspondencia, sella de recibido,
Secretaria u 2 anota hora de recepcion y devuelve copia de
Oficinista- recepcion.
Recepcionista 3 Escanea correspondencia recibida. Traslada el
documento fisico.
Recibe correspondencia y margina cada
Coordinador 4 documento para trasladar al profesional.
Reclutamiento y Traslada.
Seleccion de Secretaria u Registra en el control de correspondencia y
Personal Oficinista- 5 realiza la entrega fisica y/o envio de forma
Recepcionista digital a los profesionales de la Unidad.
Profesional de : .
Procesos y/o 6 Reciben correspondenua y proceden de
: acuerdo a lo solicitado.
evaluaciones
Secretaria u Archiva y resguarda correspondencia dirigida a
Oficinista- 7 la Coordinacion y formularios a) - d)
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6.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Titulo del Procedimiento: Gestion del ingreso, egreso de correspondencia y archivo.

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Paginaldel

Autoridad
Nominadora

Secretaria u oficinista

Coordinador

Profesional de Procesos y/o
evaluaciones

Inicio

Traslada.

Elabora correspondencia.

Recibe correspondencia,
sella de recibido,
} anota hora de recepcion y

devuelve copia de
recepcion.

v

Escanea correspondencia
recibida. Traslada el
documento fisico.

Recibe correspondencia y
margina cada
documento para trasladar
al profesional. Traslada.

Y

Registra en el control de
correspondencia y
realiza la entrega fisica y/o
envio de forma
digital a las profesionales
de la Unidad.

Reciben correspondencia y
proceden de acuerdo alo
solicitado.

v

Archiva y resguarda
correspondencia dirigida a
la Coordinacion y
formularios a) - d)

344




6.4 Formularios

a)
b)
c)
d)

Form-DARH.043, Comunicacion de Resultado de Evaluacion.
Form. DARH.044, Evaluacion del periodo de prueba.
Form. DARH.045, Nomina de candidatos elegibles.

Hoja de Envio, Unidad de reclutamiento y seleccion.

Formulario a)

AC
TRICENTEMARIA

Dieeccin General de Adminissrasidn
Diwlelan de Adminishmeion de Recursos Humanos

FORM-DARH.043
Oferta de Servicios No. 0XX-20XX
XX de XXXX de 20XX

COMUNICACION DE RESULTADO DE EVALUACION

Sefior
KXXX
Presente.

Estimado seiior XXXX:

Por este medio, nos permitimos informarle el resultado obtenido de la evaluacion
realizada el XX de XXXX de 2022, para el puesto de XXXX.

Al analizar y calificar las constancias de estudios que acreditd, asi como experiencias
laborales y factores adicionales de evaluacion, se comprobd que se le acredita como
ELEGIBLE por haber obtenido la calificacion de XXXX (XX) PUNTOS.

Esperamos servirle en otra oportunidad y aprovechamos para suscnbir cordialmente.

“ID Y ENSENAD A TODOS"

HHHX
COORDINADOR (A)
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Cualguier informacion que
solicite relacionada con su
Oferta de Servicios, por favor
referirse al nimero asignado.

| Candidsio Elegible | B0 a 100 puntos |
| Candidsto no Elegible | 0a 50 puntos |

HAIX
Ce. Archivo
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Formulario b)

Q __It[(ZFr;.I'CI:FN.-‘\aI_{ZA FORM-DARH.044

Dieeciiin General de Administ raciin
Divieian de Adminisorion de Recursos Humanos

EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA

Nombre del trabajador

Registro de Personal CUI No.

Fecha Dependencia

Interinato Puesto
Periodo de Prueba

Instrucciones a. Evaluae al trabajador en el puesto que desempefia.

b. Marque con “X" la casilla que mejor lo describa en cada aspecto.
Con la objetividad con que efectiela evaluacidn determinard el
buen uso que de ella se haga.

3]

EXCELENTE BUEND | SATISFACTORIO | REGULAR NO
RECOMENDAELE

EXPERIENCIA EFECTIVA DEL

PUESTO

o Comprension de las actividades.

o Conocimiento y domino de las
tareas.

INICITIVA LABORAL
o Calidad en la realizacion de tareas.
o Cantidad de trabajo.

COOPERACION

o Acepta nuevos trabajos cuando se
le asignan.

- Disposicién de colaborar  en
diferentes actividades.

RESPONSABILIDAD
o Cumplimients de las tareas en &
tiempo estipulado.

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
o Cumplimiento del horario
ectablecido.

RELACIONES INTERFERSOMNALES

= Comparte con sus compafienos.

o Se da a respetar y es
respetuosola).

PRESENTACION PERSONAL
o Cuidadoso (a) en su vestuario.
o Higiene.

ETICA
o  Discrecion.
o Lealtad.

SUPERVISION

[No Nenar si el trabajador o ejerce
supervision)

o Mangjo adecuado de subaktermnos.
o Capary enérgico.

TOMA DE DECISIONES
o Decisiones acertadas y precisas.
= Madurez suficiente.

En términos generales, ; como considera el desempefio laboral del trabajador?

ALTO RENDIMIENTO ESTABLE BAJO RENDIMIENTO

Basado en la evaluacion, por favor responda las siguientes preguntas:

a) ¢En qué aspectos considera usted que debe mejorar la persona contratada?
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USAC

/ TRICENTENARIA FORM-DARH.044

Unhversidad de San Carlos de Guobsmala

Direccién General de Administracion
Divisién de Adminisbracién de Recursas Humanos

b) ¢En qué aspectos considera usted que necesita capacitacion el trabajador, para mejorar su
rendimiento?

c) ¢Para qué tareas muestra el trabajador mayor habilidad y conocimiento?

d) ¢Qué cualidades, habilidades y/o conocimientos indispensables considera que deberia de
poseer el trabajador para desempefiar con eficiencia el puesto?

e) Anote los comentarios adicionales de caracter positivo o negativo, que a su juicio no fueron
incluidos.

NOMBRE _ RESPONSABLE DE LA
EVALUACION

PUESTO QUE DESEMPENA

FIRMAY SELLO

FECHA

Vo.Bo. AUTORIDAD NOMINADORA
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Formulario c)

€N USAC

Anexo: XX folios

Unidad de Reclutamiento y Seleccion

DE SAM CARLOS DE GUATEMALA Y SU PERSOMAL. PARENTESCOS.

W0 000K

COORDINADOR (A)

JEFE (&) -DARH-

Divisidn de Administracidn de Recursesd Humanas

TFZmina Mo Yo-2022
\_‘_ __._,;,' ICEMTERAR | Oficio. No. EAX-2022
Ma'_ = Expedients EXX-2022
e 2 i st Fecha: FAIRRIZ022
NOMINA DE CANDIDATOS ELEGIBLES FORM-DARH.D45
AUTORIDAD NUM!NADG RA IO
PUESTO DE LA NOMINA IO
DEPEMDEMCIA IO
FECHA
Ho. NOMBRE ¥ APELLIDDS EXAMEN HOTA ||OFERTA Mo.| TELEFONO | OBSERVACIONES
1
2
3
4
a
7
a
———————— —_ULTIMA LINEA
MNOTA: PREVIO AL MOMBRAMIENTO DE MERITO, COMNSIDERAR LO ESTABLECIDO EM EL ARTICULD 56 DEL REGLAMEMNTO DE RELACIONES UNINERSIDAD
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Formulario d)

USAC

/ TRICENTENARIA

Univarsidad ® San Carlos de Guatemala

Direccién General de Administracién
Division de Administiracin de Recursos Humanos

HOJA DE ENVIO URyS
-DARH-

No. XXX-2022
Fecha:

Asunto:

Atentamente, pase este asunto a:

NOMBRE DE LA PERSONA

PUESTO

Tramite urgente

Emitir opinion

Informar a Coordinacion

Conocimientos y efectos consiguientes
Tramitar segun procedimiento establecido

Citar para reunion

OOt g

Otros

Observaciones:

HinR NN

Emitir dictamen

Informar a Coordinacién

Hacerlo de su conocimiento

Enviar antecedentes

Su archivo

Coordinador (a)
Unidad de Reclutamiento y Seleccién

“ID Y ENSENAD A TODOS”
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Titulo o Denominacion

7. CONFRONTACION DE EXPEDIENTE PARA UNIDADES EJECUTORAS

7.1 Normas Especificas

a) Todo candidato debe llenar los requisitos establecidos en el Manual de

Clasificacion de Puestos vigente de la Division de Administracién de Recursos

Humanos.

b) El expediente del candidato puede ser conformado por el personal que labora

en la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal y debe estar

conformado por:

Solicitud de empleo.

Curriculum vitae actualizado.

Carencia de antecedentes penales vigentes.
Carencia de antecedentes policiacos vigentes.

Constancia vigente de no constar en el registro de agresores sexuales
(aplica para puestos que desarrollen actividades personales o
permanentes con nifios, nifias y adolescentes -NNA-).

Titulo o certificacion de estudios, constancia de especializacién segun

exija el puesto.

Constancias laborales previas.

Tres (3) cartas de referencia personal actualizadas.

Constancia del Namero de Identificacion Tributaria -NIT-.
Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- vigente.

Fotografia tamafio cédula reciente, en papel fotografia.
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c)

Los documentos descritos en la literal b) deben ser presentados en original y

fotocopia, la autenticidad de los mismos es responsabilidad del candidato que

los presenta.

7.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Reclutamiento
y Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Confrontacion de expediente para Unidades Ejecutoras

HojaNo. 1l de 1

No. de Formularios: 01

Inicia: Profesional de procesos / Auxiliar de
Recursos Humanos / Secretaria u oficinista

/ Coordinacion

de la Unidad de

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Termina: Profesional de evaluaciones / Unidad de
Reclutamiento y Seleccién de Personal

Paso

Unidad Responsable No Actividad
Revisa documentos que conforman el
expediente trasladado por la Unidad Ejecutora
conforme a requisitos de Manual de
1 Clasificacion de puestos vigente, de lo que
puede resultar:
1.1 Si cumple: continta paso No. 3.
1.2 No cumple: continla paso No. 2.
Solicita a candidato complete la
Profesional de documentacién en determinado plazo y que lo
Procesos y/o presente digital o fisico. De lo que puede
evaluaciones/ 2 resultar:
Auxiliar de 2.1 No llena los requisitos: continlia paso
Reclutamiento y Recursos Hu[nanos No.4.
Seleccion de / Secretaria u 2.2 Llenalos requisitos: continda paso No.3.
Personal Oficinista Se cita al candidato para confrontacion de
/Coordinacion originales. De lo que puede resultar:
3 3.1 Expediente incompleto: continla paso
No. 4.
3.2 Expediente completo: continda paso No.
5.
4 Se devuelve expediente con Formulario a) a la
Unidad Ejecutora.
5 Expediente completo para evaluacion.
Traslada.
Profesional de 6 Recibe expediente para programar proceso de

evaluaciones

evaluacion.
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7.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Confrontacién de expediente para Unidades Ejecutoras
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Pagina 1 de 2

Profesional de

Procesos y/o evaluaciones/ Auxiliar de Recursos Humanos / Secretaria u Oficinista /Coordinacion

Inicio

Revisa documentos que conforman el
expediente trasladado por la Unidad
Ejecutora conforme a requisitos de Manual
de Clasificacion de puestos vigente,

de lo que puede
resultar:

Y Y
Si cumple: continua paso No cumple: continua paso
No. 3. No. 2
Y

Solicita a candidato complete la documentacién
en determinado plazo y que lo presente digital o
fisico.

de lo que puede
resultar:

Expediente completo:
continua paso No. 5

Y Y
Llena los requisitos: continua No llena los requisitos: continua
paso No.3. paso No.4.
Se cita al candidato para
confrontacion de
originales.
de lo que puede
resultar:
Y
Expediente incompleto:
continua paso No. 4. A J
Se devuelve expediente
con Formulario a) a la
Unidad Ejecutora.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Titulo del Procedimiento: Confrontacién de expediente para Unidades Ejecutoras
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 2 de 2

Profesional de
Procesos y/o evaluaciones/ Auxiliar de Recursos Humanos / Secretaria Profesional de evaluaciones
u Oficinista /Coordinacion

Expediente completo
para evaluacion.
Traslada.

Recibe expediente para
programar proceso de
evaluacion.

Fin
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7.4 Formularios
a) Ref. DARH. RyS Oficio

Formulario a)

(OHUSAC

II{II'. EMTEMAR LA

drimervsdad dn R Corie. o Desstcrerads

i e Admiesin s e Honasaa Ref. DARH. RyS. XXX-2022

Guatemala, XX de XXXX de 2022

Profesion

Nombre, Puesto

Autoridad Académica ylo Administrativa Atte. Nombre y puesto.
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ciudad Universitaria zona 12

Estimado Licenciado (a) Apellido:

De manera atenta nos permitimos informarles........_.

Esperamos servirfle en ofra oportunidad y aprovechamos para suscribir cordialmente.

“ID Y ENSENAD A TODOS"

MO0
Profesional (a), Unidad de Reclutamiento y Seleccidn de Personal

Vo.Bo.
000K
Coordinador (a)
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Vo.Bo.
XXX
Jefe (a)
Divisién de Administracién de Recursos Humanos
Az (X0 o)
oo Apchivn
ik ey
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Titulo o Denominacion
8. CONFRONTACION DE EXPEDIENTE DE CENTROS UNIVERSITARIOS.

8.1 Normas Especificas

a) Todo candidato debe llenar los requisitos establecidos en el Manual de

Clasificacion de Puestos vigente de la Division de Administracién de Recursos

Humanos.

b) El expediente del candidato debe ser confrontado con el original por el

trabajador que la Autoridad Nominadora designe para el efecto y debe

contener:

Solicitud de empleo.

Curriculum vitae actualizado.

Carencia de antecedentes penales vigentes.
Carencia de antecedentes policiacos vigentes.

Constancia vigente de no constar en el registro de agresores sexuales
(aplica para puestos que desarrollen actividades personales o

permanentes con nifios, nifias y adolescentes -NNA-).

Titulo o certificacion de estudios, constancia de especializacién segun

exija el puesto.

Constancias laborales previas.

Tres (3) cartas de referencia personal actualizadas.

Constancia del Numero de Identificacion Tributaria -NIT-.
Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- vigente.

Fotografia tamafio cédula reciente, en papel fotografia.

c) La certificacion de confrontacion de expediente de Centros Universitarios

puede ser enviada de manera fisica y/o via electronica con firmas en original

o con imagen digital de la rabrica, segun lo establecido por el Consejo Superior
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Universitario en el punto SEPTIMO, inciso 7.1, Acta N0.21-2022, celebrada el
16.06.2022, procedimiento No.8.

d)

Los documentos descritos en la literal b) deben ser presentados en original y

fotocopia, la autenticidad de los mismos es responsabilidad del candidato que

los presenta.

8.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Reclutamiento
y Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Confrontacion de expediente de Centros Universitarios

HojaNo. 1l de 1

No. de Formularios: 02

Inicia: Autoridad Nominadora / Centro

Universitario

Termina: Profesional

de evaluacion / Unidad de

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Unidad Responsable PI\?SO Actividad
Centro Autoridad Enl\_/ig gxg)edienlte o_IgI candidato, adjun;[jando
Universitario Nominadora 1 solicitud de evaluacion y Forma a) firmados y
sellados.
Reclutamiento y . Recibe expediente del candidato, adjuntando
c Secretaria u - S '
Seleccion de oficinista 2 solicitud de evaluacion y Forma a) firmados y
Personal sellados y Traslada.
Revisa documentos que conforman el
expediente trasladado por el Centro
Universitario conforme a requisitos del Manual
3 de Clasificacién de puestos vigente, de lo que
puede resultar:
Profesional de 3.1 Si cumple: continda paso No. 6.
Procesos y/o 3.2 No cumple: continda paso No. 4.
evaluaciones/ Solicita al Centro Universitario que complete la
Auxiliar de documentacién en determinado plazo y que lo
Reclutamiento y |R€cUrsos Humanos presente digital o fisico. De lo que puede
Seleccién de / Secretaria u 4 resultar:
Personal OfICIDIStE_I, 4.1 No llena los requisitos: continla paso
/Coordinacion No.5.
4.2 Llena los requisitos: continda paso No.6.
5 Se devuelve expediente con Formulario b) a la
Autoridad Nominadora.
6 Expediente completo para evaluacion.
Traslada.
Profesional de 7 Recibe expediente para programar proceso de

evaluaciones

evaluacion.
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8.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal
Titulo del Procedimiento: Confrontacién de expediente de Centros Universitarios
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 1l de 1

Autoridad Nominadora

Secretaria u oficinista

Profesional de

Procesos y/o evaluaciones/ Auxiliar de Recursos Humanos / Secretaria u Oficinista /Coordinacién

Profesional de evaluaciones

Inicio

Envia expediente del
candidato, adjuntando
solicitud de evaluacion y

Forma a) firmados y sellados.

Envia expediente del
candidato, adjuntando
solicitud de evaluacion y
Forma a) firmados y sellados.

Revisa documentos que conforman el
- expediente trasladado por el Centro

el Universitario conforme a requisitos del
Manual de Clasificacién de puestos vigente

de lo que puede resultar:

v

No cumple: continua paso No.

—

Solicita al Centro Universitario que complete

la documentacién en determinado plazo y que
lo presente digital o fisico.

de lo que puede resultar:

A 4 v

v

Si cumple: continua paso No.
6.

No llena los requisitos:
continua paso No.5.

Llena los requisitos: continua
paso No.6.

I—' [
Se cita al candidato para
confrontacion de originales.

de lo que puede resultar:

A 4 A 4

[ &

Expediente completo:

te ir o:
continua paso No. 4. | | continua paso No. 6.

Se devuelve expediente con
Formulario b) a la Autoridad
Nominadora

v

Expediente completo para

evaluacion. Traslada.

Recibe expediente para
programar proceso de
evaluacion.
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8.4 Formularios

a) Certificacion de expediente de Centros Universitarios. Form-DARH.003
b) Ref. DARH. RyS, Oficio.

Formulario a)

LOGO DEL CENTRO
UNIVERSITARIO

FORM-DARH.003

EL INFRAINSCRITO TESORERO DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE XXXX, DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

HACE CONSTAR QUE:

Tuvo a la vista el EXPEDIENTE ORIGINAL del sefior (a) NOMBRE COMPLETO
identificado con DPI No. X330 XXX XXXX, requerido por la Unidad de Reclutamiento
y Seleccion de Personal de la Division de Administracion de Recursos Humanos, para
optar al Puesto de: NOMBRE DEL PUESTO; por lo que certifica que las copias que se

adjuntan a la presente son copia fiel de su onginal.

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO, DiA de MES de dos mil ANO.

“ID Y ENSENAD A TODOS"

NOMBRE COMPLETO
TESORERO
CENTRO UNVERSITARIO DE XXXX

Anaxo (XX follo)
C.e. Archlvo
HHIEX
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Formulario b)

.USAC

Illll'. ERTESABR LA

drimesvaba dn e Comins, i Tosticreraka

v il o s o Ref. DARH. RyS. XXX-2022
Guatemala, XX de XXXX de 2022

Profesion

Nombre, Puesto

Autoridad Académica ylo Administrativa Atte.: Mombre y puesto.
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ciudad Universitaria zona 12

Estimado Licenciado (a) Apellido:
De manera atenta nos permitimos informarles...........

R R R R N R N e e e e W R X O X YRR YRR K,
R R R M R X I X W X o X X N R M,
R R R S e e o e X R RO R KK
R R R R R R R X X X X X X X

R R R R N R N e e e e W R X O X YRR YRR K,
R R R S e e o e X R RO R KK
R N N N X e R e e R Y R YR KK,
R R R N R R R R X Y X X X W X

Esperamos servirle en oifra oportunidad y aprovechamos para suscribir cordialmente.

“ID Y ENSENAD A TODOS"

OO0
Profesional (a), Unidad de Reclutamiento v Seleccidon de Personal

Vo.Bo.
2000
Coordinador (a)
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Vo Bo.
A0
Jefe (a)
Divisién de Administracién de Recursos Humanos
B (08 o)
oo Apchien
e g
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Titulo o Denominacion

9.

EVALUACION DE CANDIDATOS PARA FORTALECER EL BANCO DE
ELEGIBLES DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

9.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

El presente procedimiento se rige por el Articulo 33, 34, 35y 39 del Reglamento
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal; y, Articulo 37, Inciso 4 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
suscrito entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y el Sindicato de
Trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Las Autoridades Nominadoras de las Unidades Ejecutoras pueden requerir
procesos de evaluacion para banco de elegibles.
Se faculta al Coordinador de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de
Personal evaluar a los candidatos idoneos segun cumplan requisitos para
fortalecer banco de elegibles.
Todo candidato debe llenar los requisitos establecidos en el Manual de
Clasificacion de Puestos vigente de la Division de Administracion de Recursos
Humanos.
El expediente debe ser confrontado por el personal a cargo que labora en la
Unidad de Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal y debe contener
los documentos siguientes:
o Solicitud de empleo.
o Curriculum vitae actualizado.
o Carencia de antecedentes penales vigentes.
o Carencia de antecedentes policiacos vigentes
o Constancia de no constar en el registro de agresores sexuales (aplica
para puestos que desarrollen actividades personales o permanentes con
nifios, nifias y adolescentes -NNA-).
o Titulo o certificacion de estudios, constancia de especializacion segun
exija el puesto

o Constancias laborales previas
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9)

o Tres (3) cartas de referencia personal actualizadas

o Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU- vigente.

o Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- vigente y

. Fotografia tamafio cédula reciente, en papel fotografia.

Los documentos de soporte para el presente procedimiento pueden ser
enviados de manera fisica y/o via electronica con firmas en original o con
imagen digital de la rabrica, segun lo establecido por el Consejo Superior
Universitario en el punto SEPTIMO, inciso 7.1, Acta No0.21-2022, celebrada el
16.06.2022, procedimiento No.8.
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9.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Reclutamiento
y Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Evaluacion de candidatos para fortalecer el banco de elegibles de
la Divisién de Administracién de Recursos Humanos.

HojaNo. 1 de 2

No. de Formularios: 02

Inicia:  Autoridad

Nominadora/Jefatura

DARH/Coordinaciéon URYS

Termina:

Secretaria u Oficinista-Recepcionista

Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Puesto
Unidad Responsable Paso Actividad
No.
Recibe expediente completo de candidato,
Profesional de 1 \verifica segun lo establecido en el Manual de
Procesos Clasificacién de Puestos para determinar en
gue puesto se evaluara. Traslada
Recibe y verifica expediente para planificar y
programar fecha de entrevista y evaluacion.
De lo que puede resultar:
2 . i :
. 2.1 Si cumple: continua paso No.3.
Profesional de . .
Evaluaciones g.z No cumple: se devuelve a Profesional del
area de Procesos.
Autoridad Se incluye en la programacion para realizar la|
Nominadora/ 3 evaluacion de acuerdo con el puesto que se
Jefatura DARH/ trate.
Coordinacion Profesional de
URYS Procesos o Auxiliar 4 Notifica fecha de entrevista al candidato vy
de Recursos Profesional de Procesos.
Humanos
Llena Formato de Verificacion-Evaluacion-
5 It . ,
Integracion y asigna Numero de Oferta.
Realiza entrevista al candidato y notifica fecha
Profesional de 6 de evaluacion e informa a Profesional de
Evaluaciones Procesos.
7 Selecciona y prepara pruebas acordes al
puesto a evaluar.
8 Realiza evaluacion, califica pruebas. Archiva

pruebas y listado de asistencia.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos

/ Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Evaluacion de candidatos para fortalecer el banco de elegibles de
la Division de Administracion de Recursos Humanos.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Integra resultados en Formato de
Profesional de Verificacién-Evaluacion-Integracion, imprime
. 9 . . .
Evaluaciones y adjunta al expediente del candidato. Llena
Formulario a) y traslada.
Profesional de Recibe Formulario a) con resultado del
Procesos 10 candidato y notifica al solicitante. Traslada
Auxiliar de Recibe resultado y elaborar oficio para
Recursos 11 e )
notificar al candidato.
Humanos
Autoridad Prepara Formato de Verificacion-Evaluacion-
Nominadora/ Profesional de 12 Integracion con expediente completo del
Jefatura DARH/ Evaluaciones candidato para VoBo de la Coordinacion.
Coordinacion URYS Traslada.
Secretaria u Recibe Formato de Verificacion-Evaluacion-
e Integracion y listado detallado de los
Oficinista- 13 .
Recepcionista candidatos evaluados que corresponden a los
VEI entregados. Traslada.
Recibe Formato de Verificacion-Evaluacion-
Coordinador 14 Integracion para VoBo. Firma y sella.
Traslada.
Se‘?“?“?‘”a u Recibe Formato de Verificacion-Evaluacion-
Oficinista- 15

Recepcionista

Integracion firmado y sellado y Archiva.
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9.3 Diagrama de flujo

Recursos Humanos.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Evaluacion de candidatos para fortalecer el banco de elegibles de la Division de Administracion de

Pagina 1 de 2

Profesional de Procesos

Profesional de Evaluaciones

Profesional de Procesos o
Auxiliar de Recursos
Humanos

Inicio

Y

Recibe expediente completo
de candidato, verifica segtn lo
establecido en el Manual de

>

Clasificacién de Puestos para
determinar en que puesto se
evaluara. Traslada

Recibe y verifica expediente para planificar
y programar fecha de entrevista y
evaluacion

de lo que puede
resultar:

A/

Si cumple: continua paso

No3. Procesos.

No cumple: se devuelve a
Profesional del area de

—

Se incluye en la programacion para realizar
la evaluacion de acuerdo con el puesto que
se trate.

L

Notifica fecha de entrevista
al candidato y Profesional
de Procesos.

Llena Formato de Verificacién-Evaluacion-
Integracion y asigna Numero de Oferta.

'

Realiza entrevista al candidato y notifica
fecha de evaluacion e informa a
Profesional de Procesos.

Y

Selecciona y prepara pruebas acordes al
puesto a evaluar.

'

Realiza evaluacion, califica pruebas.
Archiva pruebas y listado de asistencia.

'
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Evaluacién de candidatos para fortalecer el banco de elegibles de la Divisién de Administracion de
Recursos Humanos.
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 2

Profesional de
Evaluaciones

Profesional de
Procesos

Humanos

Auxiliar de Recursos

Secretaria u Oficinista-

Recepcionista

Coordinador

Integra resultados en
Formato de
Verificacién-Evaluacion-
Integracion, imprime y
adjunta al expediente
del candidato.
LlenaFormulario a) y

traslada.

Recibe Formulario a)
con resultado del
candidato y notifica al
solicitante. Traslada

Recibe resultado y

= claborar oficio para

notificar al candidato.

\

Prepara Formato de
Verificacion-Evaluacion-
Integracion con

expediente completo
del candidato para
VoBo de la
Coordinacién. Traslada.

Recibe Formato de
Verificacion-Evaluacion-
Integracion y listado

»> detallado de los - Verificacién-Evaluacién-

candidatos evaluados
que corresponden a los
VEI entregados.
Traslada.

Recibe Formato de

sellado y Archiva.

Verificacién-Evaluacion- o
Integracion firmado y

Recibe Formato de

Integracién para VoBo.
Firmay sella. Traslada
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9.4 Formularios
a) Form-DARH.011, Entrega de resultados del area de evaluaciones.
b) Ref. DARH. RyS, Oficio.

Formulario a)

TRICENTEMNARTA

U] e San Caries de Daslarrat

Disscritin General de Administracitn
Diwisiin de n de Recursos

FORM-DARH.011
URyS. EVAL. No. 0XX-20XX
XX de XXXX de 20XX

ENTREGA DE RESULTADO DEL AREA DE EVALUACIONES

Licenciado (a)

KAEXX

Profesional de Recursos Humanos URyS

Division de Administracion de Recursos Humanos

Estimado Licenciado (a) XXXX:

Por este medio, nos permitimos informarle el resultado obtenido por el (los) candidato (s) que
sustentaron el proceso de evaluacion, trasladado por su persona al area de evaluaciones:

Fecha de Nombre Unidad Puesto para Oferta Hota Final Correo
evaluacion | completo Ejecutora el que se electronico
evalua y teléfono

Suscribimos de usted, atentamente.

“ID Y ENSENAD A TODOS™

HAXX KAXX
Profesional de Recursos Humanos Profesional de Recursos Humanos
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal  Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

FECHA DE RECIBIDO:

FIRMA DE RECIBIDO:

K
Ce. Archive
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Formulario b)

OVYRAC

drimarvabed e e Comio. i Tssicrranla

Ginin e Airirende e Remowes asasce Ref. DARH. RyS. XXX-2022
Guatemala, XX de XXX de 2022

Profesion

Mombre, Puesto

Autoridad Académica ylo Administrativa Atte.: Nombre y puesto.
Universidad de San Carlog de Guatemala

Ciudad Universitaria zona 12

Estimado Licenciado (a) Apellido:

Dve manera atenta nos permitimos informarles...._..._..

Esperamos servirle en ofra oportunidad v aprovechamos para suscrbir cordialmente.
“ID Y ENSENAD A TODOS"

MK
Profesional (a), Unidad de Reclutamiento y Seleccidn de Personal

Vo.Bo.
200K
Coordinador (a)
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Vo Bo.
HHEAX
Jefe (a)
Division de Administracién de Recursos Humanos
Aneo (300 tolio)
oo, Archien
o+ du
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F. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE SUELDOS Y
NOMBRAMIENTOS

Titulo o Denominacion
1. CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES MENSUALES DE PROCESOS DE
SUELDOS

1.1 Normas Especificas

a) El Coordinador de la Unidad de Sueldos y Nombramientos de la Division de
Administracién de Recursos Humanos, con la participacion del Departamento
de Caja Central, son los responsables de elaborar la programacion de salarios
y prestaciones del mes correspondiente, la cual serd difundida a los
Profesionales de Sueldos y Nombramientos y Operador de Gestiones de
Sueldos.

b) El Programa de salarios del mes debe de ser difundido a los profesionales de
sueldos, a los bancos del Sistema, al Departamento de Caja Central, al
Departamento de Cobros, al Profesional de Asuntos Juridico-Administrativos

y al Técnico de Soporte de Nomina del ISR.

368



369



1.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos vy,

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: calendarizacién de actividades mensuales de procesos de sueldos

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: N/A

Inicia: Coordinador / Unidad de Sueldos

y Nombramientos

Termina: Auxiliar Administrativo y de Gestion de
Recursos Humanos o Secretaria / Unidad de Sueldos y
Nombramientos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora circular del calendario de recepcion
1 de nombramientos y contratos Form. SIS-03,
correspondiente a las ndéminas de salarios y
. prestaciones del mes, y traslada a Secretaria.
Coordinador ; — -
Realiza reunién con el Departamento de Caja
5 Central y programan las fechas de pago de
salarios y prestaciones del mes que
Sueldos y corresponde, y traslada.
Nombramientos Recibe, pasa en limpio y traslada la
Asistente de 3 Programacion al Depto. de Caja Central para
Sueldos y su firma y sello. Traslada.
Contrataciones o Recibe del Depto. De Caja y traslada circular
Secretaria 4 al Jefe de la DARH, al Director General de
Administracién para Vo.Bo. y traslada.
: Recibe, traslada a Sefior Rector para Vo.Bo.
Secretaria
y traslada.
Jefatura DARH Jefe 5 Rembe Circular y programacion debidamente
firmadas y selladas y traslada.
Asistente de
Sueldos y Sueldos y 6 Recibe y difunde la Circular y programacion
Nombramientos |Contrataciones o de acuerdo a norma b) de este procedimiento.
Secretaria
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1.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: calendarizacion de actividades mensuales de procesos de sueldos

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Péagina 1 de 1

Asistente de Sueldos y

Recibe y difunde la
Circular y programacion | g

Coordinador Contrataciones Secretaria Jefe DARH
Elabora circular del
calendario de recepcién
de nombramientos y
contratos Form. SIS-03,
correspondiente a las
néminas de salarios y
prestaciones del mes, y
traslada a Secretaria.
Realiza reunién con el Recibe. pasa en limgo
Departamento de Caja ir?mla da la poy
Central y programan las 2
fechas de pago de o Prograr_namon al Depto.
3 . "1 de Caa Central para
salarios y prestaciones fimay sello
del mes que su T Iyd .
corresponde, y traslada. fas ada.
h 4
Recibe del Depto. De
Caja y traslada circular
al Jefe de laDARH, al
Director General de
Administracion para
Vo.Bo. y traslada.
Recibe, traslada a Sefior
P Rectorpara Vo.Boy
traslada.
A 4
Recibe Circular y
programacion
debidamente
firmadas y selladas y
traslada.

de acuerdo a normab) [V
de este procedimiento.

A 4

Final

1.4 Formularios N/A
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2.

Titulo o Denominacién
TRAMITE DE CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS DEL PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

2.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

Se debe consultar la Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos,
Maodulo 11, “Nombramientos, contrataciones e historial laboral de trabajadores
universitarios con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 023"
Aprobado en Acuerdo de Rectoria No. 0077-2021 de fecha 08 de febrero 2021,
modificado segun Acuerdo de Rectoria No. 914-2021 de fecha 09 de
noviembre de 2021.

La Tesoreria debe adjuntar a los contratos/nombramientos que entregue al
Profesional de Sueldos y Nombramientos, 03 copias de la planilla de control
de trdmite de contratos/nombramientos, 02 para el Profesional de Sueldos y
01 copia para la Tesoreria.

La Tesoreria debe entregar los contratos/nombramientos al Profesional de la
Unidad, de acuerdo al calendario de recepciéon de nombramientos y contratos
y ndminas gestionadas por tesoreria en el mes correspondiente, contenido en
la circular DARHS respectiva (Ver procedimiento No. 1 de la Unidad de
Sueldos y Nombramientos de este Manual). Por lo anterior, el Profesional tiene
la potestad de no recibir contratos/nombramientos que se presenten de
manera extemporanea.

Las Tesorerias deben adjuntar a los contratos/nombramientos entregados al
Profesional de Sueldos, por lo menos, 02 copias del Form. SIS-03 original,
para que sean firmados y sellados por el Profesional y devueltos a la Tesoreria
cuando los mismos hayan sido autorizados.

Para la autorizacion de contratos de escuela de vacaciones e interciclos,
ademas de los requisitos establecidos en el Modulo Il, debe adjuntarse a los
mismos, los informes de labores del personal contratado con visto bueno del
Coordinador de Area de la carrera de la Unidad Académica, las constancias

gue respalden su asistencia, y la documentacién que respalde la disponibilidad

372



presupuestaria para efectuar las contrataciones; en el caso de la Escuela de

Vacaciones, también se debe adjuntar el normativo correspondiente.

2.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: tramite de contratos y nombramientos del personal de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Profesional / Unidad de Sueldosy
Nombramientos

Termina: Oficinista de recepcion / Jefatura Division de
Administracion de Recursos Humanos

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Sueldos y

) Profesional
Nombramientos

Recibe de tesoreria contratos/nombramientos
de la dependencia asignada de acuerdo a
Maodulo 11, verifica que estén contenidos en la
planilla de contratos/nombramientos, firma vy
sella de recibido.

Califica contratos/nombramientos de acuerdo
a Modulo Il, de lo que puede resultar:

2.1. Procedente: autoriza en el SIIF, firma y
sella area de calificacion del Form. SIS-03
original y las copias.

2.2. Improcedente: objeta en SIIF y/o notifica
a gquien corresponda sobre las correcciones a
realizar e inicia procedimiento

Archiva temporalmente los
contratos/nombramientos autorizados hasta
gue se corrijan los objetados y se concluya
con la calificacion de todos los contenidos en
la planilla recibida.

Entrega copias de contratos/nombramientos
autorizados a la Tesoreria y los originales al
Oficinista de Recepcién de la DARH.

Oficinista de

Jefatura DARH .
Recepcion

Recibe contratos/nombramientos, compara
con planilla, firma y sella de recibido.
(Continta Procedimiento No. 9 de la
Subjefatura DARH).
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2.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Tramite de contratos y nombramientos del personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Péaginaldel

Profesional Oficinista de Recepcién

Inicio

Recibe de tesoreria contratos/
nombramientos de la dependencia
asignada de acuerdo aMédulolll,
verifica que estén contenidos en la
planilla de contratos/
nombramientos, firma y sella de
recibido.

Califica contratos
nombramientos de acuerdo
a Mddulo 11, de lo que puede
resultar:

Improcedente: objeta en SIIF y/o
notifica a quien corresponda sobre
las correcciones a realizar e inicia

procedimiento

Procedente: autoriza en el SIIF,
firma y sella &rea de calificacion
del Form. SIS-03 original y las
copias.

I

A 4
Archiva temporalmente los
contratos/nombramientos
autorizados hasta
que se corrijan los objetados y se
concluya con lacalificacion de
todos los contenidos en la planilla
recibida.

A

Entrega copias de contratos/
nombramientos

autorizados a la Tesoreria y los

Recibe contratos/nombramientos,
compara con planilla, frma y sella
de recibido. (Continua

Procedimiento No. 9 de la
Subjefatura DARH).

originales al Oficinista de
Recepcion de laDARH.

Y

2.4 Formularios N/A
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Titulo o Denominacion

3.

GESTION DE PROCESOS DE PAGO DE SUELDOS Y PRESTACIONES DE
ANO ACTUAL Y ANOS ANTERIORES.

3.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

Se debe consultar la Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos,
Modulo 1, “Revisién, emision y pago de sueldos y prestaciones a los
trabajadores con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 023"
Aprobado en Acuerdo de Rectoria No. 0680-2015 de fecha 08 de mayo 2015.
La Coordinacion de la Unidad de Sueldos y Nombramientos informara a los
Profesionales de la unidad y al Operador de Gestiones de Sueldos,
semanalmente y por escrito, sobre las fechas en que se realizaran los
procesos de pago, la forma en que las ndminas gestionadas deberan ser
autorizadas, y los medios por los cuales seran enviados al Operador de
Gestiones de Sueldos.

La Tesoreria debe generar las nominas complemento de acuerdo al calendario
de recepcidén de nombramientos y contratos y nOminas complemento en el mes
correspondiente, contenido en la circular DARHS respectiva. Por lo anterior, el
Profesional de Sueldos y Nombramientos tiene la potestad de no incluir en el
proceso de pago, las néminas gestionadas que se presenten de manera
extemporanea.

Cuando el Profesional de Sueldos y Nombramientos necesite la reversion de
alguna nomina complemento que ya haya sido autorizada y procesada, el
Coordinador de la Unidad designara al personal que debera atender la
solicitud.

En el caso de ndminas complemento de afios anteriores, la tesoreria debe
adjuntar la documentacion de respaldo que garantice la existencia de
disponibilidad para efectuar el pago, y para los pagos de reinstalacion, la
disponibilidad sera certificada por el Departamento de Presupuesto, en la

nominas complemento respectivas.
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3.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y
Nombramientos

Titulo del Procedimiento: gestidon de procesos de pago de sueldos y prestaciones de afio actual
y afios anteriores.

HojaNo. 1de2 No. de Formularios: N/A
Inicia: Profesional / Unidad de Sueldos y[Termina: Personal Designado / Departamento de Caja
Nombramientos Central
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe nominas generadas por tesoreria, las
revisa y califica, de lo que puede resultar:
Profesional 1 1.1. Procedente: continda fel procedimiento.
1.2. Improcedente: objeta en SIIF y/o
notifica a la Tesoreria. Inicia procedimiento.
Determina la fecha para efectuar un proceso
, de pago y gira las instrucciones a los
Coordinador 2 Profesionales y al Operador de Gestiones de
Sueldos, de acuerdo a Norma b).
, Autoriza ndéminas gestionadas por tesoreria
Profesional 3 . .
de acuerdo a instrucciones.
Operador de De acuerdo a instruccién de la Coordinacion
sueld Gestiones de 4 de la Unidad, autoriza en el SIIF el proceso de
ueldaos y Sueldos pago respectivo.

Nombramientos Genera en el SIIF el Form. SIS-24, realiza el

cuadre de este con las n6minas complemento

Profesional 5 autorizadas, anexa la documentacion que sea
necesaria y traslada.
Recibe documentacién y revisa, de lo que
puede resultar:
Operador de 6 6.1. Procedente: contin_l]_a el procedimiento.
Gestiones de 6.2. Improcedente: not_lfl_ca a Profe5|o_r,1al de
Sueldos Sueldos para que soI_|c_|te la reversion de
acuerdo a Norma d). Inicia procedimiento.
7 Integra ordenadamente la documentacién
procesada, imprime Form. SIS-25 y traslada.
Coordinador 8 Recibe documentacion procesada y Form.

SIS-25, firma y sella y traslada.
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Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos /

Unidad de Sueldos y Nombramientos

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: gestion de procesos de pago de sueldos y prestaciones de afio actual

y afios anteriores.

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Sueldos y Oper_ador de Recibe, archiva documentacién procesada y
. Gestiones de 9
Nombramientos traslada Form. SIS-25.
Sueldos
Departamento de Personal ReC|be' y gestiona el acr_edltamlento
, . 10 |respectivo en cuenta bancaria de los
Caja Central Desighado

trabajadores.
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3.3 Diagrama de flujo

Profesional

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento:Gestion de procesos de pago de sueldos y prestaciones afio actual y afios anteriores.

Pagina 1 de 2

Coordinador

Operador de Gestiones de Sueldos

Inicio

Recibe néminas generadas por
tesoreria, las revisa y califica, de lo que
puede resultar:

v v

Improcedente:
objeta en SIIFy/ Procedente:
'— o notifica a la continda el
Tesorerfa. Inicia procedimiento.
procedimiento.

Determina |lafecha para
efectuar un proceso
de pago y gira las

Y

- instrucciones a los
Profesionales y al
Operador de Gestiones
deSueldos, de acuerdo
a Norma b).

Autoriza néminas
gestionadas por
tesorerfa de acuerdo a
instrucciones.

De acuerdo a instruccion de

Generaenel SliFel
Form. SIS-24, realiza el
cuadre de este con las

néminas complemento [«
autorizadas, anexa la

la Coordinacion

P de la Unidad, autoriza en el
SIIF el proceso de
pago respectivo.

documentacion que sea
necesaria y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento:Gestidn de procesos de pago de sueldos y prestaciones afio actual y afios anteriores.
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 2

Profesional

Coordinador

Operador de Gestiones de
Sueldos

Personal Designado

Recibe documentacion
procesada y Form.
SIS-25, firma y sellay
traslada.

Recibe documentaciony revisa,
de lo que puede resultar:

Procedente:
continGa el
procedimiento.

notifica a

Profesional de
Sueldos para
que solicite la
reversion de
acuerdo a
Norma d). Inicia
procedimiento.

Integra ordenadamente
la documentacion
procesada, imprime
Form. SIS-25 y traslada

Recibe, archiva
documentacién

- procesada y

traslada Form. SIS-25.

Y

Recibe y gestiona el
acreditamiento
respectivo en cuenta
bancaria de los
trabajadores.

Fin

3.4 Formularios

N/A
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Titulo o Denominacion

4.

REGISTRO Y CONTROL DEL HISTORIAL LABORAL DEL PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

4.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

Los documentos que conforman el historial laboral del personal son:
suspensiones y altas de IGSS, licencias con y sin goce de sueldo, renuncias,
despidos, defunciones, modificaciones a descuentos, entre otros. (Ver Médulo
1.)

En el caso del registro y control de las licencias con y sin goce de sueldo, se
seguiran los procedimientos No. 6 y 7 de este Manual.

A las suspensiones y altas emitidas por el IGSS se les debe consignar la
partida presupuestaria, numero de plaza del trabajador y nimero de registro
de personal, de igual manera debe hacerse con cualquier otro documento que
no contenga dicha informacion.

Las Tesorerias son responsables de entregar al Profesional de Sueldos y
Nombramientos todos los documentos que conforman el historial laboral del
personal de su dependencia, inmediatamente después de que le sea
entregada, de lo contrario, el Profesional de la Unidad no se hara responsable

de las consecuencias que se generen al respecto.
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4.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y
Nombramientos

Titulo del Procedimiento: registro y control del historial laboral del personal de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

HojaNo. 1del No. de Formularios: N/A
Inicia: Profesional / Unidad de Sueldos y[Termina: Secretaria / Unidad de Sueldos vy
Nombramientos Nombramientos
. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad

Recibe documentos que conforman el
historial laboral del personal y verifica su
registro en el SIIF, de lo que puede resultar:

1.1. Registro correcto: identifica el
Profesional 1 documento de acuerdo a norma c) si es
necesario. Continta procedimiento.

1.2. Registro incorrecto: objeta en SIIF
y/o notifica a quien corresponda sobre las
correcciones a realizar, inicia procedimiento.

Sueldos 'y
Nombramientos

5 Recibe y registra los datos consignados en
Operador de los cuadros estadisticos correspondientes.

Historial Laboral o .
3 Digitaliza la documentacién y traslada.

Recibe, realiza la providencia para su envio al

Secretaria 4 larea de Archivo DARH y traslada.

381




4.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad:Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos
Titulo del Procedimiento: Registro y control del historial laboral del personal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Paginalde 1
. Operador de Historial .
Profesional P Secretaria
Laboral
Inicio
N
Recibe documentos
que conforman el
historial laboral del
personal y verifica su
registro en el SIIF.:
lo que puede resultar:
A 4 h 4
. Reglst.ro . Registro correcto:
incorrecto: objeta identifica el
en SIIF y/o notifica
. documento de
— aquien acuerdo anorma
corresponda sobre . .
7 C) si es necesario.
las correcciones a Continda
realizar, inicia L
- procedimiento.
procedimiento
Recibe y registra los
datos consignados en
los cuadros
estadisticos
correspondientes.
Digitaliza la
documentacion y
traslada. i
Recibe, realiza la
providencia para su
envio al
area de Archivo DARH
y traslada.
A 4
( Final )

4.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion
5. GESTION PARA EL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO A PERSONAL
DE LA DARH

5.1 Normas Especificas

a) Se debe consultar el Procedimiento para Tramite, Registro y Control de Pago
de Tiempo Extraordinario, autorizado con Acuerdo de Rectoria No. 0029-2021.

b) El tiempo extraordinario que se reporte debe ser con horas exactas o medias
horas, para evitar inconvenientes en la elaboracién del Form. SIS-18 y Form.
SIS-19 en el SIIF.
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5.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: gestidn para el pago de tiempo extraordinario a personal de la DARH

HojaNo. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Coordinador / Unidad de Sueldos

y Nombramientos

Termina: Auxiliar de procesos administrativos del ISR
/ Jefatura DARH

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
: Infforma al personal del &rea sobre la
Jefe, Subjefe y/o ., ) o
Coordinador 1 programacion de tiempo extraordinario que es
necesario laborar.
De acuerdo a programacion, registra en SIIF
Personal . . .
desi 2 los ingresos y egresos al mismo para registrar
esighado : O
el tiempo extraordinario laborado.
Al concluir con el tiempo extraordinario
programado, solicita al Profesional de
. 3 Sistemas de Computacién bitacoras del SIIF
DARH Je(f:e, Srléplieze 3;/0 y/o reporte de control biométrico de
oordinado asistencia.
4 Traslada a Personal del area para realizar los
informes de labores respectivos.
Personal 5 Realiza informe de labores y traslada para
designado firma y sello de Vo.Bo.
. Recibe, firm I rasl la Tesoreri
Jefe, Subjefe y/o ecibe, ay s.e, a, y traslada a la Tesoreria
: 6 para la generacién de los Form. SIS-18 v,
Coordinador
Form. SIS-19.
Recibe informes de labores y bitacora del SIIF
o del control biométrico, verifica que las
actividades realizadas se apeguen a la labor
7 gue desempeiia el personal de que se trate y
Auxiliar de gue el tiempo gestionado sea congruente con
procesos lo reportado en los informes y en la bitacora
Jefatura DARH administrativos del SIIF o control biométrico.
del ISR Genera Form. SIS-18 y Form. SIS-19, y
traslada a Profesional de Sueldos asignado a
8 la Direccion General de Administracion.

Contintia procedimiento No. 3 de la Unidad de
Sueldos y Nombramientos de este Manual.
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5.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad:Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestion para el pago de tiempo extraordinario a personal de la DARH

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Paginalde 1
. I . Auxiliar de procesos
Jefe, Subjefe y/o Coordinador Personal designado s .
administrativos del ISR
Informa al personal del area sobre De acuerdo a programacion,
la programacioén de tiempo - registra en SIIF los ingresosy
extraordinario que es necesario egresos al mismo para registrar el
laborar. tiempo extraordinario laborado.
Al concluir con el tiempo
extraordinario programado,
solicita al Profesional de Sistemas -
de Computacion bitacoras del
SIIF y/o reporte de control
biométrico de asistencia.
A
Traslada a Personal del area para Realiza informe de labores y
realizar los informes de labores P traslada para firma y sello de
respectivos. Vo.Bo.
|
Recibe informes de labores y
bitacora del SIIF o del control
biométrico, verifica que las
actividades realizadas se
Recibe, firmay sella, y traslada a apeguen a la labor que
la Tesoreria para la generacion d > desempefia el personal de que se
los Form. SIS-18 y Form. SIS-19. trate y que el tiempo gestionado
sea congruente con
lo reportado en los informes y en
la bitécora del SIIF o control
biométrico.
Genera Form. SIS-18 y Form.
SIS-19, y traslada a Profesional
de Sueldos asignado ala
Direccién General de
Administracion. ContinGia
procedimiento No. 3 de la Unidad
de Sueldos y Nombramientos de
este Manual.

5.4 Formularios N/A
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Titulo o Denominacion

6. GESTION DE FORMULARIOS DE LICENCIA DE DEPENDENCIAS

DESCENTRALIZADAS.

6.1 Normas Especificas

a) Para el presente procedimiento se deben consultar las Normas vy
Procedimientos para la Concesion de Licencias, otorgamiento de Ayudas
Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al Personal de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

b) Las Unidades Ejecutoras descentralizadas son: Facultades, Escuelas no
facultativas, Centros Universitarios, Direccion General de Extension vy
Direccion General de Investigacion.

c) ElProfesional de Sueldos y Nombramientos asignado debe calificar en el SIIF

los formularios de licencia con y sin goce de sueldo de acuerdo a la legislacion

vigente y la documentacion de soporte cuando corresponda.
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6.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestion de formularios de licencia de dependencias descentralizadas

HojaNo. 1del

No. de Formularios: N/A

Inicia: Profesional

Ejecutoras descentralizadas asignadas /

con Unidades

Unidad de Sueldos y Nombramientos

Termina: Operador de Historial Laboral / Unidad de
Sueldos y Nombramientos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe de tesoreria original o copia del
1 formulario de Licencia debidamente firmado vy,
sellado, con la documentacion de respaldo
cuando sea necesario.
Profesional con Califica el formulario y la documentacion
Unidades adjunta, verifica que se haya realizado el
Ejecutoras registro en el SlIF, de lo que puede resultar:
Sueldos y descentralizadas 2.1. Procedente: autoriza en el SlIF las
Nombramientos asignadas 5 licencias cuando corresponda y traslada.
Contintia Paso No. 3
2.2. Improcedente: sefiala inconsistencias y
devuelve a tesoreria para que se realicen las
correcciones necesarias. Inicia
procedimiento.
Operador de 3 Recibe, digitaliza y traslada al Archivo de la

Historial Laboral

DARH.
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6.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad:Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestion de formularios de licencia de dependencias descentralizadas.

Paginalde 1

Profesional con Unidades Ejecutoras descentralizadas
asignadas

Operador de Historial Laboral

Inicio

Recibe de tesoreria original o copia
del formulario de Licencia
debidamente firmado y sellado, con
la documentacion de respaldo
cuando sea necesario.

Califica el formulario y la
documentacién adjunta, verifica que
se haya realizado el registro en el

lo que puede resultar:

A

Procedente: autoriza en el
SIIF las licencias cuando
corresponda y traslada.
Continua Paso No. 3

Improcedente: sefiala
inconsistencias y
devuelve a tesoreria para
que se realicen las
correcciones necesarias.
Inicio procedimiento.

Y

Recibe, digitalizay traslada al
Archivo de la
DARH.

Fin

6.4 Formularios N/A
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Titulo o Denominacion
7. GESTION DE FORMULARIOS DE LICENCIA DE DEPENDENCIAS
CENTRALIZADAS.

7.1 Normas Especificas

a) Para el presente procedimiento se deben consultar las Normas vy
Procedimientos para la Concesion de Licencias, otorgamiento de Ayudas
Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al Personal de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

b) Las Unidades Ejecutoras centralizadas son: Rectoria, Secretaria General,
Direccion General de Administracién, Division de Servicios Generales,
Direccion General Financiera, Direccién General de Docencia, Departamento
de Auditoria interna, Biblioteca Central y Direccion de Asuntos Juridicos.

c) ElProfesional de Sueldos y Nombramientos asignado debe calificar en el SIIF
los formularios de licencia con y sin goce de sueldo de acuerdo a la legislacién

vigente y la documentacién de soporte cuando corresponda.
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7.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos vy,

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestion de formularios de licencia de dependencias centralizadas

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 01

Inicia:

Profesional

con Unidades

Ejecutoras centralizadas asignadas /
Unidad de Sueldos y Nombramientos

Termina:

Secretaria / Unidad de Sueldos vy

Nombramientos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe formulario de licencia original y 03
1 copias, debidamente firmadas y selladas
como corresponde, con la documentacion de
respaldo cuando sea necesario.
Califica el formulario y la documentacion
adjunta, verifica que se haya realizado el
registro en el SIIF, de lo que puede resultar:
Profesional con 2.1. Procedente: autoriza en el SIIF las
Unidades 5 licencias cuando corresponda y continda
Ejecutoras procedimiento.
centralizadas 2.2. Improcedente: sefiala inconsistencias y
asignadas devuelve a tesoreria para que se realicen las
correcciones necesarias. Inicial
Sueldos y procedimiento.
Nombramientos Llena Formulario b) y consigna en ella el No.
De registro de personal y el cédigo de
3 clasificacion del puesto de que se trata;
traslada juntamente con los formularios de
licencia y documentos adjuntos.
Operador de 4 Recibe, ingresa la informacién necesaria en
Historial Laboral controles, y traslada.
Profesional con
El__deades 5 Recibe y traslada formulario de licencia vy,
Jecuf[oras Formulario a) con documentos de respaldo.
centralizadas
asignadas
. Recibe documentos, realiza providencia,
Secretaria 6 . .
obtiene Vo.Bo. del Coordinador y traslada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Unidad de Sueldos y Nombramientos

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Gestion de formularios de licencia de dependencias centralizadas

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura DARH

Secretaria

Recibe documentos, llena en formulario de
licencia, en el apartado de Fundamento Legal
para autorizacion del Jefe de la DARH y
traslada.

Jefe

Califica que la Solicitud de Licencia cumpla
con los requisitos establecidos en el
Normativo para la Concesion de Licencias, de
lo que puede resultar:

8.1. Cumple: Autorizay traslada. Continta
paso No. 9.

8.2. Incumple: devuelve a Profesional de
Sueldos y Nombramientos para corregir, e
inicia procedimiento.

Secretaria

Recibe formularios de Licencia vya
autorizadas, de lo que puede resultar:

9.1. Necesitan autorizacién del Rector:
continla procedimiento.

9.2. No necesitan autorizacion del Rector:
Desglosa los formularios de licencia segun
produccién, y distribuye copias.

10

Obtiene autorizacion del Rector y procede al
desglose y distribucion de las copias segun
produccion.
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7.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas.
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 1 de 2

Profesional con Unidades Ejecutoras centralizadas asignadas

Operador de Historial Laboral

Inicio

Y

Recibe formulario de
debidamente firmadas y
con ladocumentacién de

respaldo cuando sea
necesario.

licencia original y 03 copias,

selladas como corresponde,

v

Califica el formulario y la
documentacién adjunta,
verifica que se haya
realizado el registro en el
SIIF,

de lo que puede resultar:

Improcedente: sefiala
inconsistencias y devuelve
a tesorerfa para que se
realicen las correcciones
necesarias. Inicia

Procedente: autoriza en el
SIIF las
licencias cuando
corresponda y contindia
procedimiento.

procedimiento.

Y

Llena Formulario b) y
consigna enella el No. De
registro de personal y el
codigo de clasificacion del

Recibe, ingresa la

puesto de que se trata, y
traslada juntamente con los
formularios de licencia'y
documentos adjuntos.

Recibe y traslada formulario

de licencia y g

Formulario a) con
documentos de respaldo.

P informacion de la Solicitud
en controles, y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 2

Profesional con Unidades Ejecutoras
centralizadas asignadas

Secretaria

Jefe DARH

Recibe documentos, realiza
P providencia, obtiene Vo.Bo.

del Coordinador y traslada.

Y

Recibe documentos, ena
en formulario de licencia, en
el apartado de Fundamento

Califica que la Solicitud de
Licencia cumplacon los

Legal para autorizacion del
Jefe de la DARHy
traslada.

Recibe formularios de

requisitos establecidos en el
Normativo para la
Concesion de Licencias

de lo que puede resultar:

Incumple: devuelve

Autoriza y a Profesional de
traslada. Sueldos y
Continua paso Nombramientos para
No. 9. corregir, e inicia

procedimiento.

Licencia ya autorizadas,
lo que puede resultge”

A \
No necesitan
autorizacion del
. Rector:
Necesitan
Desglosalos

autorizacion del
Rector: continla
procedimiento.

formularios de
licencia segtin
produccion, y
distribuye
copias.

\fl

Obtiene autorizacion del
Rector y procede al
desglose y distribucion de
las copias segin
produccion.

Fin
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7.4 Formularios
a) Calificacion de licencias. FORM.DARH.002

Formulario a)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA s
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS FORM.DARH.002 &

AP TRICENTENARIA
CALIFICACION DE LICENCIAS
No. ID: Fecha:

RESOLUCION
1). NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONCESION DE LICENCIAS (Punto QUINTO, Acta No. 9-94 de la sesién celebrada por el Consejo Superior
Universitario el 3 de marzo de 1,954).

- FUNDAMENTO LEGAL
la | | Literala) D b) D Extemporanea I:I
2a.
3a.| |
4a. | |
5a.| | Numeral 5.1 52
6a.| | Pamrafo lo. 2o. 3o. H 4o. E| 0. H
7a.| | Literala} b) c) d) e) f) g D h) |:| i) |:|
8a.| |Literala) b) c)
Otros:
2). Pacto Colectivo: 3). Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad

v su Personal:

Profesional de Recursos Humanos
Unidad de Sueldos v Nombramientos
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Titulo o Denominacion
8. REVISION DE LOS PADRONES ELECTORALES DEL PERSONAL DE LA
USAC

8.1 Normas Especificas
a) Para determinar qué trabajadores universitarios tienen permitido ejercer su
derecho de voto en las elecciones de representante titular y suplente de los
diferentes sectores de la Universidad ante la Junta Administradora del Plan
de Prestaciones -JAPP-, la Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta
Universitaria del Personal Académico -JUPA-, se debe consultar:
I. El Reglamento de la Junta Administradora del Plan de Prestaciones de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, especificamente en el
Articulo 2°.
ii. El Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos y su Personal, especificamente en el Articulo 9°.
iil. El Reglamento de la Junta Universitaria del Personal Académico,
especificamente en el Articulo 21°.
b) El personal que no posee contrato o0 nombramiento vigente, no sera incluido o

sera dado de baja del padron electoral.

395



8.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos vy,

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Revision de los padrones electorales del personal de la USAC

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: N/A

Inicia: Coordinador / Unidad de Sueldos

y Nombramientos

Termina: Secretaria / Subjefatura DARH

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe de Jefatura DARH el padrén electoral,
Coordinador 1 de acuerdo al tipo de eleccién que se llevara
a cabo y traslada.
Recibe y revisa, ingresa a SlIF y accede al
5 “Control de Plazas” correspondiente a la
Dependencias a su cargo para comparar con
el padrén impreso.
De acuerdo a comparacion determina:
3.1. Cumple con normas especificas:
Profesional consigna al final del padron los datos
Sueldos y 3  |correspondientes del trabajador, dando de
Nombramientos alza al mismo para ejercer su derecho a voto.
3.2. No cumple con normas especificas: da
de baja, subrayando en padrén.
Al finalizar la revisiéon, el alza y baja de
4 . ;
trabajadores en el padrén, traslada.
Secretaria 5 Recibe, integra y traslada.
Higtrz)er}{;dl?;bdoeral 6 Recibe, opera las alzas y bajas y traslada.
~ Recibe padron con las modificaciones vy
Secretaria traslada.
Jefatura DARH 8 Recibe y traslada a donde corresponda.
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8.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Revision de los padrones electorales del personal de la USAC

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 1de 1
. ) Operador de Historial )
Coordinador Profesional P . Secretaria
Salarial
Inicio
Recibe y revisa, ingresa a
Recibe de Jefatura DARH el SIIF y accede al
padrén electoral, “Control de Plazas”
de acuerdo al tipo de - correspondiente a la
eleccion que se llevara Dependencias a su cargo
a cabo y traslada. para comparar con
el padrénimpreso.
De acuerdo a comparacion
determina:
Cumple con normas
especificas:
consigna al final del No cumple con
padrén los datos normas
correspondientes especificas: da
del trabajador, de baja,
dando de subrayando en
alza al mismo para padrén.
ejercer su derecho
a voto.
Al finalizar larevision, el
alzay baja de . .
trabajadores en el padrén, > Recibe, integra y traslada.
traslada.
Recibe, opera las alzas
y bajas y traslada. *
Recibe padroén con las
modificaciones y
traslada.
Recibe y traslada a
donde corresponda.
Fin

8.4 Formularios N/A
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Titulo o Denominacion
9. APLICACION DEL INCREMENTO DE SUELDOS Y PRESTACIONES
ACORDADO POR EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

9.1 Normas Especificas

a) El presente procedimiento se rige por lo contenido en el punto de acta que

emita el Consejo Superior Universitario.
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9.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: aplicacion del incremento de sueldos y prestaciones acordado por el
Consejo Superior Universitario

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: N/A

Inicia; Jefe / Jefatura DARH

Termina:

Profesional / Unidad de Sueldos vy

Nombramientos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe Punto de Acta del CSU en donde se
acuerda y describe el proceso de calculo para
Jefatura DARH Jefe 1 el incremento salarial y traslada a la Unidad
de Clasificacion de Puestos y de Sueldos y
Nombramientos.
Recibe, asigna al profesional encargado de
Clasificaciéon de Coordinador 2 calcular e ingresar las nuevas escalas al
Puestos y Catélogo de Puestos y traslada.
Administraciéon de : Recibe, hace el calculo y la modificacién de
: Coordinador y/o .
Salarios . 3 las escalas en el Catalogo de Puestos y
Profesional
traslada a Jefatura.
Recibe, revisa, da Vo.Bo. y traslada al
4 Departamento de Presupuesto para las
gestiones que se requieran.
Jefatura DARH Jefe Recibe del Pepartamento de Presupuesto el
nuevo Catdlogo de Puestos aprobado vy
5 autorizado y traslada a Coordinadores de la
Unidad de Clasificacibn de Puestos y de
Sueldos y Nombramientos.
Recibe, revisa el Punto de Acta del CSU en
donde se acuerda el incremento salarial y el
Sueldos y , .
. Coordinador 6 Catalogo de Puestos con las nuevas escalas
Nombramientos ; |
salariales, traslada a los Profesionales de
Sueldos y solicita la actualizacion.
Departam_ento de Personal Recibe solicitud, ingresa al SlIF, actualiza las
Procesamiento de . 7 . o
designado néminas de sueldos y notifica.
Datos
. Recibe notificacion, reprocesa la nébmina con
Coordinador 8 :
las nuevas escalas e informa.
Sueldos y , . — " .
: Recibe informacién, verifica si los datos
Nombramientos , . )
Profesional 9 actualizados en la ndmina son correctos para
la respectiva emisién de pagos.
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9.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Aplicacién del incremento de sueldos acordado por el Consejo Superior Universitario

Pagina 1 de 1

Jefe(a)

Coordinador(a)

Coordinador(a) o
Profesional

Personal
designado

Inicio

Recibe Punto de Acta
de CSU donde se
acuerda y describe
proceso de célculo para
incremento salarial y
traslada a la Unidad de
Clasificacion de
Puestos y de Sueldos y
Nombramientos.

> de calcular e ingresar

Recibe, revisa, da
Vo.Bo. y traslada al
Departamento de
Presupuesto para las
gestiones que se
requieran.

Recibe, asignaal
profesional encargado

las nuevas escalas al
Catélogo de Puestos y

traslada.

P escalas en el Catalogo

Recibe, hace el célculo
y la modificacién de las

de Puestos y traslada a
Jefatura.

v

Recibe del Depto. de
Presupuesto el nuevo
Catélogo de Puestos y
traslada a

Coordinadores de
Clasificacion de
Puestos y de Sueldos y

Nombramientos.

Recibe, revisael Punto de
Acta del CSU en
donde se acuerda el
incremento salarial y el
Catélogo de Puestos con
las nuevas escalas
salariales, traslada a los
Profesionales de
Sueldos y solicita la
actualizacion.

Recibe salicitud, ingresa al
SIIF, actualiza las
néminas de sueldos y
notifica.

h 4

Recibe notificacion,
reprocesala némina con
las nuevas escalas e
informa.

v

Recibe informacion, verifica
si los datos actualizados en
la nébmina son correctos
para la respectiva emisién

de pagos.

A

=D

9.4 Formularios

N/A
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Titulo o Denominacion
10. GESTION PARA EL ALZA Y BAJA DE DESCUENTOS A TRABAJADORES

UNIVERSITARIOS.

10 .1 Normas Especificas

a)

b)

d)

Para la aplicacion de descuentos por inasistencias y faltas al trabajo, el
Profesional de Sueldos y Nombramientos debera acompafar a la solicitud de
aplicaciéon, el requerimiento de la Autoridad Nominadora de la Unidad
Ejecutora a ese respecto.

Para la baja de cualquier descuento, el Profesional de Sueldos y
Nombramientos deberd acompafar a la solicitud de baja, la documentaciéon
que respalde la misma.

El Profesional de Sueldos y Nombramientos, en la solicitud de alza y baja de
descuentos, debe proporcionar el nombre completo del trabajador, registro de
personal, puesto que ocupa, partida y plaza de contratacion/nombramiento y
vigencia de aplicacion o baja del descuento.

Previo a aplicar o dar de baja a un descuento, el contrato/nombramiento del
trabajador debera estar, por lo menos, en estatus INGRESADO en el SIIF, y la
vigencia de dicho contrato/nombramiento debera ser congruente con la fecha
a partir de la cual debera surtir efectos la aplicacién o baja del descuento.

En el caso de la aplicacion de descuentos sindicales, la Asamblea General de
la Organizacion sindical de que se trate, planteara la solicitud directamente a

Coordinacion de Sueldos y Nombramientos, mediante punto resolutivo.
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10.2 Descripcion del procedi

miento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestibn para el alza y baja de descuentos a trabajadores

universitarios.

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: N/A

Inicia: Profesional / Unidad de Sueldos y
Nombramientos

Termina:

Profesional / Unidad de Sueldos vy

Nombramientos

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Profesional

Determina la procedencia del alza o baja de
un descuento, o recibe la documentacion que
respalda dicha accién, y envia la solicitud
respectiva.

Operador de
Gestiones de

Sueldos y Sueldos

Nombramientos

Recibe solicitud de alza o baja del descuento,
revisa documentacion de respaldo cuando
sea necesario, de lo que puede resultar:

2.1. Cumple normas especificas: alza o
baja el descuento y notifica al Profesional.
Continta el procedimiento.

2.2. No cumple con normas especificas:
notifica e inicia procedimiento.

Profesional

Recibe notificacion y verifica la correcta
operacion de la solicitud. Para el
cumplimiento de la norma a), traslada a
Operador de Historial Laboral y continda
Procedimiento No. 4 de la Unidad de Sueldos
y Nombramientos.
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10.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Gestion para el alza y baja de descuentos a trabajadores
universitarios.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Péagina 1de 1

Operador de Gestiones de

Profesional
Sueldos
Inicio
A
A 4

Determina la procedencia del Recibe solicitud de alza o baja del
alza o baja de undescuento, o descuento,

recibe la documentacion que P revisadocumentacion de respaldo

respalda dicha accién, y envia la cuando
solicitud respectiva. sea necesatrio,

v

de lo que puede
resultar:

Cumple normas especificas: alza o
baja el descuento y notifica al
Profesional.

Contintia el procedimiento.

No cumple con normas especificas:
notifica e inicia procedimiento.

v

Recibe notificaciony verifica la
correcta operacion de la solicitud.
Para el cumplimiento de la norma

a), traslada a Operador de Historial
Laboral y continia Procedimiento
No. 4 de la Unidad de Sueldos y

Nombramientos.

A 4

( Final )

10.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion
11. GESTION DE PROVISION DE FONDOS PARA PAGO DE SUELDOS Y
PRESTACIONES DE ANOS ANTERIORES.

11.1 Normas Especificas

a) Latesoreria debe trasladar las provisiones de fondos al Profesional de Sueldos
y Nombramientos en los primeros 15 dias del mes de noviembre de cada afio;
de lo contrario, el Profesional no se hace responsable de las consecuencias
gue se deriven de la entrega extemporanea de las mismas.

b) La tesoreria debe trasladar las provisiones de fondos de Escuelas de
Vacaciones de las Unidades Académicas al Profesional de Sueldos y
Nombramientos, dentro de los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio;
de lo contrario, el Profesional no se hace responsable de las consecuencias
gue se deriven de la entrega extemporanea de las mismas.

c) Adjunto a la provision de fondos debe presentarse la documentacion que

respalde la misma.
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11.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos vy,

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: gestion de provision de fondos para pago de sueldos y prestaciones

de afos anteriores

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: N/A

Inicia: Profesional / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Termina: Tesoreria / Unidad Ejecutora

. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe de tesoreria la matriz que contiene la
provision de fondos y revisa, de lo que puede
resultar:
Sueldos y Brofesional . 3.1. IProcedent$: flrmg y sella ma_ltr[z,
Nombramientos evuelve  a esoreria 'y  continta
procedimiento.
1.2.  Improcedente: notifica a Tesoreria, e
inicia procedimiento.
Recibe y traslada al Depto. De Contabilidad
2 para la realizacién de la Pdliza de Diario y
. . asignacién de fondos correspondiente.
Unidad Ejecutora/ Tesorero o 9 — B -
Tesoreria Pe_rsona Gene_ra las nébminas _complemento de_ afos
designada 3 anteriores y traslada junto con la poliza de

diario respectiva. Continta Procedimiento No.
3 de la Unidad de Sueldos y Nombramientos.
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11.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad:Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestion de provision de fondos para pago de sueldos y prestaciones de afios anteriores.

Paginalde 1

Profesional

Tesorero o Persona designada

Inicio

A 4

Recibe de tesoreria la

matriz que contiene la

provisién de fondos y
revisa,

Lo que puede resultar :

Procedente: firma y sella Improcedente: notiiica a

matriz, devuelve a
Tesoreria y contintia
procedimiento.

Tesoreria, € inicia —
procedimiento.

Recibe y traslada al Depto.
De Contabilidad para la
P realizacion de la Poliza de

Diario y asignacién de
fondos correspondiente.

\ J
Genera las néminas
complemento de afios
anteriores y traslada junto
con lapoliza de
diario respectiva. ContinGia
Procedimiento No.

3 de la Unidad de Sueldos
y Nombramientos.

Y

( Final )

11.4 Formularios N/A
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Titulo o Denominacion
12. REVERSION DE CONTRATOS/NOMBRAMIENTOS

12.1 Normas Especificas

a)

b)

Se podré realizar a solicitud de la Autoridad Nominadora de la Unidad
Ejecutora o del Profesional de Sueldos y Nombramientos.

Para la solicitud de reversion de contratos o nombramientos, se deberd
explicar el motivo y/o presentar la solicitud de la Autoridad Nominadora,
cuando sea el caso.

Se debe prever que los contratos/nombramientos que sean objeto de reversion
y modificacion después que hayan sido cargados al portal de la Contraloria
General de Cuentas por las Tesorerias, pueden ser causa de sefialamiento

por dicha instancia.
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12.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: reversion de contratos/nombramientos

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: N/A

Inicia: Profesional / Unidad de Sueldos y
Nombramientos

Termina: Encargado de Archivo / Subjefatura DARH

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Profesional

Recibe requerimiento  de  Autoridad
Nominadora o determina la necesidad de
realizar la reversion, elabora solicitud y
traslada.

Sueldos y

Nombramientos .
Coordinador

Recibe solicitud y documentacién adjunta,
cuando sea necesario, de lo que puede
resultar:

2.1. Procedente: realiza la reversion en el
SIIF y notifica. Contindia procedimiento.

2.2. Improcedente: notifica al Profesional de
Sueldos y Nombramientos indicando los
motivos. Termina el procedimiento.

Profesional

Recibe notificacion e informa a la Tesoreria.

Tesorero o
Persona
designhada

Unidad Ejecutora/
Tesoreria

Realiza las modificaciones al
contrato/nombramiento, busca las firmas y
sellos correspondientes y traslada.

Sueldos y

) Profesional
Nombramientos

Recibe, ubica contrato/nombramiento
revertido para sustituir lo que corresponda, de
lo que puede resultar:

5.1. En archivo del Profesional: sustituye lo
que corresponda en el
contrato/nombramiento revertido y continla
Paso No. 2 del Procedimiento No. 2 de la
Unidad de Sueldos y Nombramientos.

5.2. En archivo de la DARH: envia
providencia a Subjefatura, con Vo.Bo de la
Coordinacion y adjunta las modificaciones del
contrato/nombramiento para su sustitucion en
la ficha de personal del trabajador. Continta
procedimiento

Encargado de

Subjefatura DARH Archivo

Recibe providencia y documentacion adjunta,
ubica contrato/nombramiento  archivado,
sustituye y archiva nuevamente.
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12.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos
Titulo del Procedimiento: Reversion de contratos/nombramientos
Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 1 de 2
. . Tesorero o Persona
Profesional Coordinador .
designada
Recibe requerimiento
de Autoridad
Nominadora o Recibe sdlicitud y
determina la necesidad | documentacion adjunta,
de realizar la reversion, cuando sea necesario,
elabora solicitud y
traslada.
Lo que puede
resultar :
Y Y
Improcedente: notifica al
Procedente: realiza la Profesional de Sueldos
reversion en el SIIFy y Nombramientos
notifica. ContinGia indicando los motivos.
procedimiento. Termina el
procedimiento.
A 4
B
Recibe notificaciéne
informa ala Tesoreria. -
Realiza las
modificaciones al
I - contrato/nombramiento,
buscalas firmas y sellos
correspondientes y
traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos /Unidad de Sueldos y Nombramientos
Titulo del Procedimiento: Reversiéon de contratos/nombramientos

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pégina 2 de 2

Profesional Encargado de Archivo

Recibe, ubica contrato/
nombramiento revertido
para sustituir lo que
corresponda,.

Lo que puede
resultar:

A A
En archivo de laDARH:
En archivo del envia providencia a
Profesional: sustituye lo Subjefatura, con Vo.Bo
que corresponda en el de la Coordinacion y
contrato/nombramiento adjunta las
revertidoy continGia modificaciones del
Paso No. 2 del contrato/nombramiento
Procedimiento No. 2 de para su sustitucion en
la Unidad de Sueldos y la ficha de personal del
Nombramientos. trabajador. Continua
procedimiento

Recibe providencia 'y
documentacién adjunta,
P ubica contrato nombramiento
archivado, sustituye y archiva

nuevamente.

Y

( Final )

12.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion
13. MODIFICACION DEL NOMBRE DE TRABAJADORES UNIVERSITARIOS EN

EL SIIF

13 .1 Normas Especificas

a) La Tesoreria debera solicitar al Profesional de Sueldos y Nombramientos, la

modificacion del nombre del trabajador universitario y adjuntar copia del DPI

del mismo.

13.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos vy,

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: modificacién del nombre de trabajadores universitarios en el SIIF

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: 01

Inicia: Profesional / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Termina:

Profesional / Unidad de Sueldos vy

Nombramientos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe de la Tesoreria solicitud de cambio de
. nombre del trabajador, revisa la copia de DPI,
Profesional 1 .
compara con lo registrado en el SlIF, llena
Formulario a), firma, sella y traslada.
Sueldos y Operador de
Nombramientos ber Recibe Formulario a) y copia de DPI, realiza
Gestiones de 2 R e
modificacion en el SIIF y notifica.
Sueldos
. Recibe notificacién, verifica en el SIIF e
Profesional 3 . g
informa a la Tesoreria.

411




13.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Modificacién del nombre de trabajadores universitarios en el SIIF.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Paginalde 1
Profesional Operador de Gestiones de Sueldos
( Inicio )
A 4

Recibe de la Tesoreria
solicitud de cambio de
nombre del trabajador,
revisala copia de DPI,
comparacon lo registrado
en el SIIF, llena Formulario
a), firma, sella y traslada.

Recibe Formulario a) y copia
de DPI, realiza modificacion
en el SIIF y notifica.

Recibe notificacidn, verifica
enelSlIFeinformaala |
Tesoreria.

A

( Final )

412



13.4 Formularios
a) Cambio de nombre Form.DARHS.001

Formulario a)

1stro de Nombre de Trabajador

Re

g

FORM. DARHS. 001
Guatemals 50 de septiembre d= 2021

Sefior (a] Jefe de Divisidn de Administracidn d= Recursos Humsarnos
&u Despacho

Con un atento saludo me permito solicitar ze registre en la ficha de
personal ¥ en el Modulo de Gestion Automatizada de Susldos, &l cambio de
nombre del trabsjador, seziin se indica a continuacidn:

Registto de Personal

DFPI CUI

Nombre Incorrecto del Trabajador

Nombre Correcto del Trabajador

Fara lo cual adjunto la documentacion de soporte, misma que deberd ser
archivada en la ficha de personal respectiva.

Firma,

Profesional de Eecurscs Humanacs

El Auxdliar de la Unidad de Sueldos ¥ Nombramientos de la Divisidn de
Administracién de Fecursos Humanos certifica que se han efectuado
los registros correspondientes en el Madulo de Gestidn Automatizads
de Sueldos.

Firmsa ferhia-

Cperador de Gestiones de Sueldos
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Titulo o Denominacion
14. REGISTRO EN EL SIIF DE BENEFICIARIOS DE TRABAJADORES
UNIVERSITARIOS FALLECIDOS.

14.1 Normas Especificas

a) Elorden de prioridad bajo el cual el Profesional de Sueldos y Nombramientos

calificara a un beneficiario con preferencia, se basa en el articulo 46, segundo

parrafo del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la

Universidad de San Carlos de Guatemala y El Sindicato de Trabajadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala -STUSC-.

b) El beneficiario o la Tesoreria deben presentar al Profesional de Sueldos y

Nombramientos, los siguientes documentos para el registro correspondiente
en el SIIF:

Copia del acta de defuncion del trabajador emitida por RENAP

Copia de DPI del trabajador fallecido

Certificado emitido por el RENAP en donde conste el vinculo familiar del
beneficiario con el trabajador fallecido

Copia de DPI del beneficiario

Constancia que evidencie el numero de cuenta monetaria del

beneficiario.

c) Previo al registro del beneficiario en el SlIF, el ID de fallecimiento ingresado

por la Tesoreria debe estar en estado “AUTORIZADO”; luego de ello, se

debera seguir la siguiente ruta en el SIIF:

Clic en Mantenimientos

Clic en “Empleado”

Ingresar registro de personal o nombre de trabajador fallecido
Clic en “Buscar”

Clic en “Seleccionar”

Clic en “Busquedas”

Clic en ID de fallecimiento

Clic en “No hay benéeficiarios, agregar uno?”
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o Ingresar los datos del beneficiario

. Clic en “Guardar”

o En “; Recibe Pago?” seleccionar “SI”

° Clic en “Guardar”

° Clic en “Confirmar”

o Ingresar el nUmero de cuenta del beneficiario

° Clic en “Validar Cuenta”

. Clic en “Guardar”.

14.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: registro en el SIIF de beneficiarios de trabajadores universitarios

fallecidos.

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: N/A

Inicia: Profesional / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Termina:

Profesional / Unidad de Sueldos vy

Nombramientos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Sueldos y
Nombramientos

Profesional

Recibe de tesoreria o0 beneficiario la
documentacion establecida en la Norma b),
revisa, verifica, de lo que puede resultar:

1.1. Cumple normas a) y b): continta
procedimiento.

1.2. No cumple normas a) y b): notifica a
Tesoreria o] beneficiario. Termina
Procedimiento.

Registra beneficiario en el SIIF de acuerdo a
Norma c), notifica a Tesoreria y solicita la
elaboracion de las prestaciones por retiro.
Inicia Procedimiento No. 3 de la Unidad de
Sueldos y Nombramientos.
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14.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Registro en el SIIF de beneficiarios de trabajadores universitarios fallecidos.

Pagina 1de 1

Profesional

Inicio

Recibe de tesoreria o
beneficiario la documentacion
establecida en la Norma b),
revisa, verifica,

lo que puede resultar:

Cumple normas a) y b):
contindia procedimiento.

SIIF de acuerdo a

y solicita la
elaboracion de las

la Unidad de

Registra beneficiario en el
Norma c), notifica a Tesoreria
prestaciones por retiro.
Inicia Procedimiento No. 3 de

Sueldos y Nombramientos.

No cumple normas a) y b):
notifica a Tesoreria o
beneficiario. Termina

Procedimiento.

14.4 Formularios N/A
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Titulo o Denominacion

15. GESTION DE CORRESPONDENCIA QUE INGRESA Y EGRESA DE LA
UNIDAD DE SUELDOS Y NOMBRAMIENTOS.

15.1 Normas Especificas
N/A

15.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: gestion de correspondencia que ingresa y egresa de la Unidad de

Sueldos y Nombramientos

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: N/A

Inicia: Secretaria / Unidad de Sueldos y
Nombramientos

Termina: Personal de la Unidad / Unidad de Sueldos y
Nombramientos

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria

Recibe correspondencia marginada de
Jefatura y/o de la Coordinacion de la Unidad,
registra en controles y traslada a quien
corresponda.

Personal de la
Unidad
Sueldos y

Nombramientos

Recibe, revisa, de lo que puede resultar:

2.1. Necesita respuesta: solicita numero de
referencia a secretaria, elabora nota y lo que
corresponda. Traslada, continta paso No. 3.
2.2. No necesita respuesta: realiza lo
pertinente y archiva en donde corresponda.
Termina procedimiento.

Secretaria

Recibe nota y documentos adjuntos, cuando
sea necesario, y traslada.

Coordinador

Recibe, revisa, de lo que puede resultar:

4.1. Procedente: firma, sella nota y traslada.
Continta paso No. 5.

4.2. Improcedente: notifica a personal de la
Unidad e inicia el paso No. 3 de este
procedimiento.
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Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos /

Unidad de Sueldos y Nombramientos Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: gestiébn de correspondencia que ingresa y egresa de la Unidad de
Sueldos y Nombramientos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria 5 Recibe y traslada.
Sueldos y
Nombramientos Personal de la 6 Recibe y envia respuesta a quien lo solicitd, o
Unidad requiere el apoyo de la Secretaria.
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15.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos
Titulo del Procedimiento: Gestién de correspondencia que ingresa y egresa de la Unidad de Sueldos y Nombramientos

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Péagina 1 de 2

Secretaria Personal de la Unidad

Recibe correspondencia
marginada de
Jefatura y/o de la
Coordinacion de la Unidad,
registra en controles y
traslada a quien corresponda.

Recibe, revisa, de lo que
puede resultar:

A
Necesitarespuesta:
solicita nimero de
referencia a secretaria,
elabora nota y lo que
corresponda. Traslada,
continua paso No. 3.

A

No necesita respuesta:
realiza lo pertinente y
archiva en donde
corresponda.
Termina procedimiento.

Recibe nota y documentos
adjuntos, cuando sea
necesario, y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos
Titulo del Procedimiento: Gestion de correspondencia que ingresa y egresa de la Unidad de Sueldos y Nombramientos

Pagina2 de 2

Secretaria Personal de la Unidad Coordinador
A
Recibe, revisa, de lo que puede
resultar:
Improcedente:
Procedente: firma, notifica a personal
sella nota'y de la
traslada. Unidad e inicia el
Continua paso No. paso No. 3 de
5. este
procedimiento.
Recibe y traslada. I

Recibe y envia
respuesta a quien lo

- solicito, o
requiere el apoyo de la
Secretaria.

Final

15.4 Formularios

N/A
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Titulo o Denominacién

16. TRASLADO DE DECLARACIONES JURADAS Y CONSTANCIAS DE
COLEGIADO ACTIVO DEL PERSONAL A INDEFINIDO DE LA USAC AL
ARCHIVO DE LA DARH

16.1 Normas Especificas

a) Las fechas establecidas para el cumplimiento del presente procedimiento, asi
como la forma de presentacion de la documentacion, entre otras directrices,
seran determinadas por la Coordinacion de la Unidad de Sueldos y
Nombramientos, a través de la Circular correspondiente, con el Vo.Bo. de
Autoridad competente.

b) Las declaraciones juradas de cargos universitarios y extrauniversitarios deben
estar debidamente firmadas y llenadas en el area que corresponda, y las
constancias de colegiado activo, deben ser originales y estar vigentes a la

fecha de presentacion al Profesional de Sueldos y Nombramientos.
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16.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y
Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Traslado de declaraciones juradas y constancias de colegiado activo
del personal a indefinido de la USAC al archivo de la DARH

HojaNo. 1ldel No. de Formularios: N/A

Inicia: Profesional / Unidad de Sueldos y

; Termina: Encargado de Archivo / Subjefatura DARH
Nombramientos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe de la Tesoreria documentacion vy,

revisa, de lo que puede resultar:

1.1. Procedente: traslada listado de

1 documentos, continta paso No. 2.

1.2. Improcedente: devuelve documentos
Sueldos y rechazados, indica motivos e inicia

Nombramientos procedimiento.

Profesional

Secretaria 2 Recibe, elabora providencia y traslada.

Recibe, revisa, firma, sella y traslada

Profesional 3 (juntamente con todos los documentos contra

listado) o solicita el apoyo de la Secretaria.

Encargado de Recibe, revisa, firma, sella de recibido vy
Archivo archiva.

Subjefatura DARH
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16.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administraciéon de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Traslado de declaraciones juradas y constancias de colegiado activo del personal a indefinido
de la USAC al archivo de la DARH.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Péaginalde 1

Profesional Secretaria Encargado de Archivo

Inicio

2

Recibe de la Tesoreria
documentacion y
revisa,

De lo que puede resultar:

v v

Improcedente: devuelve

Procedente: traslada documentos
listado de documentos, rechazados, indica
continua paso No. 2. motivos e inicia

procedimiento.

Recibe, revisa, firma,
sella y traslada
(juntamente con todos - Recibe, elabora
los documentos contra providencia y traslada.
listado) o solicita el
apoyo de la Secretaria.

Recibe, revisa, firma,
P  sella de recibido y
archiva.

16.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion
17. GESTION DE CONTRATOS BAJO EL RENGLON 029.

17.1 Normas Especificas

a) Se debe consultar el Procedimiento para la “Contratacién de Servicios
Profesionales y Técnicos con cargo al renglon presupuestario 029, autorizado
en Acuerdo de Rectoria No. 1444-2018, del 29 de noviembre de 2018 y
actualizado en Acuerdo de Rectoria No 324-2022, del 25 de mayo de 2022.

424



17.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: gestién de contratos bajo el renglén 029

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: N/A

Inicia: Auxiliar

Administrativo y de
Gestién de Recursos Humanos / Unidad

de Sueldos y Nombramientos

Termina: Secretaria o Auxiliar Administrativo y de
Gestion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y
Nombramientos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe de Tesoreria contratos bajo el renglon
029y revisa de acuerdo a Norma a), de lo que
puede resultar:
1.1. Procedente: firma certificacion de
Asistente de 1 servicios técnicos o profesionales a contratar
Sueldos 'y y continia procedimiento.
Contrataciones 1.2.  Improcedente: notifica a la Tesoreria
e inicia procedimiento.
Sueldos y
Nombramientos ) Registra en controles la certificacién emitida,
traslada.
Operador de Recibe, registra en controles, digitaliza y
. ) 3
Historial Laboral traslada.
Secretaria o
Asistente de 4 Recibe y traslada al archivo de la Division.

Sueldos y
Contrataciones
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17.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos
Titulo del Procedimiento: Gestién de contratos bajo el renglén 029

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Pagina 1 de 1

Operador de Historial Secretaria 0 Asistente de

Asistente de Sueldos y Contrataciones Laboral Sueldos y Contrataciones

Recibe de Tesoreria
contratos bajo el
rengl6n 029 y revisa de
acuerdo aNorma a)

de lo que puede resulta

Y Y
Procedente: firma
certificacion de
servicios técnicos o
profesionales a contratar
y continua
procedimiento.

Y

Registra en controles la
certificacion emitida,
traslada

Improcedente: notifica a
H la Tesoreria
e inicia procedimiento.

Recibe, registra en
controles, digitalizay P
traslada.

Recibe y traslada al
archivo de la Division.

Y

( Final )

17.4 Formularios N/A
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Titulo o Denominacién

18. ACTUALIZACION DE DECLARACIONES JURADAS DE CARGOS
UNIVERSITARIOS Y EXTRAUNIVERSITARIOS DEL PERSONAL DOCENTE
A INDEFINIDO.

18.1 Normas Especificas

a) Eltrabajador a indefinido que solicite la actualizacion de su declaracion jurada
de cargos, debera presentar al Auxiliar Administrativo y de Gestion de
Recursos Humanos, copia de su contrato a indefinido y el punto resolutivo en
donde la Autoridad Nominadora autoriza el cambio de horario y la vigencia que

tendra el mismo.

18.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos vy,
Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Actualizacion de declaraciones juradas de cargos universitarios y
extrauniversitarios del personal docente a indefinido.

HojaNo. 1ldel No. de Formularios: N/A

Inicia: Auxiliar Administrativo y de[Termina: Auxiliar Administrativo y de Gestion de
Gestion de Recursos Humanos / UnidadRecursos Humanos / Unidad de Sueldos vy

de Sueldos y Nombramientos Nombramientos
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe solicitud del trabajador a indefinido,
1 corrobora documentos de acuerdo a Norma

Sueldos Asistente de a).
Sy Sueldos y Realiza la actualizacién correspondiente en el
Nombramientos ; o X
Contrataciones SIIF, notifica al interesado y traslada al
2 . .
archivo DARH el punto resolutivo para su
archivo.
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18.3 Diagrama de flujo

Titulo del Procedimiento: Actualizacién de declaraciones

extrauniversitarios del personal docente a indefinido.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Nombre de la Unidad:Division de Administracién de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

juradas de cargos universitarios y

Pagina 1de 1

Asistente de Sueldos y Contrataciones

( Inicio )

A 4
Recibe sdlicitud del
trabajador a indefinido,
corrobora documentos de
acuerdo aNorma a).

\
Realiza la actualizacion
correspondiente en el
SIIF, notifica al interesado y
traslada al
archivo DARH el punto
resolutivo para su
archivo.

Fin

18.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion
19. TRAMITE DE SOLICITUDES DE LICENCIA DE DEPENDENCIAS
CENTRALIZADAS

19.1 Normas Especificas

a)

b)

Para este procedimiento, la suscripcion del formulario de solicitud de licencia,
debe realizarse con base en lo que indican las Normas y procedimientos para
la concesion de licencias, otorgamiento de ayudas becarias y pago de
prestaciones especiales al personal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Las licencias sin goce de sueldo son autorizadas en el Sistema Integrado de
Salarios por el tesorero o personal designado, de acuerdo con decision
procedente por parte de la Autoridad Nominadora.

Las licencias con goce de sueldos son autorizadas en el Sistema Integrado
de Salarios por el Profesional de Sueldos y Nombramientos, posterior a la
calificacion de estas.

Todas las solicitudes de licencias con y sin goce de sueldo se deben
presentar de manera fisica, al Profesional de Sueldos y Nombramientos.

En los casos de Ayudas Becarias, la Solicitud de Licencia sin goce de sueldo
y la de Ayuda Becaria o Econdmica deben presentarse simultaneamente,

para su autorizacién conjunta, por parte de la autoridad correspondiente.

RESPONSABLE DE SUSCRIBIR ULTIMO APARTADO DE
FORMULARIO DE SOLICITUD DE LICENCIA

No.

RESPONSABLE

TIPO
VIGENCIA AUTORIDAD
LICENCIA RECTOR NOMINADORA

Hasta 60 dias X
>60 dias X

CON GOCE

AWIN|IEF

Hasta 60 dias X
>60 dias X

SIN GOCE
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19.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas

Hoja No. 1de2

No. de Formularios: 02

Inicia: Profesional

de Sueldos

y

Nombramientos Centralizado / Unidad de
Sueldos y Nombramientos

Termina:

secretaria  / Jefatura Division de

Administracion de Recursos Humanos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Sueldos y
Nombramientos

Profesional de
Sueldos y
Nombramientos
Centralizado

Recibe formulario de Licencia completa
(original y 3 copias), firmada y sellada por Jefe
inmediato superior y Autoridad Nominadora, y
con la documentaciéon de respaldo cuando
corresponda.

Llena FORM.DARH.002 vy califica que el
formulario de licencia y documentacion
cumpla con los requisitos establecidos en la
Normativa para la Concesién de Licencias, de
lo que puede resultar:

2.1. Cumple con el normativo y cuenta con la
papeleria de respaldo, si es licencia con goce
de sueldo debe de autorizarla en el SIIF:
continla paso no. 3;

2.2. Incorrecta o0 incompleta: sefala
inconsistencias y devuelve a tesoreria para
gue se realicen las correcciones necesarias.
Ya corregida, continda paso no. 3.

licencia,
de

Traslada formulario de
FORM.DARH.002 y documentacién
respaldo. Traslada

Jefatura DARH

Operador de
Historial Laboral

Recibe, ingresa la informacion de la Solicitud
en el Control e imprime listado de licencias
grabadas.

Elabora el reporte original
devuelve al Profesional.

con copia y

Sueldos y
Nombramientos

Profesional de
Sueldos y
Nombramientos
Centralizado

Recibe y traslada Solicitud de Licencia a la
secretaria de Jefatura.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe listado con formularios de licencias,
. firma y sella de recibido, llena el apartado de
Secretaria 7 Ry
Fundamento Legal para autorizacion del Jefe,
de acuerdo a FORM.DARH.002. Traslada
Llena los recuadros “Procedente” o “No
Jefe 8 Procedente”, firma y sella el area de “Nombre
y cargo de quién calificd” y traslada
Recibe formulario de solicitudes de Licencia,
de lo que puede resultar (ver cuadro
Jefatura DARH siguiente):
9 9.1. Necesitan autorizacion del Rector:
continla paso no. 10.
S . 9.2. No necesitan autorizacion del Rector:
ecretaria traslada a la Autoridad Nominadora. ContinGa
paso 10.
Obtiene firmas del Rector o Autoridad
10 Nominadora en el formulario de licencia,

desglosa y distribuye las copias segln
produccion.
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19.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos/ Unidad de Sueldos y Nombramientos

Péagina 1 de 2

Profesional de Sueldos y Nombramientos Centralizado

Operador de Historial Laboral

Secretaria

Inicio

Recibe formulario de Licencia completa (original y 3 copias),
firmada y sellada por Jefe inmediato superior y Autoridad
Nominadora, y con la documentacion de respaldo cuando

corresponda.

Llena FORM.DARH.002 y califica que el formulario de licencia y
documentaciéon cumpla con los requisitos establecidos en la
Normativa para la Concesion de Licencias,

de lo que puede resulta

Y Y

Incorrecta o incompleta: . Cumple con el normativo y
sefiala inconsistencias y cuenta con la papeleria de
devuelve a tesoreria para que respaldo, si es licencia con
se realicen las correcciones goce de sueldo debe de
necesarias. Ya corregida, autorizarla en el SIIF:
continda paso no. 3. continda paso no. 3;

I I
]

Traslada formulario de licencia, FORM.DARH.002 y

documentacién de respaldo. Traslada

Recibe, ingresa la informacion
de la Solicitud en el Control e
imprime listado de licencias
grabadas.

Elabora el reporte original con

Y

Recibe y traslada Solicitud de Licencia a la Secretaria de

copia y devuelve al
Profesional.

Jefatura.

Recibe listado con
formularios de licencias,
firmay sella de recibido,

llena el apartado de
Fundamento Legal para
autorizacion del Jefe, de

acuerdo a
FORM.DARH.002.
Traslada
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos/ Unidad de Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Péagina 2 de 2

Secretaria Jefe
Llena los recuadros “Procedente” o
A - “No Procedente”, firmay sella el area

de “Nombre y cargo de quién
calific6” y traslada

Recibe formulario de solicitudes de <
Licencia

de lo que puede resulta

v v

No necesitan autorizacion del
Necesitan autorizacion del Rector: traslada a la

Rector: continua paso no. 10. Autoridad Nominadora.

Continua paso 10.

A
Obtiene firmas del Rector o
Autoridad Nominadora en el

formulario de licencia, desglosay
distribuye las copias segin

produccion.

Fin
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19.4 Formularios

a) Formulario de solicitud de licencia

Universidad de San Carlos
de Guatemala

> SOLICITUD DE LICENCIA
Guatemala, Centroameérica
(L Fecha)
Destinatario: veery
(Jefe inmediato superior)
, con cédula de vecindad numero de
(Nombre completo del solicitante)
orden y registro ; Registro de personal
DRKeU: Solicito:
De conformidad con lo aprobado en el punto QUINTO del acta 9-94 de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario, el 9 de marzo de 1994 me sea concedida licencia D D goce de sueldo, D
(Con) (Sin)
con ayuda becaria(*) por el periodo de a partir de

(Afios, meses y/o dias)

(Fecha en que principia) (Fecha en que termina)

del puesto que ocupo como

(Titulo del puesto en donde esta nombrado)

en
(Dependencia en donde trabaja)
Con partida presupuestal No, Plaza No.
Por los motivos siguientes:
Manifiesto ademas que Si he gozado de licencia durante meses anteriores a la presente solicitud,
comprendidos del al por los motivos

siguientes:

Informo también que esta solicitud D D es PRORROGA de licencia solicitada anteriormente.
Sl NO

f)

(FIRMA DEL SOLICITANTE)

)
NORMA 11a. Las ayudas becarias no podran exceder en tiempa al del ejercicio presupuestal en que se olorga

NORMA 12a. Si el periodo de la beca iera del ejercicio en el que se otorga, se hard del conocimiento al momento de solictar la ayuda
becana y debera solicitarse al Consejo Supenor Universitano ampliacion al iempo dentro del ejercicio presupuestal siguients:

(SIGUE AL REVERSO)
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RESOLUCION

El hace constar que se consideré
(Jefe inmediato

el caso del trabajador universitario

O 0 - .
Y (Seaccedié) (Sedenegé) lo solicitado debido a

{InGicar 61 MOtvo G k2 CONCESION Ge a IiCencia 0 GENEgacion en Su Caso. Si se Concede €l PEMMiso, hagase CONSLar Qe 5¢ han 1omado s medidas del caso para
no intermumpir ta labor que realiza a pefsona a quien se concede fa misma)

f) f)
JEFE INMEDIATO SUPERIOR AUTORIDAD NOMINADORA
Guatemala,
RESOLUCION

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONCESION DE LICENCIAS (Punto QUINTO, Acta No. 9-94 de la
sesion celebrada por el Concejo Superior Universitario el 9 de marzo de 1,994).

FUNDAMENTO LEGAL
ta. [ Literad a) [ b) O  Extemporanea a
2a. O
3a. O
4 O
sa. [J Numerat 51 [0 s2 [0
6a. [ Pamafo 10. [0 20 O3 0O 4 O 5 0O
7a Oueala) O b O O O On O9 On On 0O
ga Oiteata) O b Oo O
OTROS
OPINION: PROCEDENTE D NO PROCEDENTE D
f)
(Nombre y cargo de quién califico)
Con base en lo anterior, la autoridad Nominadora [0 CONCEDER [ DENEGAR lalicencia
solicitada.
f)
AUTORIDAD NOMINADORA

Norma 6a.. 1) Las licencias sin goce de sueldo hasta por sesenta (60) dias, seran concedidas o denegadas por los Decanos, Directores de
Escuelas, Directores de Centros Regionales y Directores Generales. 2) Las licencias sin goce de sueldo por pefiodos mayores de sesenta (60)
dias y hasta por un afio, seran concedidas o denegadas por los 6rganos de Direccion correspondientes. 3) El rector tendra potestad para
conceder o denegar licencias sin goce de sueldo hasta por un afo en las unidades que no dependan de las Facultades, Escuelas ni Centros
Regionales. 4) Para periodos mayores de un afio, requerird autorizacion del Consejo Superior Universitario. 5) En aquelios casos en que se
solicite la licencia para servir en otro puesto o cargo dentro de la misma Universidad, se concedera por la Junta Directiva o Consejo Directivo o el
Rector en su caso, mientras dure en el ejercicio del puesto o cargo, hasta por cuatro afios, de continuar la misma situacion, se requerira la
autonzacion del Consejo Supenor Universitano.

Original- Interesado
Duplicado: Div. Admon. Personal
Triplicado: Audtoria

Cuadruplicado: Archivo Unidad Ejecutora
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b) Calificacion de licencias FORM.DARH.002

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUA TEMA LA
DIVISION DE ADMINISTRACKIN DE RECURSOS HUMANOS FORMIARILME
TRICENTEMARLA

CALIFICACION DE LICENCIAS

. 1D Fecha

RESOLUCTON
1) NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA CONCESION DE LICENCIAS (Punio QUINTO, Ack No. 9594 de la sesion celebruda por el Comseio Superion
Universfana el 9 de mareo de 1 594}

FUNDAME 1

la.| | Liwerala) D L1 D Ex temporine l:l
| ]
Jal
|
Sa.| | Wumeral 51 32
fa | | Fimba la Ia Ia da H Sa
Ta. | | Liserala) b e} dp eh f i1 |:|'M-D i I:‘
| | Literala) 1] 3]
(Hros;
). Pacwo Caoleativa: 3. Reglamento de Reliciones Labarales enmre la Universidad

¥ =u Persomal:

i

Prafesional de Recursos Humanos
Unichad de Sueldos y Mombramenios

UKIVERSIDAD DE SAN CARLOS DEGUATEMA LA
DIVISION DE A DMINISTRAC KN DE RECURSOS HUMANOS FORMDARILMT ¥
. TRICENTENARLA

CALIFICACION DE LICENCIAS

AN | Fecha

RESOLUCHON
1) NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS FARA LA CONCESION DE LICENCIAS (Punto QUINTO, Acts No. %94 de b sesion celebrach por o] Comsjo Superiarn
Universitano ¢l 9 de mareo de 195904

FUNDAM 11 L

la. | | Liserala} D L1} D Extempo
| ]
||
|
fa.| | ®umeral 51 52
f. | | Pamla la o la 4 Sa
Ta. | | Liserala) b e} dp eh f i1 |:|'M-D ik I:‘
®a LI Laferala) L1} =]
(Hros;
I} Pacto Caledtiva: 3} Reglamento de Beliciones Laborales antre b Universichacd

¥ su Persamal :

Profesiomal de Recursos Humanas
Unicka dle Sucldos y Nombramienios
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Titulo o Denominacion
20.TRAMITE DE SOLICITUDES DE LICENCIA DE DEPENDENCIAS
DESCENTRALIZADAS

20.1 Normas Especificas

a) Para este procedimiento, la suscripcion del formulario de solicitud de licencia,
debe realizarse con base en lo que indican las Normas y procedimientos para
la concesion de licencias, otorgamiento de ayudas becarias y pago de
prestaciones especiales al personal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

b) Las licencias sin goce de sueldo son autorizadas en el Sistema Integrado de
Salarios por el tesorero o personal designado, de acuerdo con decisién
procedente por parte de la Autoridad Nominadora.

c) Las licencias con goce de sueldos son autorizadas en el Sistema Integrado de
Salarios por el Profesional de Sueldos y Nombramientos, posterior a la
calificacion de estas.

d) Todas las solicitudes de licencias con y sin goce de sueldo se deben presentar
de manera fisica, al Profesional de Sueldos y Nombramientos.

e) Enlos casos de Ayudas Becarias, la Solicitud de Licencia sin goce de sueldo
y la de Ayuda Becaria o Econ6mica deben presentarse simultaneamente, para

Su autorizacidn conjunta, por parte de la autoridad correspondiente.
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20.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Tramite de solicitudes de licencia de dependencias descentralizadas

HojaNo. ldel

No. de Formularios: 01

Inicia: Profesional

de Sueldos

y

Nombramientos descentralizado / Unidad
de Sueldos y Nombramientos

Termina:

secretaria  / Jefatura Division de

Administracion de Recursos Humanos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Sueldos y
Nombramientos

Profesional de
Sueldos y
Nombramientos
descentralizado

Recibe copia del formulario de solicitud de
licencia, firmada y sellada en todas las areas
del formulario, y con la documentacion de
respaldo cuando corresponda.

Califica que el formulario de licencia y que la
documentaciéon adjunta cumpla con los
requisitos establecidos en la Normativa para
la Concesién de Licencias, de lo que puede
resultar:

2.1. Cumple con el normativo y cuenta con la
papeleria de respaldo, si es licencia con goce
de sueldo debe de autorizarla en el SlIF:
contindia paso no. 3;

2.2. Incorrecta o0 incompleta: sefala
inconsistencias y devuelve a tesoreria para
gue se realicen las correcciones necesarias.
Ya corregida, continda paso no. 3.

Traslada formulario de licencia
documentacion de respaldo

y

Jefatura DARH

Operador de
Historial Laboral

Recibe, ingresa la informacion de la Solicitud
en el Control, digitaliza y traslada.

Secretaria

Recibe listado con formularios de licencias,
elabora providencia y traslada.

Subjefatura DARH

Archivo

Recibe y archiva.
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20.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Tramite de solicitudes de licencia de dependencias descentralizadas

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Sueldos y Nombramientos

Pagina 1 de 1

Profesional de Sueldos y Nombramientos
descentralizado

Operador de Historial
Laboral

Secretaria

Archivo

Inicio

Recibe copia del formulario de solicitud de
licencia, firmada y sellada en todas las
areas del formulario, y con la
documentacion de respaldo cuando
corresponda.

Califica que el formulario de licencia y que
la documentacién adjunta cumpla con los
requisitos establecidos en la Normativa
para la Concesién de Licencias,

de lo que puede resulta

| 4 1

Incorrecta o incompleta:
sefiala inconsistencias y
devuelve a tesoreria para
que se realicen las
correcciones necesarias.
Ya corregida, contindia
paso no. 3.

Cumple con el normativo y
cuenta con la papeleria de
respaldo, si es licencia con
goce de sueldo debe de
autorizarla en el SIIF:
contintia paso no. 3;

I I
Y

Traslada formulario de licencia'y
documentacién de respaldo

Recibe, ingresa la
informacion de la
Solicitud en el

Control, digitaliza y
traslada.

—>

Recibe listado con
formularios de
licencias, elabora
providencia 'y
traslada.

L

+ Recibe y archiva.
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20.4 Formularios

a) Formulario de solicitud de licencia

Universidad de San Carlos
de Guatemala

W

"o

Ciudad Universitaria, Zona 12 SOLICITUD DE LICENCIA
Guatemala, Centroameérica

(L Fecha)
Destinatario: veery
(Jefe inmediato superior)
, con cédula de vecindad numero de
(Nombre completo del solicitante)
orden y registro ; Registro de personal
DRKeU: Solicito:
De conformidad con lo aprobado en el punto QUINTO del acta 9-94 de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario, el 9 de marzo de 1994 me sea concedida licencia D D goce de sueldo, D
(Con) (Sin)
con ayuda becaria(*) por el periodo de a partir de

(Afios, meses y/o dias)

(Fecha en que principia) (Fecha en que termina)

del puesto que ocupo como

(Titulo del puesto en donde esta nombrado)

en
(Dependencia en donde trabaja)

Con partida presupuestal No, Plaza No.

Por los motivos siguientes:

Manifiesto ademas que Si he gozado de licencia durante meses anteriores a la presente solicitud,

comprendidos del al por los motivos

siguientes:

Informo también que esta solicitud D D es PRORROGA de licencia solicitada anteriormente.
Sl NO

f)

(FIRMA DEL SOLICITANTE)

)
NORMA 11a. Las ayudas becarias no podran exceder en tiempa al del ejercicio presupuestal en que se olorga

NORMA 12a. Si el periodo de la beca del ejercicio en &l que ss otorga, se hard del conocimiento al momento de solictar la ayuda
becana y debera solicitarse al Consejo Supenor Universitano ampliacion al iempo dentro del ejercicio presupuestal siguients:

(SIGUE AL REVERSO)
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RESOLUCION

El hace constar que se consideré
(Jefe inmediato

el caso del trabajador universitario

O 0 - .
Y (Seaccedié) (Sedenegé) lo solicitado debido a

{InGicar 61 MOtvo G k2 CONCESION Ge a IiCencia 0 GENEgacion en Su Caso. Si se Concede €l PEMMiso, hagase CONSLar Qe 5¢ han 1omado s medidas del caso para
no intermumpir ta labor que realiza a pefsona a quien se concede fa misma)

f) f)
JEFE INMEDIATO SUPERIOR AUTORIDAD NOMINADORA
Guatemala,
RESOLUCION

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONCESION DE LICENCIAS (Punto QUINTO, Acta No. 9-94 de la
sesion celebrada por el Concejo Superior Universitario el 9 de marzo de 1,994).

FUNDAMENTO LEGAL
ta. [ Literad a) [ b) O  Extemporanea a
2a. O
3a. O
4 O
sa. [J Numerat 51 [0 s2 [0
6a. [ Pamafo 10. [0 20 O3 0O 4 O 5 0O
7a Oueala) O b O O O On O9 On On 0O
ga Oiteata) O b Oo O
OTROS
OPINION: PROCEDENTE D NO PROCEDENTE D
f)
(Nombre y cargo de quién califico)
Con base en lo anterior, la autoridad Nominadora [0 CONCEDER [ DENEGAR lalicencia
solicitada.
f)
AUTORIDAD NOMINADORA

Norma 6a.. 1) Las licencias sin goce de sueldo hasta por sesenta (60) dias, seran concedidas o denegadas por los Decanos, Directores de
Escuelas, Directores de Centros Regionales y Directores Generales. 2) Las licencias sin goce de sueldo por pefiodos mayores de sesenta (60)
dias y hasta por un afio, seran concedidas o denegadas por los 6rganos de Direccion correspondientes. 3) El rector tendra potestad para
conceder o denegar licencias sin goce de sueldo hasta por un afo en las unidades que no dependan de las Facultades, Escuelas ni Centros
Regionales. 4) Para periodos mayores de un afio, requerird autorizacion del Consejo Superior Universitario. 5) En aquelios casos en que se
solicite la licencia para servir en otro puesto o cargo dentro de la misma Universidad, se concedera por la Junta Directiva o Consejo Directivo o el
Rector en su caso, mientras dure en el ejercicio del puesto o cargo, hasta por cuatro afios, de continuar la misma situacion, se requerira la
autonzacion del Consejo Supenor Universitano.

Original- Interesado
Duplicado: Div. Admon. Personal
Triplicado: Audtoria

Cuadruplicado: Archivo Unidad Ejecutora
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G. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INDUCCION Y
DESARROLLO

Titulo o Denominacion
1. INDUCCION INSTITUCIONAL A PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

1.1 Normas Especificas

a) El Programa de induccion institucional va dirigida a personal administrativo de
reciente ingreso y a nuevas autoridades.

b) En el Programa de Induccién Institucional participan como disertantes, los
Profesionales de las distintas Unidades de la Division de Administracion de
Recursos Humanos, asi como Profesionales invitados de otras Unidades
Ejecutoras.

c) ElPrograma de Induccién institucional puede realizarse de manera presencial

y/o virtual.
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1.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Induccién

y Desarrollo

Titulo del Procedimiento: Induccién institucional a personal administrativo de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: 04

Inicia: Coordinador y Profesional /Termina: Profesional / Unidad de Induccién vy
Unidad de Induccién y Desarrollo Desarrollo
. Puesto Paso L
ni Activi
Unidad Responsable No. ctividad
Planifica, coordina y delega anualmente las
Coordinador y 1 Inducciones Institucionales, dirigidas a
Profesional personal administrativo de reciente ingreso vy,
nuevas autoridades.
Recibe la instruccion, organiza y programa la
> ejecucion para cumplir con lo establecido, se
. comunica con disertantes y redacta notas de
Profesional AR :
invitacion para los mismos.
3 Realiza circular de convocatoria y llena
Formulario a), y traslada.
Recibe, asigna numero de referencia,
. gestiona firmas de Coordinacion, Jefatura de
Secretaria 4 o :
la Division 'y Director General de
Induccion y Administracién y envia a los destinatarios.
Desarrollo . Crea link de inscripcion, de asistencia y
Profesional L
5 evaluacion en Google Forms cuando la
modalidad es virtual y traslada.
- Transcribe cartas a disertantes invitados y
Auxiliar 6 .
o . envia.
Administrativo y ; .
de Gestién de Inscribe en Formulario b) al personal
ReCUrsos 7 interesado en  participar con previa
HUManos autorizacion del Jefe inmediato por escrito.
Traslada.
8 Utiliza Formulario c), supervisa, ejecuta vy,
clausura la actividad.
Profesional Entrega Formulario d) a los participantes para
9 la evaluacion correspondiente y entrega a
secretaria el expediente para su archivo.
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1.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Induccién y Desarrollo

Titulo del Procedimiento: Induccion institucional a personal administrativo de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Pagina lde 1

Coordinador y

) Profesional
Profesional

Secretaria

Auxiliar Administrativo y

de Gestion

Inicio

Planifica, coordina y
delega anualmente las

Recibe lainstruccion,
organiza y programa la

Inducciones ejecucion para cumplir con
Institucionales, dirigidas q ! P mpilr
P o establecido, se comunica
a persona -
con disertantes y redacta

administrativo de
reciente ingreso y
nuevas autoridades.

notas de invitacion para los
mismos.

A 4

Realiza circular de

Recibe, asigna nimero
de referencia,
gestiona firmas de
Coordinacion, Jefatura

convocatoriay llena
Formulario a), y traslada.

Crea link de inscripcién,
de asistencia y

v

de la Divisiény Director
General de
Administracion y envia
a los destinatarios.

evaluacion en Google -
Forms cuando la
modalidad es virtual y
traslada.

Utiliza Formulario c),

Transcribe cartas a
disertantes invitados y
envia.

A 4

supervisa, ejecuta y <
clausura la actividad.

Y
Entrega Formulario d) a los
participantes para la
evaluacién correspondiente

y entrega a secretaria el
expediente para su archivo.

A 4

<

Inscribe en Formulario b) al
personal interesado en
participar con previa
autorizacion del Jefe
inmediato por escrito.
Traslada.
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1.4 Formularios

a) Autorizacion de alimentos por parte de Jefatura de la Division de

Administracién de Recursos Humanos. FORM.DARH.048. (Unicamente para

modalidad presencial).

b) Listado de inscripcién de participantes. FORM.DARH.049. (Para modalidad

presencial y en modalidad virtual se adecua en Google Forms.)

c) Listado de asistencia de participantes. FORM.DARH.050. (Para modalidad

presencial y en modalidad virtual se adecua en Google Forms.)

d) Instrumento de evaluacion. FORM.DARH.051. (Para modalidad presencial y

en modalidad virtual se adecua en Google Forms.)

Formulario a)

L

Iq.RJ;,J(aLE]\Ll(myu?Em Area de Induccién y Desarrollo FORM.DARH.048

Universidad de San Carlos de Guatemala
Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Autorizacion de alimentos por parte de Jefatura de la Division de Administracion de Recursos
Humanos

Nombre de la actividad:

Dirigida a:
Numero de participantes:
Fecha:
Hora:
Ment No. de Precio Unitario Valor sin IVA Exencidn de
trabajadores IVA
Coordinador
Area de Induccién y Desarrollo
Vo.Bo.

Jefe
Divisién de Administracion de Recursos Humanos

c.c. archivo

445




ovy

Formulario b)

@ USAC

W TRICENTENARIA
W

0 Al

Universidad de San Carlos de Guatemala

Division de Administracion de Recursos Humanos
Area de Induccidn y Desammollo

Tema:

Mombre del capacitador:
Dirigido a:

Fecha:

Hora:

FORMULARIO DE INSCRIPCION

FORM.DARH.049

MNombres y apellidos completos

Dependencia
donde labora

Mo. de Registro
de Personal

No. de
Celular

Correo electronico




VA%

Formulario c)

W TRICENTENARIA
Tl rmitad e S Care

At ool

Universidad de San Carlos de Guatemala
Division de Administracion de Recursos Humanos
Area de Induccion y Desamollo

FORMULARIO DE ASITENCIA

FORM.DARH.050

Tema:
Mombre del Capacitador:
Dirigido a:
Fecha:
Hora:
Nombres y apellidos Dependencia Puesto que HP‘ = No. de Correo
2k 22l completos donde labora ocupa Hm;e Celular electranico o




Formulario d)

USAC

TRICENTENARIA

FORM.DARH.051
Gracias por tomarse el tiempo para participar en esta evaluacién de la conferencia, Induccién y/o

capacitacién. Sus comentarios nos permitirdn mejorar la planificacion y ejecucion de futuras
actividades y adaptarlas a sus necesidades.

1. Area ala que pertenece:
a. Facultad
b. Escuela
c. Centro Universitario
d. Administracién Central

2. Genero:
a. Femenino
b. Masculino

3. Unidad en donde labora:

4, Cargo que desempefia:

5. Por favor, indique su nivel de satisfaccién marcando con una X, con esta conferencia:

Conferencia, taller o Muy peslemE peslErs Muy
itacic tisfech manera Neutral manera insatisfech
capacitacién satisfecho | . 1o insatisfecho | insatisfecho

Contenido de la Conferencia

Proceso de registro

Lugar de encuentro

Exposicidn del conferencista

Tiempo asignado para
discusiones

Experiencia general de la
conferencia

Refrigerio

6. Por favor, escriba un tema que le interese conocer o alguna observacién que desee hacer:
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Titulo o Denominacion

2. CAPACITACION A PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA

2.1 Normas Especificas

a) La Unidad de Induccién y Desarrollo realiza la convocatoria a la capacitacion
y/o la Autoridad nominadora de las distintas unidades envia solicitud de
capacitacion especifica.

b) La Autoridad Nominadora enviara por escrito la carta de participacion de
trabajadores interesados.

c) Las capacitaciones que se realicen deberdn contar con un normativo
especifico acorde a las necesidades de las mismas.

d) La Unidad hara entrega de constancia y/o diploma de participacién a los
trabajadores que cumplan con el porcentaje minimo de asistencia requerida.
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2.2 Descripcion del procedimiento

y Desarrollo

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Induccién

Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Capacitacion a personal administrativo de la Universidad de San

HojaNo. 1del No. de Formularios: 04
Inicia:  Coordinador y Profesional /Termina: Coordinador y Profesional / Unidad de
Unidad de Induccién y Desarrollo Induccion y Desarrollo
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinador y Planlflc_a, ~ programa 'y delega las
. 1 |Capacitaciones dirigidas al personal
Profesional L :
administrativo.
Profesional 5 R_embe_ Ja mstrucmon,_ organiza y programa la
ejecucion para cumplir con lo establecido.
Transcribe circular de convocatoria o cartas
Auxili de invitacibn, gestiona firmas de
Admi U.X,'[ |atr_ 3 coordinaciéon, con Vo.Bo. de Jefatura de la
dm(lgnlst_rgnl\éo y DARH y envia a las distintas Unidades
€ Lestion de Ejecutoras de la Universidad.
recursos ; :
Inscribe en Formulario b) al personal
- Humanos y/o . o .
Inducciény : interesado en  participar con previa
Secretaria 4 AN . . :
Desarrollo autorizacion del Jefe inmediato por escrito.
Traslada.
Si los alimentos son proporcionados por la
5 DARH, el profesional realiza el Formulario a)
y traslada para Vo.Bo. de jefatura DARH.
Profesional Utiliza Formulario c), supervisa y ejecuta la
6 actividad.
Realiza la clausura de la actividad y aplica
7 Formulario d) a los participantes y traslada.
. Analiza Formulario d) y determina las
Coordinador y . .
. 8 acciones necesarias. Traslada a la
Profesional X .
secretaria para archivo.
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2.3 Diagrama de flujo

Desarrollo

San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Inducciéon y

Titulo del Procedimiento: Capacitacion a personal administrativo de la Universidad de

Paginaldel

Coordinador y
Profesional

Profesional

Auxiliar Administrativo y
de Gestion y/o Secretaria

Inicio

A 4
Planifica, programa y
delega las

Capacitaciones,
dirigidas al personal
administrativo.

Analiza Formulario d)
y determina las

Trasladaa la

secretaria para
archivo.

P la ejecucion para

Recibe lainstruccion,
organiza y programa

Transcribe circular de
convocatoria o cartas
de invitacion, gestiona
firmas de coordinacion,

cumplir conlo
establecido.

Si los alimentos son
proporcionados por la
DARH, el profesional <

P con Vo.Bo. de Jefatura
de la DARHY envia a
las distintas Unidades
Ejecutoras de la
Universidad.

!

Inscribe en Formulario
b) al personal
interesado en participar

realiza el Formulario a)
y traslada para Vo.Bo.
de jefatura DARH.

A 4

Utiliza Formulario c),
supervisa y ejecuta la
actividad.

A 4

acciones necesarias. <

Realiza la clausura de la
actividad y aplica
Formulario d) a los
participantes y traslada.

con previa
autorizacion del Jefe
inmediato por escrito.

Traslada.
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2.4 Formularios

a) Autorizacion de alimentos por parte de Jefatura de

Administracién de Recursos Humanos. FORM.DARH.048. (Unicamente para

modalidad presencial).

b) Listado de inscripcién de participantes. FORM.DARH.049. (Para modalidad

presencial y en modalidad virtual se adecua en Google Forms.)

c) Listado de asistencia de participantes. FORM.DARH.050. (Para modalidad

presencial y en modalidad virtual se adecua en Google Forms.)

d) Instrumento de evaluacion. FORM.DARH.051. (Para modalidad presencial y

en modalidad virtual se adecua en Google Forms.)

Formulario a)

|

Iq,Rui,d(;,[rdf]\iLI.'mE,?E{.ﬁ Area de Induccién y Desarrollo FORM.DARH.048

Universidad de San Carlos de Guatemala
Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Autorizacion de alimentos por parte de Jefatura de la Divisién de Administracién de Recursos
Humanos

Nombre de la actividad:

la Division de

Dirigida a:
Nudmero de participantes:
Fecha:
Hora:
Mena No. de Precio Unitario Valor sin IVA Exencion de
trabajadores IVA
Coordinador
Area de Induccién y Desarrollo
Vo.Bo.

lefe
Divisién de Administracién de Recursos Humanos

c.c. archivo
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1517

Formulario b)

@ USAC

W TRICENTENARIA
W

0 Al

Universidad de San Carlos de Guatemala

Division de Administracion de Recursos Humanos
Area de Induccidn y Desammollo

Tema:

Mombre del capacitador:
Dirigido a:

Fecha:

Hora:

FORMULARIO DE INSCRIPCION

FORM.DARH.049

MNombres y apellidos completos

Dependencia
donde labora

Mo. de Registro
de Personal

No. de
Celular

Correo electronico




124514

Formulario c)

W TRICENTENARIA
Tl rmitad e S Care

At ool

Universidad de San Carlos de Guatemala
Division de Administracion de Recursos Humanos
Area de Induccion y Desamollo

FORMULARIO DE ASITENCIA

FORM.DARH.050

Tema:
Mombre del Capacitador:
Dirigido a:
Fecha:
Hora:
Nombres y apellidos Dependencia Puesto que HP‘ = No. de Correo
2k 22l completos donde labora ocupa Hm;e Celular electranico o




Formulario d)

USAC

TRICENTENARIA

FORM.DARH.051
Gracias por tomarse el tiempo para participar en esta evaluacién de la conferencia, Induccién y/o

capacitacién. Sus comentarios nos permitirdn mejorar la planificacion y ejecucion de futuras
actividades y adaptarlas a sus necesidades.

1. Area ala que pertenece:
a. Facultad
b. Escuela
c. Centro Universitario
d. Administracién Central

2. Genero:
a. Femenino
b. Masculino

3. Unidad en donde labora:

4, Cargo que desempefia:

5. Por favor, indique su nivel de satisfaccién marcando con una X, con esta conferencia:

Conferencia, taller o Muy peslemE peslErs Muy
itacic tisfech manera Neutral manera insatisfech
capacitacién satisfecho | . 1o insatisfecho | insatisfecho

Contenido de la Conferencia

Proceso de registro

Lugar de encuentro

Exposicidn del conferencista

Tiempo asignado para
discusiones

Experiencia general de la
conferencia

Refrigerio

6. Por favor, escriba un tema que le interese conocer o alguna observacién que desee hacer:
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Titulo o Denominacion
3. DESARROLLO HUMANO Y LABORAL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

3.1 Normas Especificas

a) La Unidad de Inducciéon y Desarrollo realiza la convocatoria a la actividad
programada y/o la Autoridad nominadora de las distintas unidades envia
solicitud de la actividad de desarrollo que requieren especificamente.

b) La Autoridad Nominadora enviara por escrito carta de participacion de
trabajadores interesados.

c) La Unidad hara entrega de constancia y/o diploma de participacion a los

trabajadores que cumplan con el porcentaje minimo de asistencia requerida.
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3.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Induccién

y Desarrollo

Titulo del Procedimiento: Desarrollo humano y laboral del personal administrativo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 04

Inicia: Coordinador y Profesional /Termina: Profesional / Unidad de Induccion vy
Unidad de Induccién y Desarrollo Desarrollo
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe solicitud de las Dependencias
Coordinador 1 interesadas en actividades de desarrollo e
oordinadory integra a la planificacién de la Unidad.
Profesional - —
5 Planifica, programa y delega las actividades
de desarrollo.
Profesional 3 R'eube_,lnstrucmon, organiza y programa la
ejecucion para cumplir con lo establecido.
Transcribe circular de convocatoria o cartas
Auxili de invitacibn, gestiona firmas de la
Adminuixirlatriv 4 |coordinacion y Jefatura de la DARH. Envia a
de Gezt'gn doey las distintas Unidades Ejecutoras de la
recurlsos Universidad.
Inducciény H Inscribe en Formulario b) al personal
umanos o : L .
Desarrollo : interesado en participar con previa
Secretaria 5 A . . .
autorizacion del Jefe inmediato por escrito.
Traslada.
Si los alimentos son proporcionados por la
6 DARH, el profesional realiza formulario a) y
traslada a jefatura DARH para Vo.Bo.
Utiliza Formulario c), supervisa, ejecuta la
. 7 actividad.
Profesional - — -
8 Realiza la clausura de la actividad, aplica el
Formulario d) a los participantes y traslada.
Analiza el Formulario d) y determina las
9 acciones necesarias. Traslada a la

secretaria para archivo.
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3.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Induccién y
Desarrollo

Titulo del Procedimiento: Desarrollo humano y laboral del personal administrativo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Paginal de 1

Coordinador y Profesional Auxiliar Administrativo y
Profesional de Gestion/o Secretaria

( Inicio ’

y
Recibe solicitud de las
Dependencias
interesadas en
actividades de
desarrollo e integra a
la planificacion de la

Unidad.
Transcribe circular de
convocatoria o cartas
Recibe lainstruccion, de invitacion, gestiona
Planifica, programa y organiza y programa firmas de la
delega las actividades > la ejecucion para > coordinacién y Jefatura
de desarrollo. cumplir conlo de la DARH. Envia a
establecido. las distintas Unidades
Ejecutoras de la
Universidad.

y

Si los alimentos son Inscribe en Formulario b)
proporcionados por la al personal interesado en
DARH, el profesional | participar con previa
realiza formulario a) y autorizacion del Jefe

traslada a jefatura inmediato por escrito.

DARH paraVo.Bo. Traslada.

y

Utiliza Formulario c),
supervisa, ejecuta la
actividad.

y

Realiza la clausura de
la actividad, aplica el
Formulario d) a los
participantes y
traslada.

y
Analiza el Formulario
d) y determina las
acciones necesarias.
Trasladaa la
secretaria para
archivo.
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3.4 Formularios

a) Autorizacion de alimentos por parte de Jefatura de la Division de
Administracién de Recursos Humanos. FORM.DARH.048. (Unicamente para
modalidad presencial).

b) Listado de inscripcién de participantes. FORM.DARH.049. (Para modalidad
presencial y en modalidad virtual se adecua en Google Forms.)

c) Listado de asistencia de participantes. FORM.DARH.050. (Para modalidad
presencial y en modalidad virtual se adecua en Google Forms.)

d) Instrumento de evaluacion. FORM.DARH.051. (Para modalidad presencial y
en modalidad virtual se adecua en Google Forms.)

Formulario a)

Universidad de San Carlos de Guatemala
Division de Administracién de Recursos Humanos
/IRI(I'NII*NARIA P ..
Universidad de San Carls de Goatemala. Area de Induccién y Desarrollo FORM.DARH.048

Autorizacion de alimentos por parte de Jefatura de la Division de Administracién de Recursos
Humanos

Nombre de la actividad:

Dirigida a:
Namero de participantes:
Fecha:
Hora:
Menu No. de Precio Unitario Valor sin IVA Exencién de
trabajadores VA
Coordinador
Area de Induccion y Desarrollo
Vo.Bo.

Jefe
Divisién de Administracién de Recursos Humanos

c.c. archivo
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091

Formulario b)

@ USAC

W TRICENTENARIA
W

0 Al

Universidad de San Carlos de Guatemala

Division de Administracion de Recursos Humanos
Area de Induccidn y Desammollo

Tema:

Mombre del capacitador:
Dirigido a:

Fecha:

Hora:

FORMULARIO DE INSCRIPCION

FORM.DARH.049

MNombres y apellidos completos

Dependencia
donde labora

Mo. de Registro
de Personal

No. de
Celular

Correo electronico




19

Formulario c)

W TRICENTENARIA
Tl rmitad e S Care

At ool

Universidad de San Carlos de Guatemala
Division de Administracion de Recursos Humanos
Area de Induccion y Desamollo

FORMULARIO DE ASITENCIA

FORM.DARH.050

Tema:
Mombre del Capacitador:
Dirigido a:
Fecha:
Hora:
Nombres y apellidos Dependencia Puesto que HP‘ = No. de Correo
2k 22l completos donde labora ocupa Hm;e Celular electranico o




Formulario d)

USAC

TRICENTENARIA

FORM.DARH.051
Gracias por tomarse el tiempo para participar en esta evaluacién de la conferencia, Induccién y/o

capacitacién. Sus comentarios nos permitirdn mejorar la planificacion y ejecucion de futuras
actividades y adaptarlas a sus necesidades.

1. Area ala que pertenece:
a. Facultad
b. Escuela
c. Centro Universitario
d. Administracién Central

2. Genero:
a. Femenino
b. Masculino

3. Unidad en donde labora:

4, Cargo que desempefia:

5. Por favor, indique su nivel de satisfaccién marcando con una X, con esta conferencia:

Conferencia, taller o Muy peslemE peslErs Muy
itacic tisfech manera Neutral manera insatisfech
capacitacién satisfecho | . 1o insatisfecho | insatisfecho

Contenido de la Conferencia

Proceso de registro

Lugar de encuentro

Exposicidn del conferencista

Tiempo asignado para
discusiones

Experiencia general de la
conferencia

Refrigerio

6. Por favor, escriba un tema que le interese conocer o alguna observacién que desee hacer:
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Titulo o Denominacién

4.

UBICACION DE ESTUDIANTES DE NIVEL MEDIO PARA REALIZAR
PRACTICA SUPERVISADA EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.

4.1 Normas Especificas

a)

b)

La Unidad acepta solicitudes para este proceso en los meses de enero a marzo
de cada afo.

El estudiante de nivel medio debe presentar la carta correspondiente del
Centro Educativo al que pertenece, solicitando realizar su pre-practica y
practica supervisada.

El estudiante debe adjuntar fotocopia de calificaciones finales del afio anterior
a la solicitud y debe tener un minimo de 65 puntos para ser aceptado en la
Universidad.

El alumno debe presentarse con el debido uniforme de practica, durante el
tiempo que dure la practica o pre-practica.

El estudiante debe ser puntual y cumplir con las horas asignadas.
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4.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Unidad Induccion vy,
Desarrollo

Titulo del Procedimiento: Ubicacion de estudiantes de nivel medio para realizar practical
supervisada

HojaNo. 1del No. de Formularios: 01

Inicia: Secretaria / Unidad de Induccion YiTermina: Secretaria / Unidad de Induccién y Desarrollo

Desarrollo
. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe solicitud del estudiante interesado.
Gestiona ubicacion en Unidad Ejecutora
1 |correspondiente, realiza carta de aceptacion
Secretaria con firma de coordinacion y Vo.Bo. de
Jefatura de la Division. Llena Formulario a).
Induccién y > Entrfgbell carta atestgdlarlf[e, Unidad Ejecutora
Desarrollo . y establecimiento educativo. .
Profesional y 3 Trasladan a estudiantes a Unidad Ejecutora
Secretaria para realizacion de Practica Supervisada.
Secretaria 4 Archiva expediente.
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4.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de
Recursos Humanos / Inducciéon y Desarrollo

Titulo del Procedimiento: Ubicacion de estudiantes del
nnivel mmedio para realizar practica supervisada

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina
Pagina 1 de 1

Profesional y

Secretaria )
Secretaria

=
v

Recibe salicitud del
estudiante interesado.
Gestiona ubicacion en

Unidad Ejecutora
correspondiente, realiza
carta de aceptacion
con firma de coordinacion
y VVo.Bo. de
Jefatura de la Division.
Llena Formulario a).

v

Entrega carta a
estudiante, Unidad
Ejecutora y
establecimiento educativo.

Trasladan a
estudiantes a Unidad
p——— Ejecutora para
realizacion de Practica

Supervisada.

Archiva expediente. -¢

l
>
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4.4 Formularios

a) Control de aceptacion y ubicacion del estudiante del nivel medio.
FORM.DARH.052

Formulario a)

. Universidad de San Carlos de Guatemala

&:H[§HA\& Divisidn de Administracién de Recursos Humanos

u e de i o e Area de Induccién y Desarrollo FORM.DARH.052

CONTROL DE ACEPTACION Y UBICACION DE ESTUDIANTES DE NIVEL MEDIO
. Instituto o Unidad donde .
Nombres y apellidos . Carrera que . Horario de o Fecha de
No. P mlggsﬂ::;rﬂe m:;l-lm = Fecha de inicio finalizacicn No. de Celular
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H.
CARLOS I

Titulo o Denominacion
1. PRE-INSCRIPCIONES

1.1 Normas especificas

a)

PROCEDIMIENTOS DEL JARDIN INFANTIL Y COLEGIO REY

El proceso de preinscripcién es Unicamente para los alumnos que actualmente

estan admitidos en el Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos II.

b)

ficha.
c)
d)

cupo.

4.2 Descripcion del procedimiento

El padre de familia responsable del nifio es el encargado de recibir y llenar la

Se establece una fecha limite para la entrega de fichas.

El padre de familia que no entregue la ficha en el tiempo estipulado sede su

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos 1l

Titulo del Procedimiento: Pre-inscripciones

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 01

Inicia: Oficinista y Personal de apoyo|Termina: Coordinadora Jardin Infantil, Coordinadora
administrativo Técnica de preprimaria y Supervisora Jardin Infantil
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Clasifica y enumera las fichas de acuerdo con
1 la cantidad de nifios de cada area o grado.
Oficinistay Elabora un listado con el nombre del nifio o
Personal de nifia, el nimero de ficha que le corresponde
apoyo , [acasilla para firma de recibido y la casilla de
Jardin Infantil y | administrativo entregado con fecha. Indicando en la parte
Colegio Rey Carlos de arriba la fecha tope para entregarla con la
Il informacion completa.
Reciben la ficha enumerada de Preinscripcion
3 de su hijo (a), firma de recibido.
Padres de Familia Llena la ficha con los datos solicitados y la
4 entrega antes de la fecha limite que establece
la institucion.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos

Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Pre-inscripciones

Unidad

Jardin Infantil y
Colegio Rey Carlos
Il

Puesto Paso -
Responsable No. Actividad
Recibe la ficha, revisa que esté completo con
Oficinistay 5 los datos correctos, anota la fecha y firma de
Personal de recibido.
apoyo Con las fichas recibidas en la fecha limite,
administrativo 6 realiza un listado por area o grado, con el
nombre y horarios de los nifios preinscritos.
Coordinadora
Jardin Infantil,
Coordinadora Revisa informe de nifios preinscritos que
Técnica de 7 entrega la Oficinista y determina el total de

preprimariay
Supervisora
Jardin Infantil

cupos libres o vacantes para el proximo ciclo.

468




4.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I

Titulo del Procedimiento: Pre-inscripciones .

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Paginal de 1
P Coordinadora Jardin Infantil, Coordinadora
Oficinista y l.je.rsona.l de apaye Padres de Familia Técnica de preprimaria y Supervisora Jardin
administrativo Infantil

Inicio

Clasifica y enumera las
fichas de acuerdo con la
cantidad de nifios de
cada area o grado.

Elabora un listado con el
nombre del nifio o nifia,
el nimero de ficha que
le corresponde la casilla
para firma de recibido y
la casilla de entregado
con fecha. Indicando
en la parte de arriba la
fecha tope para ‘

Reciben la ficha
enumerada de
> Preinscripcién de su hijo
(a), firma de recibido.

entregarla con la
informacion completa.

Llena la ficha con los
datos solicitados y la

entrega antes de la
fecha limite que
establece la institucion.

Recibe la ficha, revisa
que esté completo con
los datos correctos,
anota la fechay firma de
recibido.

\ 4

Con las fichas recibidas
en la fecha limite,
realiza un listado por
area o grado, con el
nombre y horarios de los
nifios preinscritos.

y

Revisa informe de nifios
preinscritos que entrega
la Oficinista y determina
el total de cupos libres o
vacantes para el
préximo ciclo.

Fin
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4.4 Formularios
a) Ficha de Preinscripcion. FORM. JIUSAC 01

Formulario a)
FORM. JIUSAC 01

- -
JARDIN INFANTIL USAC Y COLEGIO REY CARLOS I &
HOJA DE PREINSCRIPCION (ANO) i

El Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il abre sus puertas al ciclo escolar 20__,
para brindarle cupo en nuestra Comunidad Educativa. Como es de su
conocimiento la demanda para el ingreso ha incrementado, por lo que
necesitamos conocer su decision con respecto al area que le corresponde a su
hijo(a) el proximo afio. Para tal efecto solicitamos llene la siguiente informacién
y la entregue a mas tardar el dia

Nombre del
nino(a)
Nombre Padre/Madre:

Lugar de Trabajo: No. Personal:

Facultad o Escuela: No. Carne:

Direccién de domicilio:

Direccién correo Electrénico:

Marque con una equis (X) el area o grado que su hijo(a) cursaréa en el ciclo 2018
para que el Jardin y colegio guarde su cupo,o marque la opcién OTROS si ha
decidido utilizar el servicio en otro establecimiento.

JARDIN INFANTIL (cuidado y proteccion) Jornada Matutina/Doble
Jornada7:00 a 12:00_15:30 16:15 hrs. OTROS

Lactancial 3 mesesal afio
Lactancia?2 1 afio a 2 afios

Lactancia3 2 afios a 3 afios
Nursery 3 afios a 4 afios

COLEGIO “Rey Carlos II” Jornada Matutina 7:00 a 12:00 hrs. Doble Jornada
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Prekinder 4 afios
Kinder 5 afos
Preparatoria 6 afios

Jardin Infantil (cuidado y proteccion) Jornada Vespertina-Nocturna
13:00a16:15__ 17:15 hrs.

Lactancia 1 3 meses alafiosy¥:
Lactancia 2 1 afio % a 3 afos

Maternal 3 afios a 4 afos
Tutoria 5 afios a 10 afios

SI CAMBIARA DE OPINION LA INSTITUCION NO SE COMPROMETE A ADMITIR AL
ALUMNO (A) SI YA ESTUVIESE LLENO EL CUPO Y SI USTED NO ENTREGA ESTA HOJA A LA
DIRECCION DE LA JORNADA QUE CORRESPONDE Y EN LA FECHA ESTABLECIDA SE TOMARA
QUE YA NO CONTINUARA CON EL SERVICIO EL ENTREGAR DEBIDAMENTE LLENA Y
FIRMADA LA HOJA EN LA FECHA ESTABLECIDA LE GARANTIZA EL CUPO DE SU
HIJO(A) PARA EL PROXIMO CICLO ESCOLAR* S| ENTREGA LA PALERIA
DESPUES DE LO ANTERIORMENTE INDICADO NO LE GARANTIZAMOS NI NOS
RESPONSABILIZAMOS POR BRINDARLE NUEVAMENTE CUPO.

(f)

Padre o Madre

Fecha de entrega: No. de DPI:

Nombre quien recibe en la Institucion:
Sello

*NOTA: la institucion evaluara los siguientes aspectos durante el afio previo
a autorizar la inscripcion.

a) Solvencia de pago por colegiatura y pago de seguro.
b) Apoyo a las normas disciplinarias de la institucion (Reglamentos, recomendaciones de las profesionales,
area clinica)
C) Asistencia de padres a reuniones y escuela de padres.
d) Apoyo y participacion en las actividades programadas durante el afio.
€) Cumplimiento del horario establecido segin Constancia Laboral o de Estudios.
f) Respeto y cumplimiento al normativo interno de la Institucion.
0) Respeto al personal de la Institucion.
h) Apoyo en las tareas asignadas del alumno(a).
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Titulo o Denominacion
2. INSCRIPCIONES

2.1 Normas Especificas

a)

b)

El padre de familia es el responsable de presentar la siguiente papeleria: foto
tamafio cédula, carta de estudio o constancia de trabajo, copia de tarjeta de
vacunas actualizada, constancia de seguro contra accidentes. Si es primer
ingreso presentar adicionalmente certificacion de nacimiento, copia de dpi de
ambos padres. Si vienen de otro establecimiento deben presentar carta de
buena conducta, solvencia de pagos y codigo personal dado el caso.

Segun acuerdo de pacto colectivo se encuentran exentos de pagos los hijos
menores de 3 afios de los trabajadores de la USAC.

Los cupos para nuevos ingresos son establecidos por la Coordinadora Jardin
Infantil del Jardin Infantil.
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2.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Inscripciones

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 05

Inicia: Coordinadora Jardin Infantil

Termina: Oficinista y Personal de apoyo administrativo

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
. Establece las fechas para llevar a cabo las
Coordinadora . o . X
. . 1 inscripciones del ciclo correspondiente al
Jardin Infantil S ~
siguiente afo.
Oficinistay Publica a través de diferentes medios las
Personal de fechas de inscripcibn de acuerdo con el
apoyo 2 calendario anual. Se resuelven dudas del
administrativo proceso y papeleria que deben entregar los
padres de familia
Solicita a Coordinacion y Psicologia los
3 listados de materiales actualizados, la tabla
de fechas de nacimiento actualizadas.
Revisa junto con maestras y nifieras los
4 listados de materiales de Colegio vy
Lactancias, los actualiza y entrega a
Oficinista.
Jardin Infantil y Imprime listados de materiales para coordinar
Colegio Rey Carlos 5 la I’eprOdUCCIon. - .
I Realiza formulario y reproduce fichas de
inscripcion.
Padre de Eamilia 6 _Segun_los dlasl asignados por area, asiste a
inscribir a su hijo con la papeleria solicitada.
Oficinistay
Personal de 7 Recibe y revisa que la papeleria esté
apoyo completa y entrega la ficha de inscripcion.
administrativo
Padre de Familia 8 Llena Ia_ ficha de inscripcion y firma el
compromiso de padres.
Recibe papeleria y revisa que todo esté
D completo. Si el alumno es hijo de estudiante o
Oficinistay ~
mayor de tres afios se crea el acceso en
Personal de g SOt .
apoyo 9 plataforma de pagos segun el ciclo inscrito

administrativo

para que el padre de familia pueda ingresar,
sus datos, generar pago Yy cancelar
inscripcion.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Hoja No. 2 de 2
Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il ' '
Titulo del Procedimiento: Inscripciones
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Efectla el pago y entrega constancia de pago
Padre de Familia 10 @ Oficinista para recibir copia del listado de
materiales. Quedando el nifio formalmente
i i inscrito.
Jardin Infantil y . .
Colegio Rey Carlos o 11 Archiva !os expedlentes _de aCL_J~erdo con el
I Oficinistay grado o area gue es inscrito el nifo.
Personal de Al finalizar la semana de inscripciones realiza
apoyo 12 Y entrega un informe con los alumnos

administrativo

inscritos, por area y jornadas para determinar
Cupos.
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2.3 Diagrama de flujo

Titulo del Procedimiento: Inscripciones

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pagina 1 de 2

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I

Coordinadora Jardin Infantil

Oficinista y Personal de apoyo administrativo

Padre de Familia

Inicio

v
Establece las fechas
para llevar a cabo las

correspondiente al
siguiente afio.

inscripciones del ciclo -

Publica a través de
diferentes medios las
fechas de inscripcion de
acuerdo con el calendario
anual. Se resuelven dudas
del proceso y papeleria
que deben entregar los
padres de familia

Y

Solicita a Coordinacion y
Psicologia los listados de
materiales actualizados, la
tabla de fechas de
nacimiento actualizadas.

!

Revisa junto con maestras
y nifieras los listados de
materiales de Colegio y

Lactancias, los actualiza 'y

entrega a Oficinista.

Y

Imprime listados de
materiales para coordinar

la reproduccién. Realiza
formulario y reproduce
fichas de inscripcion.

Segun los dias asignados

por &rea, asiste a inscribir

a su hijo con la papeleria
solicitada.

Y

Recibe y revisa que la
papeleria esté completa y
entrega la ficha de
inscripcion.

-

Llena la ficha de
inscripcion y firma el
compromiso de padres.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad;Divisiéon de Administracién de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Inscripciones

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Pagina 2 de 2

Oficinista y Personal de apoyo
administrativo

Padre de Familia

Oficinista

v

Recibe papeleria y revisa
que todo esté completo. Si
el alumno es hijo de
estudiante o mayor de tres
afios se crea el acceso en
plataforma de pagos
segun el ciclo inscrito para
que el padre de familia
pueda ingresar sus datos,
generar pago y cancelar
inscripcion.

Efectlia el pago y entrega
constancia de pago a

Oficinista para recibir
> p

copia del listado de
materiales. Quedando el
nifio formalmente inscrito.

Archiva los expedientes de
acuerdo con el grado o
area que es inscrito el

nifio.

4

Al finalizar la semana de
inscripciones realiza y
entrega un informe con los
alumnos inscritos, por area
y jornadas para determinar
cupos.

Fin
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2.4 Formularios

a) Ficha de inscripcion. FORM. JIUSAC 02

b) Compromiso de padres. FORM. JIUSAC 03

c) Formato de recepcion de documentos. FORM. JIUSAC 04
d) Listados de materiales. FORM. JIUSAC 06

Formulario a)
FORM. JIUSAC 02

Jardin Inantb USAC

oo

FICHA USUARIO ESTUDIANTE 2023
DATOS DEL PADRE O DE LA MADRE QUE ESTUDIA EN LA UNIVERSIDAD:

Nombre Completo:

DPI: Carrera y semestre que cursa:
Lugar de estudio: No. Carné:
Horario de  Estudio de a Correo  Electrénico:
Direccién de Residencia:
Teléfono Residencial: No.
Celular:

DATOS DEL CONYUGE:

Nombre: Estudia:
Trabaja: Lugar: Direccion de  Residencia:

DPI Teléfono Residencial:

No. Celular: Teléfono Oficina:

EN CASO DE EMERGENCIA, DE NO LOGRAR COMUNICACION CON LOS PADRES:
Nombre: Lugar de trabajo o Estudio:

DPI No. Celular: Parentesco con el nifo (a)

LIBERACION DE RESPONSABILIDADES:
Con mi firma certifico que mi hijo goza de buena salud y condicién fisica; de la misma manera, reconozco y
acepto los riesgos que son inherentes en cualquier actividad.
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Nombre: Firma: Fecha en que se realiza la
inscripcion:

FORM. JIUSAC 02

@USAC

A TRICENTENARIA

Jardin Infantil USAC

Universidad de San Carlos de Guabemala
FICHA USUARIO TRABAJADOR 2023
DATOS DEL PADRE O DE LA MADRE QUE TRABAJA EN LA UNIVERSIDAD:
Nombre Completo:
DPI: Puesto que desempena:
Lugar de trabajo:
Nombre del Jefe Inmediato:
No. Personal: Horario de Trabajo de a

Teléfono de Oficina: Extension Interna:
Correo Electronico:

Direccion de Residencia:

Teléfono Residencial: No. Celular:

DATOS DEL CONYUGE:

Nombre:

Estudia: Trabaja: Lugar:
Direccion de Residencia:

DPI Teléfono Residencial:
No. Celular: Teléfono Oficina:

EN CASO DE EMERGENCIA, DE NO LOGRAR COMUNICACION CON LOS PADRES:
Nombre:

Lugar de trabajo o Estudio:
DPI No. Celular:
Parentesco con el nifno (a)

LIBERACION DE RESPONSABILIDADES:
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Con mi firma certifico que mi hijo goza de buena salud y condicion fisica; de la
misma manera, reconozco y acepto los riesgos que son inherentes en cualquier
actividad.

Nombre: Firma:
Fecha en que se realiza la inscripcion:

FORM. JIUSAC 02

Jardin Infantil USAC

V4 TRICENTENARIA

N ersiodd onCars e G
FICHA DE INSCRIPCION 2023

DATOS PERSONALES DEL NINO:
Nombre Completo:
Lugar y Fecha de Nacimiento:

El nino vive con: Madre Padre Ambos

En caso de emergencia comunicar a:

Teléfonos:

;Padece de alguna enfermedad? Sl NO Especifique:
Otros:

Codigo MINEDUC (Alumnos primer ingreso):

INSCRITO (A) EN JORNADA: Matutina Q Doble Q Jornada Vespertina Q

Lactancia No. Nursery Prekinder Kinder Preparatoria
Doble Jornada
Lactancia Vespertina No. Maternal Observaciones

Si su hijo permaneciera después del horario escolar, debera cancelar el Servicio de
Cuidado y Proteccidn. El cual esta autorizado hasta las 16:00 horas.
Horario de Ingreso: Horario de Egreso:

EN CASO DE MODALIDAD PRESENCIAL, EL NINO PERMANECERA UNICAMENTE EN LAS
INSTALACIONES De acuerdo con el horario de trabajo y/o estudio del padre y/o madre, si
persiste por mas de 3 veces, el retiro después del horario establecido:

Primera vez: suspension de 1 dia.

Segunda vez: Suspension de 3 dias.

Tercera vez: Retiro indefinido.
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OBSERVACIONES DE LA DIRECCION DEL JARDIN INFANTIL Y COLEGIO REY CARLOS Il AL MOMENTO DE INSCRIPCION

Formulario b)
FORM. JIUSAC 03

Jardin Infantib USAC

Jardin Infantil USAC y Colegio Rey Carlos I

Compromiso de padres de familia

Basado en: Normativo interno entre el Jardin Infantil USAC y los usuarios del servicio
aprobado por Rectoria, segiin Acuerdo No. 1060-2006.

Yo:

Que me identifico con Documento Personal
Padre o Madre del Alumno:
Lugar y fecha de entrega de compromiso:

*ME COMPROMETO Y ME RESPONSABILIZO A:

1. Dirigirme con respeto y educacion al personal del Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos
I, de lo contrario estaré sujeto a las sanciones del Estatuto de Relaciones Laborales de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. Llevar y recoger a mi hijo puntualmente de conformidad con el horario establecido en
la ficha de inscripcion, de lo contrario estaré faltando al normativo y debo aceptar las

sanciones que emane el mismo. (Unicamente se permiten tres ingresos tardes en el mes).

3. Entregar personalmente a mi hijo a la persona asignada y no dejarlo fuera o cerca de
las instalaciones.

4. No involucrar al personal del Jardin Infantil y del Colegio Rey Carlos Il para llevar o
traer a mi hijo a la institucion.
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5. Presentar diariamente a mi hijo adecuadamente vestido, dientes cepillados, peinado y
limpio. Las nihas deben ingresar con el cabello recogido y los nifos con el cabello
recortado formalmente (no se permiten recortes de pelo de ningln otro tipo), unas cortas
y limpias.

6. Si mi hijo se encuentra en el area de lactancia 2 o 3 no me permitiran que ingrese con
panal sucio, en pijama, sin zapatos, o dormido.

7. Notificar si mi hijo es alérgico a algun medicamento, alimento u otros.

8. Si mi hijo presentara alguna enfermedad infectocontagiosa o presente sintomas como:
fiebre, tos, vomitos, diarrea o broncoespasmo debera ser evaluado por el Médico
Profesional del Jardin Infantil para poder permanecer en las instalaciones de la Institucion.
El personal no se hara responsable de las complicaciones que surjan.

9. Si el Médico Profesional de la Institucion indicara el retiro de mi hijo, debo aceptar sus
disposiciones, la cual lo hara de mi conocimiento a través de una nota dirigida al pediatra
de cabecera.

10. A no enviar a mi hijo con aparatos eléctricos como nebulizadores a menos que el
Médico Profesional de la Institucion lo autorice.

11. A que el Médico Profesional de la Institucion llevara el monitoreo de control y
desarrollo de nifio sano de mi hijo dentro de las instalaciones.

12. Si mi hijo trae medicamento el mismo debe estar indicado por medio de receta médica
reciente, de lo contrario no se le suministrara. El Médico Profesional de la Institucion sera
el Unico encargado de administrar medicamentos.

13. El Médico Profesional, atendera emergencias que surjan dentro de la Institucion en su
horario establecido.

14. El odontélogo de la institucion realizara examenes clinicos, limpiezas dentales,
sellantes de fosas y fisuras y aplicaciones de flUor para los cuales enviara dias antes un

consentimiento para autorizar dichos procedimientos a mi hijo.

15. Consultar y firmar el consentimiento informado del area de salud para que mi hijo
pueda asistir presencialmente a clases.

16. Si tengo actividades extras a mi jornada laboral fuera de la Universidad NO podré dejar
a mi hijo después del horario establecido.
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17. En caso de emergencia y no poder retirar a mi hijo personalmente, debo presentar
autorizacion por escrito debidamente firmada por ambos padres y adjuntar fotocopia del
DPI de la persona que retirara al menor, de lo contrario NO SE ENTREGARA AL NINO.

18. Si retiro a mi hijo después del horario solicitado, debo presentar constancia de la
unidad en la que laboro y/o estudio, justificando los motivos, firmada y sellada por el jefe
o catedratico.

19. No ingresar o retirar a mi hijo fuera del horario establecido, Unicamente si cuento con
horario de lactancia, cita médica o alguna emergencia comprobable.

20. (Madres de Lactancia 1 y 2 en horario de lactancia.) Utilizar con responsabilidad la
sala de Lactancia Materna la cual puedo utilizar para la extraccion de leche o alimentar a
mi hijo en el horario establecido. (Consultar reglamento de Lactario).

21. Si deseo conversar con la nifera o maestra a cargo de mi hijo debo solicitar una cita
por medio de la agenda.

22. Toda informacion relacionada con aspectos como retiro, enfermedad o emergencia,
debera ser notificada por escrito a la Coordinacion de la jornada o area de mi hijo. En
caso de ausencias por enfermedad debo presentar certificacion médica o nota del Médico
Profesional de la Institucion.

23. Cancelar mis cuotas de mensualidad los primeros 5 dias habiles del mes, ya que el 6to
dia se aplicara la mora correspondiente.

24. Si me atraso dos meses en la cuota mensual, el servicio SERA SUSPENDIDO hasta estar
al dia en los pagos. La ausencia de mi hijo por cualquier razon NO EXIME EL PAGO MENSUAL.

25. En caso de que mi hijo no asista en la semana de examenes y no presente una
constancia médica, no se evaluara en otra fecha. Para tener derecho a examen debera
tener un 80% de asistencia a clases, lo cual esta estipulado por el Ministerio de Educacion.

26. Estar al dia en los pagos de colegiatura de mi hijo, para recibir la entrega de resultados
bimestrales

27. Regresar la tarjeta de calificaciones al colegio 2 dias después de su entrega
debidamente firmada.

28. Asistir puntualmente a reuniones de informacion y escuelas para padres, sin retirarme
antes de finalizar dichas reuniones. (Este es requisito indispensable para tener derecho de
inscripcion para el proximo ano, los padres deben contar con un minimo del 80% de
asistencia a las reuniones).
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29. Asistir a las reuniones convocadas por las diferentes profesionales.
30. Estar atento a las actividades programadas en el Calendario de Actividades mensuales.

31. Colaborar con el Jardin Infantil y Colegio en las actividades culturales, sociales y
deportivas que se organizan durante el afo. (La institucion respeta la religion y cultura de
cada familia, las actividades que se realizan son de caracter educativo - cultural, por lo
tanto, todos deben colaborar).

32. No enviar a mi hijo(a) con dispositivos electronicos o cualquier objeto de valor
(esclavas, cadenas, medallas), dinero u objetos punzo cortantes. Los objetos prohibidos
se decomisaran y se devolveran al padre de familia al finalizar el afo escolar. En caso de
pérdida la institucion no se hara responsable.

33. Entregar todo el material didactico en las fechas establecidas. De lo contrario mi hijo
no podra presentarse a clases hasta completar el material solicitado.

34. Enviar todos los objetos personales debidamente identificados, de lo contrario la
institucion no se responsabiliza de pérdida o confusion de estos. Debe notificar el mismo
dia la falta de objetos personales, asi mismo, debo comprometerme a devolver objetos
personales que no sean de mi hijo.

35. No responsabilizar a la Institucion por objetos personales, olvidados en las mochilas o
panaleras de mi hijo.

36. Respetar las decisiones de las autoridades de la institucion, por lo que daré a conocer
cualquier inconformidad directamente a la Coordinacion General para evitar criticas
destructivas a la misma.

37. Aceptar que el servicio que presta la institucion es del mes de enero al mes de octubre
para Colegio y al mes de noviembre para el area de Lactancias, comprometiéndome a
cancelar el servicio en dicho periodo.

SI EL SERVICIO SE BRINDARA EN MODALIDAD VIRTUAL ME COMPROMETO A:

38. Si las clases se realizaran en modalidad virtual, mi hijo debe conectarse todos los dias
en el horario establecido, ya que solamente permitiran tres ingresos tarde en el mes.

39. Mi hijo debe estar acompafado por un adulto, todo el tiempo en clase virtual.
40. Mi hijo ingrese a clases, desayunado y con uniforme (de no contar con el mismo debe

presentarse con playera o camisa blanca y pantalén de lona).
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41. Si mi hijo se encontrara enfermo y no ingresa a clases, debo indicar a la docente el
motivo de la ausencia.

42. Si deseo una cita para conversar con la nifera o maestra a cargo de mi hijo, debo
solicitarlo por medio de un mensaje directamente a la docente, durante la jornada de
estudio.

43. (Modalidad virtual) En caso de que mi hijo no asista en la semana de examenes y no
presente una constancia médica, no se evaluara en otra fecha. Para tener derecho a
examen debera tener un 80% de asistencia a clases, lo cual esta estipulado por el Ministerio
de Educacion.

En caso de cometer alguna falta, me encuentro sujeto a las siguientes medidas
disciplinarias:

Primera vez: Llamada de atencion verbal, dejando constancia escita.

Segunda vez: Llamada de atencion por escrito y dos dias de suspension del servicio.
Tercera vez: Suspension de una semana del servicio.

Me comprometo a cumplir con las disposiciones contenidas en este documento y delego a
las autoridades para que impongan sanciones por incumplimiento al presente compromiso.

Nombre del encargado:
Firma: No de DPI:
Parentesco: No. Personal/ No. Carné:

*El presente Compromiso esta sujeto a cambios por parte del Consejo Administrativo del
Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il.
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Formulario c)

FORM. JIUSAC 04
RECEPCION DE DOCUMENTOS JARDIN INFANTIL 2021
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Formulario

d)

U_Jcm[ir\ ankil G @

FORM. IUSC 06

DEFEMDIEHDO EL GRADD SE REALIZA
ELLIETADD DE MATERLALES

MATERIALES

1 cajas de crayones JUMED de 74 colores

1 estuche de zipper para guardar los crayones

1 paguete de marcadores grussos de 12 colores

1 cubeta de yesos grussos

1 pliego de papel china de cada color {rojo, amarillo, azul, verde, morado,
anaranjado, celeste, rosadao, cafe, gris, negra v blanco)

1 hoja de formy de cada color (rojo, amarilla, azul, verde, morada, anaranjado)
2 hojas de fomy con texdwra [cualguier color)

2 hojas de fomy de brillantina {ocualguier color)

4 zeries de papel lustre

25 hajas doble oficio blancaz

1 bote grande de silicdn firia

1 bote grande de goma

1 gorma en barra

1 caja de témperas de 12 colores

2 marcadores de pizarra azul y negro.

& limpiapipas, dos rojos, dos azules, dos amarillos.

25 paletas de madera de colores

25 paletas de madera zin color

20 hizopos

10 pinchios de madera

1 pincel gresso (ndmero 10 o 12)

1 lata de espuma de afeitar

2 pliegos de papel calofan verds v anaranjado

3 pares de ojitos mavibles grandes "HO pequerios™

1 block de hojas arco ins oficio

1 esponja grands (es para pintar, puede ser la esponja de bafio de un bebé)
1 paguete de plumas de colores.

2 cajas de plastilina

1 tabla para plastilina “formica™ es para realizar trazos con los marcadores de pizarra y
para jugar plastilina

1 bote pequeno de enlaces "WETA"

1 tambor tipico (puede ser cualquisr tambor]

1 pandersta pequatia (la encuentran en libreria progresa)

1 bolsa grande = pompones de diferentes tamanias y colores diferentes.
2 calcetines visjos de cualguisr color (para realizar titeres)

1 matamascas nuevo y limpio

1 zobre de refresco en pofvo “rojo y amarillo®

2 onzas de lana de cualguier color
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l _-_, Jardin Inkantil CI5A @

T b B b n e &

1 tenaza plastica que puedan manipular los nin@s
10 ganchos de ropa de madera grandes sin color

1 bolsa mediana de algodon

1 palangana

1 bandeja (para realizar trazos)

1 pelota mediana para rebotar

1 bote mediano de burbujas

Ula-ula tamano adecuado para el alumn@

Dos cuadros de alfombras para Educacion Fisica
Gabacha para trabajar en clases virtuales.

4 yardas de tela verde claro, cualquier tipo de tela, para grabar videos de

- -
dViuaue dlEs3, 1=5 adj ejempio ae
o St . ..--5?,2,

Doz libros de texto:
Editorial ALFA EDICIONES
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Titulo o Denominacion
3. INSCRIPCIONES DE ALUMNOS DEL COLEGIO REY CARLOS Il ANTE

MINEDUC

3.1 Normas Especificas

a) Si se realizan traslados de estudiantes estos deben realizarse por medio del

SIRE antes del mes de abril. Se entrega oficio de traslado a la supervision

correspondiente.

3.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de alumnos del Colegio Rey Carlos Il ante MINEDUC

HojaNo. ldel

No. De Formas: 01

Inicia: Oficinista

Termina: Coordinadora Jardin Infantil

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Realizar listado de alumnos inscritos en cada
Oficinista 1 grado de colegio (prekinder, kinder vy
preparatoria)
2 Traslada los listados al libro de inscripciones
autorizado por el MINEDUC.
Lleva libro de inscripciones a Supervision
Jardin Infantil y 3 Educativa para la revision y cierre de la misma
Colegio Rey Carlos . en el mes de marzo.
Coordinadora . . —— ,
Il Coledio Re 4 Realiza la inscripcibn en el sistema de
9 y Registros de Estudiantes (SIRE).
Carlos . PTSP
Realiza la estadistica inicial con todos los
5 alumnos inscritos cuando lo solicita la
Departamental Sur del MINEDUC.
6 Archiva copia de papeleria entregada a la

supervision.
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3.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de alumnos del Colegio Rey Carlos Il ante MINEDUC

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Paginal de 1
Oficinista Coordinadora Jardin Infantil
Realizar listado de Trasladar los listados
alumnos inscritos en al libro de
cada grado de - inscripciones
colegio (prekinder, autorizado por el
kinder y preparatoria) MINEDUC.
\
Llevar el libro de

inscripciones a
Supervision
Educativa para la
revisién y cierre de la
misma en el mes de
marzo

Realiza la inscripcion
en el sistema de
Registros de
Estudiantes (SIRE).

Y

Realiza la estadistica
inicial con todos los
alumnos inscritos
cuando lo solicita la
Departamental Sur
del MINEDUC.

Archiva copia de
papeleria entregada a
la supervision.

Fin
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3.4 Formularios
a) Listado de alumnos inscritos. FORM. JIUSAC 07

Formulario a)

Jardin Infankil USAC
y Colegio Rey Carlos II

£
I & de Gua

GRADO:

FORM. JIUSAC 07

“':- -




Titulo o Denominacién
4. RECEPCION DE MATERIALES EDUCATIVOS

4.1 Normas Especificas

a)
b)
c)

Los materiales educativos deben entregarse en las fechas estipuladas.
Todos los materiales deben estar identificados con el nombre del alumno.

Si el alumno es retirado durante los primeros 3 meses del afio, se le devolvera

el material que esté debidamente identificado.

4.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Recepciéon de Materiales Educativos

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 02

Inicia: Oficinista

Termina: Niflera; Maestra de Educacion Primaria,
Tutora; Maestra de Educacion Preprimaria y Personal
de apoyo a maestras

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Imprime los listados de materiales de todas
Oficinista 1 las areas. Se utiliza de base los listados del
ciclo escolar vigente.
Nifiera; Maestra
de Educacion
Primaria, Tutora;
Jardin Infantil y Maestra_ §ie 5 R_evisa_ y gctualiza segu_n las necesidades y
Colegio Rey Carios EdU(_:acu?n disponibilidad de material en bodega.
1 Preprimariay
Personal de
apoyo a maestras
Supervisora Autoriza la actualizacion de los listados y los
. . 3 S
Jardin Infantil presenta a Coordinacién General.
Coordinadora 4 Da su aprobacion y los autoriza para

Jardin Infantil

reproduccion.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Recepcion de Materiales Educativos Hoja No. 2 de 2
. Puesto Paso L
Unidad Responsable NO. Actividad
Al momento de realizar la inscripcion de su
Padre de Familia 5 hijo, recibe su listado y se compromete a
entregarlo en su totalidad en la fecha
indicada.
Nifiera; Maestra 6 Recibe el material contra listado.
de Educacion 7  |Almacenade forma correcta el material y lleva
Primaria, Tutora; un inventario de este.
Maestra de . . o :
Educacién Presenta su inventario al flnah;ar c_ada ciclo
Preprimaria y 8 escolz_ir a su supervisor y reah_za listado de
Jardin Infantil y Personal de materiales que se han '_tgrmlnad_o y son
Colegio Rey Carlos|apoyo a maestras necesarios para la finalizacion del ciclo.
I Supervisora 9 Recibe, revisa, autoriza la solicitud de los
Jardin Infantil materiales faltantes e informa.
Nifiera; Maestra
de Educacion
Primaria, Tutora;
Maestra de 10 Recibe informacion y anota en agenda del
Educacion alumno el listado de materiales autorizado.
Preprimariay
Personal de

apoyo a maestras
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4.3 Diagrama de flujo

Oficinista

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nifiera; Maestra de Educacion Primaria,
Tutora; Maestra de Educacion Preprimariay
Personal de apoyo a maestras

Supervisora

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos II
Titulo del Procedimiento: Recepcién de Materiales Educativos

Paginalde1

Inicio

Jardin Infantil

Coordinadora Jardin Infantil

Padre de Familia

Imprime los listados de
materiales de todas las

los listados del ciclo
escolar vigente.

areas. Se utiliza de base

>

en bodega.

Revisa y actualiza segiin
las necesidades y

disponibilidad de material

v

\J

Autoriza la actualizacion

General.

de los listados y los
presenta a Coordinacion

Da su aprobacion y los

\J

autoriza para

Al'momento de realizar la
inscripcion de su hijo,

reproduccion.

recibe su listado y se
" compromete a entregarlo
en su totalidad en la fecha

indicada.

listado.

Recibe el material contra

Almacena de forma
correcta el m

un inventario de este.

aterial y lleva

A

Presenta su inventario al
finalizar cada ciclo escolar

a su supervisor y realiza
listado de materiales que

Recibe, revisa, autoriza la

se han terminado y son
necesarios para la

finalizacién del ciclo.

solicitud de los materiales
faltantes e informa.

Recibe informacion y

anota en agenda del

alumno el listado de
materiales autorizado
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4.4 Formularios
a) Listado de materiales. FORM. JIUSAC 06
b) Control de inventario. FORM. JIUSAC 08

Formulario a)

F Jariin, infanc %’7

FORM. JILSC 08

DEPENDIEHDC EL GRADD SE REALIZA
ELLIETADC DE MATERIALES

MATERIALES

1 cajas de crayones JUMED de T4 colores

1 estuche de zipper para guardar los crayones

1 paguete de marcadores grusso: de 12 colores

1 cubeta de yesos grussos

1 pliego de papel china de cada color {rojo, amarilla, azul, verde, morado,
anaranjada, celeste, rasada, café, gris, negro v blanco)

1 hoja de farmy de cada color (rojo, amarille, azul, werde, morado, anaranjado)
2 hojas de fomy con textura [cualguier color)

2 hojas de fomy de brillantina {cualguier color)

4 zeries de papel lustre

25 haojas doble oficio Bancas

1 bote grande de silicdn frig

1 bote grande de goma

1 gama en barra

1 caja de témperas de 12 colares

2 marcadores de pizarra azul y negro.

& limpiapipas, dos rojos, dos azules, dos amarillos.

25 paletas de madera de colores

25 paletas de madera sin color

20 hizopas

10 pinchas de madera

1 pincel grusso (nimers 10 o 12)

1 lata de espuma de afeitar

2 pliegos de papel celofan verde v anaranjado

3 pares de ojitos mavibles grandss “HO pequeios”

1 block de hojas arco ins oficio

1 espanja grande (es para pintar, puede ser la esponja de baro de un bebe)
1 paguete de plumas de colorss.

2 cajas de plastilina

1 tabla para plastiling “formica™ es para realizar trazos con los marcadores de pizarra v
para jugar plastilins.

1 bote pequenc de enlaces "META"

1 tambar tipico (puede ser cuzlquisr tambor)

1 pandersta pequedia (la encuentran en librera progreso]

1 bolsa grande d= pompones de diferentes tamanas y colores diferentes.

2 calcetings visjos de cualquier color (para realizar titeres)

1 matamascas nusve y limpio

1 zobre de refresco en polvo "rojo y amanillo”

2 pnzas de lana de cualquisr color
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1 tenaza plastica que puedan manipular los nin@s
10 ganchos de ropa de madera grandes sin color

1 bolsa mediana de algodon

1 palangana

1 bandeja (para realizar trazos)

1 pelota mediana para rebotar

1 bote mediano de burbujas

Ula-ula tamano adecuado para el alumn@

Dos cuadros de alfombras para Educacion Fisica
Gabacha para trabajar en clases virtuales.

4 yardas de tela verde claro, cualguier tipo de tela, para grabar vidsos de

e ¥ PLOEALS - - -

Doz libros de texto:
Editorial ALFA EDICIONES
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Formulario b)

FORM. JIUSAC 08

JARDIN INFANTIL USAC Ao
FECHA:
No. TARJETA BIEN INVENTARIO OTRA CARGDO FECHA DE
NO- | DE INVENTARIO | IINVENTARIABLE NO. MARCA | MODELO | SERIE | COLOR | pescripcion | PRECIO A: OBSERVACIOINES | AcTUALIZACION




Titulo o Denominacion
5. ESTIMULACION OPORTUNA

5.1 Normas especificas

a)

b)

c)

d)

La psicopedagoga debe revisar la planificacidon y orientar a las nifieras de cada
area respecto a la estimulacién que se brindara.

La psicopedagoga verifica que el nifio o nifia se encuentre bien, fisica y
emocionalmente.

Las nifieras realizan la estimulacion oportuna de acuerdo con las necesidades
del grupo o de cada nifio o nifia.

La psicopedagoga realiza expediente de los nifilos que necesitan estimulacion
personalizada, para llevar control de su proceso.

En caso amerite puede referir al lactante a otras areas de salud del Jardin

Infantil y Colegio Rey Carlos Il como Medicina y Odontologia.
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5.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Estimulacién Oportuna

HojaNo.1ldel

No. De Formas: 3

Inicia: Oficinista

Termina: Orientadora Psicopedagdgica

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Proporciona los listados de los nifios inscritos
Oficinista 1 en todas las areas de lactancias junto con
fecha de nacimiento y horario.
Orientadora 5 Orienta a la nifiera respecto a estimulacion
Psicopedagogica oportuna.
Orientadora
P?%Oeeggﬁg?g:a 3 Revisa planificaci()n semanal de la nifiera, da
recomendaciones.
apoyo
psicopedagdgico
Verifica que el nifio esté relajado y estén
4 satisfechas sus necesidades basicas. Si no
Jardin Infantil y Nifiera Io_Nesta, atiende las n_eceS|dades o calma al
C0|egio Rey Carlos nino, en caso necesario.
Il 5 Lleva al nifio a la alfombra y realiza con él la
actividad planificada.
Supervisa la estimulacién de acuerdo con la
Orientadora Planificacion. En el caso de hacer
Psicopedagdgica 6 sugerencias o recomendaciones, las modela
con el nifio y orienta a las nifieras
En base a su planificacion, ejecuta la
Nifiera 7 estimulaciéon oportuna con cada nifio o0 en
grupo diariamente.
Realiza un reporte de actividades, en donde
Orientadora 8 se indique el avance del nifio en su proceso

Psicopedagogica

de estimulaciéon y determina los indicadores
generales de logro.
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5.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il
Titulo del Procedimiento: Estimulacién Oportuna

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Paginalde1l
- ) ) P Orientadora Psicopedagdgica .
Oficinista Orientadora Psicopedagégica pA 909 - Y Nifiera
Personal de apoyo psicopedagdgico
Verifica que el nifio esté
Proporciona los listados de relajado y estén
los nifios inscritos en todas Orienta a la nifiera Revisa planificacion satisfechas sus
las areas de lactancias P respecto a estimulacion P semanal de la nifiera, da P necesidades basicas. Si
junto con fecha de oportuna. recomendaciones.
nacimiento y horario.

no lo estd, atiende las
necesidades o calma al

nifio, en caso necesario.

) J

Lleva al nifio a la alfombra
y realiza con

€l la actividad
planificada.

\i

Supervisa la estimulacion
de acuerdo con la
Planificacion. En el caso
de hacer sugerencias o
recomendaciones, las
modela con el nifio y

orienta a las nifieras

En base a su planificacion,

ejecuta la estimulacion

oportuna con cada nifio o
en grupo diariamente.

\J

\i

Realiza un reporte de
actividades, en donde se
indique el avance del nifio

en su proceso de
estimulacion y determina
los indicadores generales
de logro.
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5.4 Formularios

a) Listado de alumnos inscritos. FORM. JIUSAC 07 (Grado Lactancia)
b) Planificacion semanal de actividades. FORM. JIUSAC 09

c) Reporte de actividades. FORM. JIUSAC 10

Formulario a)

Jardin Infankil s

GRADO: ~ Universidad de San Carlos de Guakeragla —

Y Cr:}legic: Rey Carlos II

FORM. JIUSAC 07
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Formulario b)

FORM. JIUSAC 09
5 . )
l ! Jardin Infantil > 4

Planificacion semanal de actividades

Semana

Area

Lunes Indicador de Logro
Area

Martes Indicador de Logro
Area

Miércoles Indicador de Logro
Area

Jueves Indicador de Logro
Area

Viernes Indicador de Logro

Recursos
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Formulario c) A 10
FORM. JIUSAC 1

U Jardin Ir

Reporte de actividades
Bloque I
Lactancia 1

Nombre del bebé:
Edad:

Evidencias — Guias de Actividades Supervisadas

Indicador de logro

(Hitos del desarrollo) Lo logra Aun no lo logra

Recomendaciones:
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Titulo o Denominacion
6. EVALUACION DE DESARROLLO PSICOMOTOR

6.1 Normas Especificas

a)

b)

c)

d)

La orientadora psicopedagdgica debe realizar expediente por cada nifio
evaluado.

La orientadora psicopedagogica aplica pruebas de desarrollo y psicométricas
segun sea el caso.

La orientadora psicopedagogica brinda estimulacion y atencion a nifios que no
se encuentren en el nivel de desarrollo apropiado para su edad.

La orientadora psicopedagdgica informa a padres de familia de los resultados
obtenidos de la evaluacion.

Realizar reporte de las evaluaciones realizadas.
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6.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Evaluacion de Desarrollo Psicomotor

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 2

Inicia: Orientadora Psicopedagogica

Termina: Orientadora Psicopedagdgica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jardin Infantil y
Colegio Rey Carlos
Il

Orientadora
Psicopedagdgica

1

Organiza el material que se va a utilizar de
acuerdo con prueba a aplicar.

Coloca el nombre y la fecha de nacimiento del
nifio que se va a evaluar, calcula la edad en
meses que tiene el dia de la evaluacion y usa
la pauta de evaluacion méas proxima de
acuerdo con la edad cronoldgica.

Verifica que el nifio esté alerta y satisfecho
sus necesidades basicas (hambre, suefio,
higiene)

En el Area de Lactancia I, evalia en el
vestidor del area o en una silla de comer.
Lactancia Il y lll se llevan al éarea de
Psicologia, acompafiado de wuna nifiera.
Alumnos de colegio se llevan al area de
psicologia en horarios que no interrumpan
sus clases.

Motiva al nifio con un juguete para despertar
el interés. Luego inicia la evaluacién de
acuerdo con la prueba a aplicar.

Califica de acuerdo con el manual de
evaluacion para obtener una edad de
desarrollo y un cociente de desarrollo
psicomotor.

Grafica resultado obtenido, con conclusiones

y recomendaciones para el nifio evaluado.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos

Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Evaluacion de Desarrollo Psicomotor

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
8 Informa resultados a padres de familia y
archiva copia en el expediente del nifio.
Jardin Infantil y _ Cita a los pgﬁjres de primer ingreso y a los
. Orientadora 9 padres de nifios con resultados bajos, para
Colegio Rey Carlos . . ! .
I Psicopedagdgica informar por escrito resultados.
Envia gréfica con resultados a los padres de
10 |nifios reinscritos que no tienen ninguna area
debajo de lo esperado.
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6.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il
Titulo del Procedimiento: Evaluacién de Desarrollo Psicomotor

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Paginal de 1

Orientadora Psicopedagégica

( Inicio )

Y

Organiza el material que se va a utilizar de
acuerdo con prueba a aplicar.

Y

Coloca el nombre y la fecha de nacimiento del nifio
que se va a evaluar, calcula la edad en meses que
tiene el dia de la evaluacién y usa la pauta de
evaluacién més préxima de acuerdo con la edad
cronolégica.

v

Verifica que el nifio esté alerta y satisfecho sus
necesidades basicas (hambre, suefio, higiene)

v

En el Area de Lactancia |, evalta en el vestidor del
area o en una silla de comer. Lactancia Il y Ill se
llevan al area de Psicologia, acompafiado de una

nifiera. Alumnos de colegio se llevan al area de
psicologia en horarios que no interrumpan sus
clases.

Y

Motiva al nifio con un juguete para despertar el
interés. Luego inicia la evaluacién de acuerdo con
la prueba a aplicar.

Y

Califica de acuerdo con el manual de evaluacién
para obtener una edad de desarrollo y un cociente
de desarrollo psicomotor.

Grafica resultado obtenido, con conclusiones y
recomendaciones para el nifio evaluado.

\

v

Informa resultados a padres de familia y archiva
copia en el expediente del nifio.

L]

Cita a los padres de primer ingreso y a los padres
de nifios con resultados bajos, para informar por
escrito resultados.

v

Envia gréfica con resultados a los padres de nifios
reinscritos que no tienen ninguna area debajo de

lo esperado.
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6.4 Formularios
a) Listado de alumnos inscritos. FORM. JIUSAC 07
b) Resultados de la evaluacion. FORM. JIUSAC 11

Formulario a)

FORM. JIUSAC 07

Jardin Infankil

y Coleqio R eg qu!o&

GRADO:
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Formulario b)

Jardin Infantil

AREA DE PSICOPEDAGOGIA

FORM. JIUSAC 11

Nombre:

Edad:

Fecha de Nacimiento: Fecha de Evaluacion:

Areas de Conducta o Resultados de la
evualuacién

100 -

90

B Resultlado ®Resultadol M Resultado2 M Resultado3

COCIENTE DE DESARROLLO:
AREAS DE CONDUCTA o ASPECTOS EVALUADOS:

MOTRIZ.
ADAPTATIVA.
LENGUAJE.

SOCIAL EMOCIONAL.

Conclusiones:
Recomendaciones:

(Profesional)
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Titulo o Denominacién
7. EVALUACION ODONTOLOGICA

7.1 Normas especificas

a)
b)

c)

d)

La odontdloga realiza expediente de cada nifio evaluado.

La odontdloga realiza examenes clinicos en salud bucal a los nifios del Jardin 'y
Colegio.

La odontéloga soluciona consultas realizadas con respecto a la salud bucal de
ninos.

En caso amerite puede referir al lactante o nifio a otras areas de salud del Jardin

Infantil y Colegio Rey Carlos Il como Psicologia y Medicina.
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7.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Evaluacion Odontoldgica

HojaNo. 1ldel

No. De Formas: 04

Inicia: Oficinista

Termina: Odontéloga

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Proporciona los listados de los nifios inscritos
Oficinista 1 en todas las éareas junto con fecha de
nacimiento y horario.
Envia consentimiento a cada nifio por grado,
5 para que los padres de familia autoricen la
realizacion de diagndéstico y tratamiento de
prevencion.
Recibido el consentimiento aprobado por
3 padre de familia, realiza planificacion y
calendarizacion de evaluaciones
. . El dia de la evaluacion verifica que el nifio
Jard_ln Infantil y 4 esté alerta y satisfechas sus necesidades
Colegio Rey Carlos basicas (hambre, suefio, higiene)
: Odontologa 5 Organiza el material que se va a utilizar y
realiza la evaluacion.
6 Envia resultados de evaluacion a padres de
familia.
4 Realiza técnicas de cepillado trimestral por
grado.
Realiza rondas de evaluacion de
8 funcionamientos orales por edades en nifios
gue no presentan denticion. (Lactancias 1y 2)
9 Atiende a los nifios en citas individuales,

solicitadas por los padres de familia.
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7.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Titulo del Procedimiento: Evaluacién Odontol6gica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il

Paginal de 1

Oficinista

Odontologa

Inicio

Proporciona los listados de los nifios

inscritos en todas las areas junto con
fecha de nacimiento y horario.

Envia consentimiento a cada nifio por
grado, para que los padres de familia
autoricen la realizacion de diagndstico y
tratamiento de prevencion.

v

Recibido el consentimiento aprobado
por padre de familia, realiza
planificacion y calendarizacion de
evaluaciones

El dia de la evaluacion verifica que el
nifio esté alerta y satisfechas sus
necesidades basicas (hambre, suefio,
higiene)

Organiza el material que se va a utilizar
y realiza la evaluacion.

v

Envia resultados de evaluacion a
padres de familia.

v

Realiza técnicas de cepillado trimestral
por grado.

v

Realiza rondas de evaluacién de
funcionamientos orales por edades en
nifios que no presentan denticion.
(Lactancias 1y 2)

'

Atiende a los nifios en citas individuales,
solicitadas por los padres de familia.

Fin
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7.4 Formularios

a) Listado de alumnos inscritos. FORM. JIUSAC 07

b) Ficha de desarrollo oral en nifios de 1 a 3 afilos. FORM. JIUSAC 12

c) Ficha clinica para nifios de 3 a 6 afios para tratamiento realizado. FORM. JIUSAC 13
d) Ficha clinica para nifios de 2 a 6 afios. FORM. JIUSAC 14

e) Ficha control diario de tratamientos. FORM JIUSAC 15

Formulario a)
FORM. JIUSAC 07

Jardin Infantil
g FGJ?jiG Reg Cqﬂﬂ& L

LInive 2

M O Wil
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Formulario b)
FORM. JIUSAC 12

[ . & @
l \’ qudiﬂ _UHCIHEH @

FICHA DE DESARROLLO ORAL EN NINOS DE 1-3 ANOS

FICHA DE DESARROLLO ORAL PARA NINOS

EN JARDIN INFANTIL Y COLEGIO
1 .Reflejo Natural de Succion y extrusion |SI [[NO |R/N

2. Toma el pecho con firmeza SI |[NO | 2 meses

3. Puede mover su lengua hacia adelante [SI ||[NO | 4 meses
y atras.

4. Chupa bien la cuchara y sella sus labios |SI [|[NO [ 6 meses

5. Mueve su lengua lateralmente Sl |[NO | 6 meses

6. Empieza a triturar comida mueve la SI |[NO | 9 meses
lengua a los lados

7.Da mordidas a la comida bebe enuna |S| [|NO |1 Afo

taza y utiliza sus molares

8. Muerde una variedad de texturas y SI |[NO |1ANO 1/2

tamanos

9.Modifica y adapta su mordida al tama- S| |[NO | 2 Afios
fio y textura de la comida

10. Refina los movimientos de la masti- Sl ||INO | 3 ANOS

cacion
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Formulario c)

FORM. JIUSAC 13

FICHA CLINICA PARA NINOS DE 3-6 ANOS PARA

TRATAMIENTO REALIZADO

NOMBRE:
EDAD:

FICHA CLINICA

CORREO ELECTRONICO PADRES:

5.5 SFF 7.5
5.4 SFF 7.4
5.3 SFF 7.3
5.2 SFF 7.2
5.1 SFF 7.1
6.1 SFF 8.1
6.2 SFF 8.2
6.3 SFF 8.3
6.4 SFF 8.4
6.5 SFF 8.5

SFF
SFF
SFF
SFF
SFF
SFF
SFF
SFF
SFF
SFF

PROFILAXIS COMPLETA:

SELLANTES EN PRIMERAS MOLARES:

APLICACION DE FLUOR:




Formulario d)
FORM. JIUSAC 14

FICHA CLINICA PARA NINOS DE 2 A 6 ANOS
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Formulario e)
FORM. JIUSAC 15

FICHA CONTROL DIARIO DE TRATAMIENTOS

CONTROL DIARIO DE TRATAMIENTOS

NOMBRE:
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Titulo o Denominacion
8. EVALUACI()N, DESARROLLO Y CRECIMIENTO DE LOS NINOS

8.1 Normas Especificas

a)

b)

c)

d)

El Médico Profesional debe realizar un expediente clinico en la plataforma de la
unidad de salud para cada nifio.

El Médico Profesional debe analizar indicadores como talla, peso circunferencia
cefalica para determinar el desarrollo y crecimiento

Todos los padres deben ser notificados de los resultados de cada evaluaciéon
meédica

El Médico Profesional debe realizar un reporte de cada evaluacién para
conocimiento de Coordinacion MEPI y Coordinadora Jardin Infantil.

En caso amerite, el Médico Profesional puede referir al lactante o nifio a otras
aéreas de salud del Jardin infantil y colegio Rey Carlos Il como Psicologia y

Odontologia.
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8.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisibn de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y
Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Evaluacion, Desarrollo y Crecimiento de los nifios

Hoja No. 1 de 2 No. De Formas: 02
Inicia: Oficinista Termina: Médico Profesional
. Puesto Paso L
Unidad Responsable NO. Actividad
Jardin Infantil y Proporciona los listados de los nifios inscritos
Colegio Rey Carlos Oficinista 1 en todas las areas junto con fecha de

Il nacimiento y horario.

Realiza expedientes Médico Profesionales
2 para cada nifio o actualiza el expediente en la
plataforma de la Unidad de Salud.

Tomando en cuenta las edades de los nifios
3 se establecen los meses en que cada area o
grado serd evaluado.

Establece las medidas antropométricas a
4 utilizar dependen de la edad de cada nifio.

Unidad de Salud de L Analiza los datos y se trabaja indicadores de
Bienestar Médico 5  |peso, talla de acuerdo con la edad y genero
Estudiantil Profesional de cada nifio.

Notifica a los padres de familia los resultados
de cada evaluacién. De ser necesario se

6 citara al padre de familia para brindar
asesoria médica.
7 Realiza informe con la totalidad de nifios

evaluados y traslada a la Coordinacion MEPI.
Realiza informe con la totalidad de nifios
8 evaluados y traslada a la Coordinacién del
Jardin Infantil.
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8.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Titulo del Procedimiento: Evaluacion, Desarrollo y Crecimiento de los nifios

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I

Paginal de 1

Oficinista

Médico Profesional

Inicio

Proporciona los listados de los nifios

inscritos en todas las areas junto con
fecha de nacimiento y horario.

Realiza expedientes Médico
Profesionales para cada nifio o actualiza
el expediente en la plataforma de la
Unidad de Salud.

v

Tomando en cuenta las edades de los
nifios se establecen los meses en que
cada area o grado sera evaluado.

v

Establece las medidas antropométricas
a utilizar dependen de la edad de cada
nifio.

v

Analiza los datos y se trabaja
indicadores de peso, talla de acuerdo
con la edad y genero de cada nifio.

v

Notifica a los padres de familia los
resultados de cada evaluacion. De ser
necesario se citara al padre de familia

para brindar asesoria médica.

v

Realiza informe con la totalidad de nifios
evaluados y traslada a la Coordinacién
MEPI.

v

Realiza informe con la totalidad de nifios
evaluados y traslada a la Coordinacién del
Jardin Infantil.

Fin

519




8.4 Formularios
a) Listado de alumnos inscritos. FORM. JIUSAC 07
b) Informe de nifios evaluados. FORM. JIUSAC 16

Formulario a) ] 0
FORM. JIUSAC 07

Jardin Infankil USAC
y Coleqio Rey Carios II

L]
—— S L e L LS

GRADO:
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Formulario b)
FORM. JIUSAC 16

USAC

5 & TRICENTENARIA DIGED
T s Universidad de San Carios de Guabemala

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

INFORME MENSUAL 2022-
DEPENDENCIAS DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA -DIGED-

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL TRABAJADOR: Ivette Alejandra Guerra Batres

CORREO ELECTRONICO: REGISTRO DE PERSONAL: 20151601
ivettealejandraguerrabatresmail.com

DEPENDENCIA PARA LA QUE LABORA DENTRODE | CARGO: Medico profesional
DIGED: Unidad de Salud Area de Medicina Preventiva
e Investigacion/ Bienestar Estudiantil/ Jardin Infantil

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL. MES
Coloque una actividad por linea, agregue o elimine filas segiin sea necesario para usted

Tipo de actividad segiin
clasificacion metas POA
DIGED/USAC (s6lo e.lua una Actividad desarrollada (breve Cantidad/Producto
de estas tres): P
. Y. . .. descripciéon)
a. Direccion y coordinacion

b. Administracién general
c. Administracién financiera
Administracion general

“w “«

(F)Ivette Alejandra Guerra Batres Vo. Bo. (F)
Firma del trabajador (color azul) Jefe inmediato superior (a)

Ciudad Universitaria, zona 12, edificio de Rectoria, planta baja
Tel.: 2418-8004

521



Titulo o Denominacién
9. CONSULTA EXTERNA EN CLINICA MEDICA JARDIN INFANTIL

9.1 Normas Especificas

a) El Médico Profesional debe realizar un expediente clinico o actualizar el
expediente en la plataforma de la unidad de salud para cada nifio.

b) Todos los padres deben ser notificados de los resultados de cada evaluacion
médica.

c) El Médico Profesional debe realizar un reporte de cada evaluacion para
conocimiento de Coordinacion MEPI y coordinacion Jardin Infantil.

d) En caso amerite, el Médico Profesional puede referir al lactante o nifio a otras
aéreas de salud del Jardin infantil y colegio Rey Carlos Il como Psicologia y

Odontologia.
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9.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisibn de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Consulta externa en clinica Médica Jardin Infantil

HojaNo.1ldel

No. De Formas: 2

Inicia: Maestra / Niflera

Termina: Médico Profesional

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jardin Infantil y
Colegio Rey Carlos
Il.

Nifiera; Maestra
de Educacioén
Primaria, Tutora;
Maestra de
Educacion
Preprimaria

Presenta al lactante o nifio a la clinica medica

Unidad de Salud de
Bienestar
Estudiantil

Universitario

Médico
Profesional

Toma de signos vitales.

Realiza expedientes Médico Profesionales
para cada nifio o actualiza el expediente.

Evalla al paciente segun los sintomas que
éste le informa que presenta. Dra. Brinda
tratamiento por medio de receta médica e
instrucciones, segun el diagnaostico.

En el caso de que le diagnostiquen algun
padecimiento y le brinden tratamiento, lo
realiza, en caso se necesite se refiere a otra
entidad de salud que amerite.

Notifica a los padres de familia los resultados
de cada evaluacién por medio de receta con
copia que se quedara en la clinica médica. De
ser necesario se citara al padre de familia
para brindar asesoria médica.

Realiza informe con la totalidad de nifios
evaluados se realiza un informe y traslada a
la coordinacion MEPI.

Realiza informe con la totalidad de nifios
evaluados y traslada a la coordinacion Jardin
Infantil.
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9.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il
Titulo del Procedimiento: Consulta externa en clinica Médica Jardin Infantil

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Paginal de 1

Nifiera; Maestra de Educacién Primaria, Tutora; Maestra de

Educacién Preprimaria Medico Rrofesional

Presenta al lactante o nifio a la clinica >
medica

Toma de signos vitales.

v

Realiza expedientes Médico
Profesionales para cada nifio o actualiza
el expediente.

v

Evalla al paciente segun los sintomas
gue éste le informa que presenta. Dra.
Brinda tratamiento por medio de receta
médica e instrucciones, segun el
diagnéstico

v

En el caso de que le diagnostiquen
algun padecimiento y le brinden
tratamiento, lo realiza, en caso se
necesite se refiere a otra entidad de
salud que amerite.

Notifica a los padres de familia los
resultados de cada evaluacion por
medio de receta con copia que se
quedaré en la clinica médica. De ser
necesario se citard al padre de familia
para brindar asesoria médica.

v

Realiza informe con la totalidad de nifios
evaluados se realiza un informe y traslada
a la coordinaciéon MEPI.

v

Realiza informe con la totalidad de nifios
evaluados y traslada a la coordinacién
Jardin Infantil.

Fin
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9.4 Formularios
a) Listado de alumnos inscritos. FORM. JIUSAC 07
b) Informe de nifios evaluados. FORM. JIUSAC 16

Formulario a)

Jardin Infankil USAC FOR. JIUSAC 07
Y Coleqio F{EL)] Carlos IT

L) . S g
el =

LI
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Formulario b)
FORM. JIUSAC 16

USAC

¢ TRICENTENARIA DIGED

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

INFORME MENSUAL 2022-
DEPENDENCIAS DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA -DIGED-

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL TRABAJADOR: Ivette Alejandra Guerra Batres

CORREO ELECTRONICO: REGISTRO DE PERSONAL: 20151601
ivettealejandraguerrabatr il.com

DEPENDENCIA PARA LA QUE LABORA DENTRO DE CARGO: Medico pr(}fesionﬂl
DIGED: Unidad de Salud Area de Medicina Preventiva
e Investigacion/ Bienestar Estudiantil/ Jardin Infantil

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES

Coloque una actividad por linea, agregue o elimine filas segiin sea necesario para usted

Tipo de actividad segiin
clasificacién metas POA
DIGED/USAC (s6lo elija una Actividad desarrollada (breve Cantidad/Producto

de estas tres): descripeion)
a. Direccion y coordinacion pe
b. Administracién general
c. Administracién financiera

Administracion general

“ o “ w

(F)lvette Alejandra Guerra Batres Vo. Bo. (F)
Firma del trabajador (color azul) Jefe inmediato superior (a)

Ciudad Universitaria, zona 12, edificio de Rectorlia, planta baja
Tel.: 2418-8004
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Titulo o Denominacion
10. PROTECCION ANTE EL MALTRATO INFANTIL POR PARTE DEL PERSONAL

INTERNO

10.1 Normas especificas

a) Toda la informacién con respecto a un caso de posible maltrato infantil debe

manejarse de manera confidencial.

b) Se debe llevar expediente de cada caso que sea reportado.

10.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Division de Administracion de Recursos Humanos / Proteccién ante
el maltrato infantil por parte del personal interno

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: N/A

Inicia: Miembro del Personal

Termina: Coordinadora Jardin Infantil y Area de Salud

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Informa a Coordinacion General sobre
. conductas de un miembro del personal que
Miembro del . . o
1 incumpla el trato esperado hacia el nifio (a),
Personal . o
gue muestre maltrato de indole psicolégico,
fisico o sexual.
Jardin Infantil y Habla con el miembro del personal reportado
Colegio Rey Carios 2 sobre la accion que se le acusa para que
1 _ explique la razén de la conducta.
Coordinadora En el caso de indicios de maltrato psicoldgico
Jardin Infantil 3 o fisico, se le informa por escrito sobre el
y Area de Salud reporte o denuncia.
4 En el caso que se verifique la denuncia o

reporte, se llamaré la atencién por escrito.
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Nombre de la Unidad: Divisibn de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Proteccion ante el maltrato infantil por parte del

personal interno

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jardin Infantil y
Colegio Rey Carlos
I

Miembro del
personal
reportado

5

Acepta su error de conducta y acepta ayuda y
orientacion psicoldgica.

El miembro del personal no acepta su error,
lo niega, se le vigila por proteccién a los nifios.

Coordinadora
Jardin Infantil

Le da seguimiento supervisando y solicita
informes de supervision que se elaboraran en
caso de ser necesario y constancia de
asistencia a la orientacién psicoldgica, de ser
necesario.

Cuando el miembro del personal no acepta su
error, se hace constar en acta para que quede
como antecedente, haciendo constar la
negacion del miembro del personal.

En el caso de abuso sexual, se procede a
realizar la referencia a Médico Profesional de
un hospital nacional y realice el proceso de
investigacion de ser necesario.

10

De ser confirmado por investigacion, se
procede a la destitucion del miembro del
personal reportado.
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10.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Consulta externa en clinica Médica Jardin Infantil

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il

Paginal de 1

Miembro del Personal

coordinadora Jardin Infantil
y Area de Salud

Coordinadora Jardin Infantil

Informa a Coordinacién General sobre
conductas de un miembro del

esperado hacia el nifio (a), que
muestre maltrato de indole
psicoldgico, fisico o sexual.

personal que incumpla el trato
-

Habla con el miembro del personal

reportado sobre la accién que se le

acusa para que explique la razén de
la conducta.

Y

En el caso de indicios de maltrato
psicolégico o fisico, se le informa por
escrito sobre el reporte o denuncia.

!

]

En el caso que se verifique la
denuncia o reporte, se llamara la
atencioén por escrito.

Acepta su error de conducta y acepta
ayuda y orientacién psicoldgica.

v

El miembro del personal no acepta su

error, lo niega, se le vigila por
proteccion a los nifios.

Le da seguimiento supervisando y
solicita informes de supervisién
que se elaboraran en caso de ser
necesario y constancia de
asistencia a la orientacion
psicolégica, de ser necesario.

v

Cuando el miembro del personal
no acepta su error, se hace
constar en acta para que quede
como antecedente, haciendo
constar la negacion del miembro

del personal.

v

En el caso de abuso sexual, se
procede a realizar la referencia
a Médico Profesional de un
hospital nacional y realice el
proceso de investigacion de ser
necesario.

Y

De ser confirmado por
investigacion, se procede a la
destitucion del miembro del
personal reportado.

Fin

10.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion

11.

RESPONSABLE DEL ALUMNO

11.1 Normas especificas

PROTECCION ANTE EL MALTRATO

INFANTIL POR PARTE DEL

a) Toda la informacién con respecto a un caso de posible maltrato infantil debe

manejarse de manera confidencial.

b) Se debe llevar expediente de cada caso que sea reportado.

11.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanaos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Proteccion ante el maltrato infantil por parte del responsable del

alumno

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: N/A

Inicia: Miembro del Personal

Termina: Coordinadora Jardin Infantil

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Informa a Coordinacion General sobre
Miembro del 1 conductas o signos de un nifio que provogue
Personal sospecha de maltrato de indole psicolégico,
fisico o sexual.
Coordinadora 5 Observa y evalla el comportamiento del nifio
. . gue se sospecha que es abusado.
. . Jardin Infantil y TR -
Jardin Infantil Y A En el caso de indicios de maltrato, se organiza
. Area de Salud 3 ) ' >
Colegio Rey Carlos una cita con el responsable del nifio.
I Asiste a la cita y recibe el reporte de la
situacion. Se le brinda la consejeria necesaria
Encargado del para que los apu_sos desape_trezcan. Si niega
4 el reporte recibido, se deja por escrito la

nifio (a)

entrevista y se archiva en el expediente del
nifio para antecedentes y se observa y vigila
al nifo.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Jardin Infantil y

Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Proteccion ante el maltrato infantil por parte del

personal interno

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
En el caso de abuso sexual, se procede a
5 realizar la referencia a Médico Profesional de
Jardin Infantil y Coordinadora un hospital nacional para que realice el
Colegio Rey Carlos . ) proceso de investigacién de ser necesario.
Jardin Infantil - - —
Il De ser confirmado por investigacion, se
6 procede a poner a disposicion de las

autoridades el expediente del caso.
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11.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad; Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos II

Titulo del Procedimiento: Proteccién ante el maltrato infantil por parte del responsable del alumno

Paginalde1

Miembro del Personal

Coordinadora Jardin Infantil y

Area de Salud

Encargado del nifio (a)

Coordinadora Jardin Infantil

Inicio

Y
Informa a Coordinacion
General sobre conductas o
signos de un nifio que

Observa y evalla el
comportamiento del nifio

rovoque sospecha de >
P maITrato dep}ndole 1 que se sospecha que es
= " abusado.
psicolégico, fisico o .
sexual.
A

En el caso de indicios de
maltrato, se organiza una

cita con el responsable del
nifio.

Asiste a la cita y recibe el

reporte de la situacion. Se
le brinda la consejeria
necesaria para que los
abusos desaparezcan. Si
niega el reporte recibido,
se deja por escrito la
entrevista y se archiva en
el expediente del nifio para
antecedentes y se observa
y vigila al nifio.

Y
En el caso de abuso
sexual, se procede a

realizar la referencia a

Médico Profesional de un

hospital nacional para que
realice el proceso de
investigacion de ser

necesario.

) J
De ser confirmado por
investigacion, se procede
a poner a disposicion de
las autoridades el
expediente del caso.

11.4 Formularios
N/A
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Titulo o Denominacion
12. PAGOS DE COLEGIATURA

12.1 Normas especificas

a) Segun acuerdo de pacto colectivo se encuentran exentos de pagos los hijos

menores de 3 afos de los trabajadores de la USAC.

b) Los pagos de colegiaturas deben realizarse los primeros cinco (5) dias habiles

de cada mes para no caer en mora.

c) Segun compromiso de padres, el colegio debe pagar en total diez

mensualidades, de enero a octubre.

d) Hijos de estudiantes deben cancelar once cuotas, de enero a noviembre.

e) Laemision de la boleta de pago debe realizarse por medio del encargado que

inscribio al alumno (a).

12.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Administraciéon de Recursos Humanos / Jardin
Infantil y Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Pagos de Colegiatura

HojaNo.1ldel

No. de Formularios: N/A

Inicia: Encargado del alumno(a)

Termina: Oficinista

Unidad Responsable Pl\?so Actividad

1 Los pagos se realizan por medio de

https://SIIF.usac.edu.gt.

Encargado del ; -
alumno(a) 5 S_(_alecuona el pago segln porresponde para
hijo(a) de trabajador o estudiante.
Jardin Infantil y 3 Realizar pago, segln grado y jornada.
Colegio Rey Carlos Revisa y atiende dudas o inconvenientes sobre
I 4  |plataforma de pagos, por mensualidades
A canceladas por cada alumno.

Oficinista e ; .
Verifica y realiza listado de alumnos
5 insolventes mensualmente para Coordinacion

Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il
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12.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il
Titulo del Procedimiento: Pagos de Colegiatura

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina Paginal de 1

Encargado del alumno(a) Oficinista

Inicio

Los pagos se realizan por medio de
https://SlIF.usac.edu.gt.

\ 4

Selecciona el pago segun corresponde
para hijo(a) de trabajador o estudiante.

Realizar pago, seguin grado y jornada.

Revisa y atiende dudas o
inconvenientes sobre plataforma de
pagos, por mensualidades canceladas
por cada alumno.

Y

Verifica y realiza listado de alumnos
insolventes mensualmente para
Coordinacién Jardin Infantil y Colegio
Rey Carlos II.

12.4 Formulario

N/A
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Titulo o Denominacion
13. GESTION DE PROCESOS PEDAGOGICOS

13.1 Normas especificas

a)

b)

d)

El gestor de procesos debera planificar procedimientos académicos para
cumplir con los objetivos institucionales, logrando la obtencion de recursos
financieros y humanos para su desarrollo.

El gestor de procesos gestiona interna y externamente apoyo para el Jardin
Infantil para proyectos que faciliten el proceso de ensefianza-aprendizaje.

El gestor de procesos evalla la situacion y definir metas y objetivos a trabajar.
El gestor de procesos elabora un plan de accion para gestionar los distintos

proyectos que se tengan.
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13.2 Descripcion del procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Administraciéon de Recursos Humanos / Jardin

Infantil USAC Y Colegio Rey Carlos I

Titulo del Procedimiento: Gestion de procesos pedagdgicos

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: 01

Inicia: Coordinadora Jardin Infantil

Termina: Coordinadora Jardin Infantil

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Coordinadora
Jardin Infantil

1

Proporciona necesidades a trabajar.

Gestor de
procesos
pedagdgicos
interinstitucionales

Jardin Infantil Y
Colegio Rey Carlos
Il

Realiza evaluacion de la situacion la cual debe
incluir un andlisis de los factores mas
importantes para beneficio del Jardin Infantil
USAC y Colegio Rey Carlos II, y con ello se
determina la finalidad y se definen los objetivos
de corto, mediano y largo plazo que se
esperan alcanzar.

Luego se realiza plan de accién indicando las
actividades concretas o estrategias que se
tienen que realizar para cumplir con los
objetivos.

Asigna los recursos a utilizar ya sea humanos,
financieros, fisicos o materiales de acuerdo
con las acciones o actividades plasmadas en
la planificacién.

Realiza el proceso de ejecucion del plan, a
través de solicitudes a instituciones si es
necesario o bien asignando tareas o acciones
a las persones correspondientes para alcanzar
las metas del plan.

Debe dar un seguimiento de cédmo se estan
llevando a cabo las actividades y como se
estan alcanzando los objetivos, para luego
realizar reporte a presentar a coordinacion.

Coordinadora
Jardin Infantil

Recibe reporte del proceso, da visto bueno y
realiza un reporte de actividades, en donde se
indique el avance de cada proyecto y el
proceso de seguimiento.
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13.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad; Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il

Titulo del Procedimiento: Gestién de procesos pedag6gicos

Elaborado por: Inga. Lesly Pahola Crispin Molina

Paginalde1l

Gestor de procesos pedag6gicos interinstitucionales y

Coordinadora Jardin Infantil Personal de apoyo psicopedagégico

Gestor de procesos pedago6gicos

interinstitucionales

Inicio

Realiza evaluacién de la situacion la
cual debe incluir un anélisis de los
factores mas importantes para
o | beneficio del Jardin Infantil USAC y

Luego se realiza plan de accién
indicando las actividades concretas o
estrategias que se tienen que
realizar para cumplir con los
objetivos.

Asigna los recursos a utilizar ya sea
humanos, financieros, fisicos o
materiales de acuerdo con las

acciones o actividades plasmadas en

la planificacion.

!

Realiza el proceso de ejecucion del
plan, a través de solicitudes a
instituciones si es necesario o bien
asignando tareas o acciones a las
persones correspondientes para
alcanzar las metas del plan.

!

Rioporciona necesidades a abajar. ¥ Colegio Rey Carlos II, y con ello se
determina la finalidad y se definen
los objetivos de corto, mediano y

largo plazo que se esperan alcanzar.

Recibe reporte del proceso, da visto
bueno y realiza un reporte de
actividades, en donde se indique el
avance de cada proyecto y el
proceso de seguimiento.

Fin

Debe dar un seguimiento de como se
estan llevando a cabo las actividades
y cémo se estan alcanzando los
objetivos, para luego realizar reporte
a presentar a coordinacion.
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13.4 Formulario
a) Plantilla de gestion de proyectos. FORM. JIUSAC 17

Formulario a) FOR. JIUSAC 17

PLANTILLA DE PROYECTOS A TRABAJAR.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Jardin Infantil USAC y Colegio Rey Carlos I
Ciudad Universitaria Zona 12

NOMBRE DE
PROYECTO

NUMERO DE PROYECTO.

ciliel NOMBRE DE

ENCARGADO DEL
PROYECTO COORDINADORA

Aplicar nombres de grupo para definir dreas a trabajar.

FECHA DE LA ULTIMA
FECHA DE INCIO REVISION SEGUIMIENTO

GRUPO 1 GRUPO 2 GRUPO 3

GRUPO 4 GRUPO 5 GRUPO 6

HISTORIAL DE VERSIONES

FECHA DE

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO AUTOR

VERSION APROBADO POR



VI.  ANEXOS
ANEXO 1

NOMENCLATURA PARA ASIGNAR NUMERO DE EXPEDIENTE
CORRELATIVO

Numero correlativo — Cédigo de certificacion — Afio

v v

oo oot 3 a 10

2

a) Codigos para asignar numero de expediente correlativo de certificaciones

cODIGO CERTIFICACION
PP Préstamo ante el Plan de Prestaciones
IVS Invalidez, vejez y sobrevivencia
CE Compensacion econémica
TS Tiempo de servicio
J Jubilaciones

DIS Dispensa ante el CSU

SV Seguro de vida

VO Pensién por viudez y orfandad
PM Post -mortem

RS Regularizaciones de saldos
TA Trabajador activo

TAD Trabajador activo con deducciones

PD Promocion docente

PS Programa sabético
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CALCULOS PARA LA COMPENSACION ECONOMICA ESTIMADA

Los calculos que deben realizarse para realizar la compensacion econémica
estimada, para la emisiébn de certificacion para préstamo ante el Plan de

ANEXO 2

Prestaciones son los siguientes:

a) Tiempo de servicio: se calcula en afios, meses y dias totales del servicio
prestado por el trabajador hasta el momento de efectuar la solicitud.

b) Promedio del sueldo de los ultimos 96 meses: se promedian los ultimos 96

meses de sueldo.

En caso que no se cumpla con los 96 meses de sueldo; se calcula el promedio del

_ Y Ultimos 96 meses

XSueldo - 96

sueldo de los meses laborados.

XSueldo =

Y Meses laborados

Numero de meses laborados

c) Calculo de lacompensacion econdémica estimada:

Tabla 1

Célculo de la compensacién econémica estimada

CALCULO DE
TIEMPO DE COMPEN’SACION
SERVICIO ECONOMICA
ESTIMADA

Anos (Xsuetao) * (x afos) Q. (anual)
Meses Rewoldo) * (x nltzses) Q. (anual)

i = x dias
Dias Revoldo) * ( 3615 ) Q.(anual)
TOTAL Z Q.(anual)

540




ANEXO 3
GUIA DE ACCIONES DE PUESTOS Y DOCUMENTOS PARA SU APROBACION

ACCION DOCUMENTACION INSTANCIA QUE AVALA TIPO DE
(EN ORDEN NECESARIA A PRESENTAR DOCUMENTO
ALFABETICO) PARA SU ANALISIS QUE CONTIENE
AUTORIZACION
AMPLIACION O RECTOR ACUERDO DE
MODIFICACION ALAS | ®©  PLANTEAMIENTO DE RECTORIA
ESPECIFICACIONES DARH
DE PUESTOS
(REQUISITOS DE
FORMACION Y
EXPERIENCIA)
AUDITORIA DARH DICTAMEN
ADMINISTRATIVA e SOLICITUD DE JEFE DE
DEPENDENCIA CON AVAL
DE AUTORIDAD
NOMINADORA O BIEN,
POR INICIATIVA DE DARH.
CASOS NO RECTOR ACUERDO DE
PREVISTOS EN EL e  DICTAMEN DARH RECTORIA
NORMATIVO DEL
SISTEMA DE
CLASIFICACION DE
PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE
SALARIOS
CREACION DE CSuU RESOLUCION DEL
NUEVOS PUESTOS e PLANTEAMIENTO DE DARH csu
DENTRO DEL e VALORACION DEL PUESTO
SISTEMA DE PROPUESTA DE
CLASIFICACION DE DESCRIPCION Y
PUESTOS Y ESPECIFICACION DEL
ADMINISTRACION DE PUESTO, CLASIFICACION,
SALARIOS CATEGORIA, NIVEL,
ESCALA, TABLA DE
RECORRIDO \4 sSus
iNDICES
CORRESPONDIENTES
CREACION DE PLAZA DARH DICTAMEN
e SOLICITUD DE JEFE DE
DEPENDENCIA CON AVAL
DE AUTORIDAD
NOMINADORA
FORMULARIO PARA
CREACION DE PLAZA
CERTIFICACION DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA
CREACION, CsuU RESOLUCION DEL
SUPRESION. e  PLANTEAMIENTO DE csu
MODIFICACION A LAS DARH
CATEGORIAS
DENOMINACION DE CSuU RESOLUCION DEL

PUESTO COMO DEL
SERVICIO EXENTO

° PLANTEMIENTO DE DARH

CSu
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ACCION
(EN ORDEN
ALFABETICO)

DOCUMENTACION

NECESARIA A PRESENTAR

PARA SU ANALISIS

INSTANCIA QUE AVALA

TIPO DE
DOCUMENTO
QUE CONTIENE
AUTORIZACION

INCREMENTO DE
JORNADA

SOLICITUD DE JEFE DE
DEPENDENCIA CON AVAL

DE AUTORIDAD
NOMINADORA
FORMULARIO DE
REVISION A LA
CLASIFICACION U OTROS
ASPECTOS

OFICIO DE ANUENCIA DEL
TRABAJADOR
CERTIFICACION DE

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

DARH

DICTAMEN

MODIFICACION A LA
DEFINICION DEL
PUESTO
(IDENTIFICACION,
CATEGORIA, NIVEL,
NATURALEZA O TAREAS)

PLANTEAMIENTO DE
DARH

CSU PREVIA OPINION DE
JUP

RESOLUCION DEL
CSU PREVIO
DICTAMEN DE JUP
@rticulo 28 del
Reglamento de
Relaciones
Laborales de la
Universidad de San
Carlos de Guatemala
y su Personal)

MODIFICACION A LAS DARH DICTAMEN
PERSONAL DEPENDENCIA CON AVAL
PERMANENTE DE AUTORIDAD
NOMINADORA
FORMULARIO DE
REVISION A LA
CLASIFICACION U OTROS
ASPECTOS
OFICIO DE ANUENCIA DEL
TRABAJADOR
MODIFICACION DE DARH DICTAMEN
HORARIO SOLICITUD DE JEFE DE
DEPENDENCIA CON AVAL
DE AUTORIDAD
NOMINADORA
FORMULARIO DE
REVISION A LA
CLASIFICACION U OTROS
ASPECTOS
OFICIO DE ANUENCIA DEL
TRABAJADOR
MODIFICACION, DARH DICTAMEN
RECTIFICACION O SOLICITUD DE LA
AMPLIACION DE DEPENDENCIA ) A
DICTAMENES INICIATIVA DE DARH
PRORROGA DE DARH DICTAMEN

PLAZAS

SOLICITUD DE JEFE DE
DEPENDENCIA CON AVAL

DE AUTORIDAD
NOMINADORA
FORMULARIO DE

PRORROGA DE PLAZAS

REASIGNACION DE
PUESTOS

DICTAMEN DARH

CSU PREVIA OPINION DE
JUP

RESOLUCION DEL
CSU PREVIO
DICTAMEN DE JUP
@rticulo 28 del
Reglamento de
Relaciones
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ACCION DOCUMENTACION INSTANCIA QUE AVALA TIPO DE
(EN ORDEN NECESARIA A PRESENTAR DOCUMENTO
ALFABETICO) PARA SU ANALISIS QUE CONTIENE
AUTORIZACION

Laborales de la
Universidad de
San Carlos de

Guatemalay su

Personal)

RECLASIFICACION DE DARH DICTAMEN
PUESTOS e SOLICITUD DE JEFE DE

DEPENDENCIA CON AVAL

DE AUTORIDAD

NOMINADORA Y FIRMA

DEL TRABAJADOR

FORMULARIO REVISION A

LA CLASIFICACION U

OTROS ASPECTOS

CERTIFICACION DE

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA PARA

EL PUESTO PROPUESTO
REVISION PARCIAL O RECTOR ACUERDO DE
TOTAL AL SISTEMA e  PLANTEAMIENTO DE | csu RECTORIA
DE CLASIFICACION Y DARH CSU CON OPINION RESOLUCION DEL
ADMINISTRACION DE FAVORABLE DE JUP CSU O BIEN,
SALARIOS (SEGUN LA ACCION A LA RESOLUCION DEL

QUE CORRESPONDA) CSU PREVIA

OPINION DE JUP
(SEGUN LA ACCION
A LA QUE
CORRESPONDA)

SUPRESION DE DARH DICTAMEN
PLAZAS e SOLICITUD DE JEFE DE

DEPENDENCIA CON AVAL
DE AUTORIDAD
NOMINADORA
FORMULARIO DE
REVISION A LA
CLASIFICACION U OTROS
ASPECTOS

EVIDENCIA DE QUE LA
PLAZA SE ENCUENTRA
VACANTE

TRASLADO DE DARH DICTAMEN
RENGLON e SOLICITUD DE JEFE DE

PRESUPUESTARIO DE DEPENDENCIA CON AVAL
022 A 011 DE AUTORIDAD
NOMINADORA
FORMULARIO DE
REVISION A LA
CLASIFICACION U OTROS
ASPECTOS
CERTIFICACION DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA EN
FORMA PERMANENTE
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DETALLE DE PUESTOS DEL SERVICIO EXENTO

ANEXO 4

OIQI[()JI'EN CLASIFICACION | TITULO DEL PUESTO NIVEL CATEGORIA
1 14.10.16 Agente de Vigilancia | Nivel De Calificado "C"
Servicio
2 14.10.17 Agente de Vigilancia Il | Nivel De Calificado "B"
Servicio
3 01.15.16 Asesor de Asuntos Nivel Profesional | Profesional "A"
Juridicos
4 07.10.21 Asesor de Obras de Nivel Profesional | Profesional "A"
Ingenieria 'y
Construccion
5 07.15.21 Asesor de Proyectos Nivel Profesional | Profesional "A"
Arqguitectonicos
6 01.21.41 Asesor Especifico Nivel Profesional | Profesional "A"
7 08.10.16 Asesor Planificador Nivel Profesional | Asesoria
Especilizada a
Autoridad
Universitaria A
8 04.15.46 Asistente Nivel Profesional | Profesional "A"
Administrativo
Financiero del Plan
Prestaciones
9 03.15.16 Asistente de Direccion | Nivel Profesional | Profesional "B"
10 04.30.23 Asistente Ejecutivo de | Nivel Profesional | Asesoria
la Direcciéon General Especilizada a
Financiera Autoridad
Universitaria A
11 04.35.31 Auditor General Nivel De Funcionario
Decisién "A"
Superior
12 04.10.38 Cajero General Nivel De Alta Direccion
Direccion
13 01.21.36 Consejero del Rector Nivel Profesional | Asesoria
Especilizada a
Autoridad
Universitaria B
14 04.05.20 Contador del Plan de Nivel Profesional | Profesional "B"
Prestaciones
15 04.05.28 Contador General Nivel De Alta Direccién
Direccién
16 04.35.26 Coordinador de Area Nivel De Direccion
de Auditoria Direccion Ejecutiva "C"
17 03.10.31 Coordinador de Area Nivel De Direccién
de Recursos Humanos | Direccion Ejecutiva "C"
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OSSEN CLASIFICACION | TITULO DEL PUESTO NIVEL CATEGORIA
18 04.25.21 Coordinador de Nivel De Direccioén
Programacion Direccion Ejecutiva "C"
Presupuestaria
19 08.10.21 Coordinador General Nivel De Funcionario
de Planificacion Decision "A"
Superior
20 03.25.36 Decano Nivel De Autoridad
Decisién Universitaria
Superior "B"
21 01.20.31 Director de Asuntos Nivel De Funcionario
Juridicos Decisién "A"
Superior
22 08.05.31 Director de Centro de Nivel De Direccioén
Investigacion Cientifica | Direccién Ejecutiva "B"
I
23 08.05.32 Director de Centro de Nivel De Direccioén
Investigacion Cientifica | Direccién Ejecutiva "A"
I
24 03.20.16 Director de Centro Nivel De Autoridad
Regional Decision Universitaria
Superior "B"
25 03.20.21 Director de Centro Nivel De Autoridad
Universitario de Decisién Universitaria
Occidente Superior "B"
26 03.25.17 Director de Escuela No | Nivel De Autoridad
Facultativa Decisién Universitaria
Superior "B"
27 03.15.71 Director de Fincas Nivel De Direccion
Universitarias Direccion Ejecutiva "B"
28 03.15.81 Director General de Nivel De Funcionario
Administracion Decisién "A"
Superior
29 03.15.91 Director General de Nivel De Funcionario
Docencia Decision "A"
Superior
30 03.15.76 Director General de Nivel De Funcionario
Extension Universitaria | Decision "A"
Superior
31 08.05.36 Director General de Nivel De Funcionario
Investigacién Cientifica | Decision "A"
Superior
32 99.99.90 Fuera de Clasificacién
(F.C)
33 12.10.26 Jefe de Archivo Nivel De Ejecutiva "B"
General Direccién
34 07.30.21 Jefe de Areas Nivel De Ejecutiva "B"
Protegidas Direccion
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OIQIISI'EN CLASIFICACION | TITULO DEL PUESTO NIVEL CATEGORIA

35 05.25.37 Jefe de Biblioteca Nivel De Direccion
Central Direccion Ejecutiva "B"

36 03.15.57 Jefe de Bienestar Nivel De Direccion
Estudiantil Direccion Ejecutiva "A"
Universitario

37 02.05.31 Jefe de Centro Cultural | Nivel De Direccion
Universitario Direccion Ejecutiva "C"

38 09.25.31 Jefe de Centro de Nivel De Direccion
Cbémputo | Direccion Ejecutiva "C"

39 09.25.34 Jefe de Centro de Nivel De Alta Direccion
Computo Il Direccion

40 12.25.21 Jefe de Control Nivel De Ejecutiva "A"
Académico Direccion

41 03.15.31 Jefe de Departamento | Nivel De Direccion
de Evaluacion y Direccion Ejecutiva "B"
Promocién de Personal
Docente

42 02.20.36 Jefe de Deportes Nivel De Direccion

Direccion Ejecutiva "C"

43 07.15.26 Jefe de Diserio, Nivel De Direccion
Urbanizaciéon y Direccion Ejecutiva "B"
Construccion

44 06.10.56 Jefe de Distribucién Nivel Profesional | Profesional "D"
Editorial

45 03.05.26 Jefe de Divisién de Nivel De Direccion
Desarrollo Direccion Ejecutiva "A"
Organizacional

46 03.15.61 Jefe de Editorial Nivel De Ejecutiva "B"
Universitaria Direccion

47 05.20.31 Jefe de Estudios Nivel De Ejecutiva "A"
Socioeconémicos Direccion
Estudiantiles

48 15.15.16 Jefe de Farmacia Nivel De Ejecutiva "B"
Universitaria Direccion

49 10.10.16 Jefe de Informacion y Nivel De Direccion
Relaciones Publicas Direccion Ejecutiva "B"

50 03.15.66 Jefe de Infraestructura | Nivel De Direccion
Fisica y Servicios Direccion Ejecutiva "A"

51 13.45.26 Jefe de Mantenimiento | Nivel De Direccion
de Infraestructura Direccion Ejecutiva "C"
Fisica

52 05.15.36 Jefe de Orientacion Nivel De Direccion
Vocacional Direccion Ejecutiva "C"
Universitaria

53 04.25.28 Jefe de Presupuesto Nivel De Alta Direccién

Direccion

54 05.25.36 Jefe de Procesos Nivel De Ejecutiva "A"

Bibliotecol6gicos Direccion
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OIQIIZ())I'EN CLASIFICACION | TITULO DEL PUESTO NIVEL CATEGORIA
55 04.20.76 Jefe de Proveeduria Nivel De Direccioén
Direccion Ejecutiva "B"
56 11.15.21 Jefe de Registro y Nivel De Ejecutiva "A"
Estadistica | Direccion
57 11.15.22 Jefe de Registro y Nivel De Direccion
Estadistica Il Direccion Ejecutiva "B"
58 14.05.31 Jefe de Servicios Nivel De Ejecutiva "B"
Generales Direccién
59 03.30.36 Jefe del Plan de Nivel De Direccioén
Prestaciones Direccion Ejecutiva "A"
60 99.99.99 Personal
Supernumerario
61 15.20.41 Profesional de Nivel Profesional | Profesional "B"
Laboratorio |
62 15.20.42 Profesional de Nivel Profesional | Profesional "A"
Laboratorio Il
63 05.30.27 Profesional de Nivel Profesional | Profesional "A"
Servicios
Bibliotecoldgicos y
Documentacion I
64 03.25.41 Rector Nivel De Autoridad
Decisién Universitaria
Superior "A"
65 03.25.23 Secretario Adjunto Nivel De Alta Direccion
Direccion
66 03.25.13 Secretario de Escuela | | Nivel De Direccioén
Direccion Ejecutiva "A"
67 03.25.16 Secretario de Escuela | Nivel De Alta Direccién
Il Direccién
68 03.25.26 Secretario de Facultad | Nivel De funcionario "B"
Decision
Superior
69 03.25.31 Secretario General Nivel De Autoridad
Decision Universitaria
Superior "B"
70 01.20.26 Subdirector de Asuntos | Nivel De Direccién
Juridicos Direccion Ejecutiva "B"
71 04.10.31 Subjefe de Caja Nivel De Direccion
Direccion Ejecutiva "B"
72 04.05.21 Subjefe de Nivel De Direccion
Contabilidad Direccion Ejecutiva "B"
73 03.10.36 Subjefe de Division de | Nivel De Direccion
Recursos Humanos Direccion Ejecutiva "B"
74 11.15.16 Subjefe de Registro y Nivel Profesional | Profesional "A"
Estadistica
75 09.25.26 Supervisor de Analisis | Nivel De Ejecutiva "A"
y Programacion de Direccion

Computo
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OIQIISI'EN CLASIFICACION | TITULO DEL PUESTO NIVEL CATEGORIA
76 04.30.26 Tesorero y Director Nivel De Autoridad
General Financiero Decision Universitaria
Superior "B"
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VII.

10.

GLOSARIO

Administrativo: &rea donde se coordinan las actividades de trabajo de modo
gue se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de
ellas.

Aprox.: aproximadamente.

Ascenso: consiste en un cambio de las funciones inicialmente contratadas, con
una mejora profesional y econdmica para el trabajador, lo cual implica la
realizacion de funciones de un nivel superior al que se tiene actualmente.
Atribucidn: es la facultad o competencia que le da a una persona el cargo que
desempeiia.

Auditoria Administrativa De Plazas: Es el estudio de una o mas plazas
asignadas a una dependencia en relacion a su estructura organizacional. Para
el efecto se podra realizar estudios de campo o de gabinete segun sea
necesario, asi como auditorias administrativas, solicitar informes de labores e
informacion adicional cuando el caso lo amerite.

Autoridad Nominadora: es el érgano que tiene la facultad legal de efectuar
todas las acciones necesarias para el 6ptimo funcionamiento de la Unidad
Académica o Dependencia Administrativa a su cargo.

Back up: Copia de seguridad de uno o mas archivos informaticos, que se hace,
generalmente, para prevenir posibles pérdidas de informacion.

Banco de Elegibles: base de datos en donde se encuentra el listado de
candidatos que cumplen con los requisitos establecidos en el articulo 35 del
Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal.

Candidato: es la persona que aspira a ocupar determinada plaza vacante.
Capacitacion: conjunto de procesos organizados y realizados para la
generacion de conocimientos, desarrollo de habilidades y cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva que contribuya al
cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la

comunidad, al eficaz desempeio del cargo y al desarrollo personal integral.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Caracter Permanente O Temporal De Las Funciones: Los Manuales de
Definiciones y Especificaciones de Puestos contemplan ejemplos de las tareas
tipicas de los puestos y no limitan a los trabajadores a desarrollar otras afines;
sin embargo, su permanencia o temporalidad dependerd del renglén
presupuestario en que se encuentren asignadas las plazas, es decir, 011, 021
0 022.

Catalogacion: Todos los puestos administrativos de la Universidad, deben
estar catalogados de acuerdo a los requisitos establecidos en la piramide
organizacional, conforme a los niveles y categorias de la carrera administrativa.
Catalogo De Puestos: Agrupa todos los puestos estratificados segun el grupo
jerarquico (nivel y categoria) a que pertenecen; definiendo su codigo y escala
respectivos.

Categoria: Identifica al puesto en el grupo genérico que le corresponde y que
se especifica en el Catadlogo de Puestos de la Carrera Administrativa, dado el
grado de responsabilidad asignado.

CD: Disco Compacto.

CGC: Contraloria General de Cuentas, 6rgano rector del control gubernamental,
cuyo obijetivo principal consiste en ejercer las funciones fiscalizadoras de los
ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario de los organismos
del Estado.

Complemento Salarial: Corresponde a remuneracion adicional al sueldo base
del personal por concepto de equiparacion de salario, cuando el trabajador
nombrado en forma indefinida pasa a ocupar un puesto de mayor categoria,
pero el salario se ve disminuido por poseer, en la plaza titular, derechos
escalafonarios que superan el salario del nuevo puesto. El complemento salarial
sera consignado como Complemento Personal al Salario del Personal
Permanente o Temporal, segun sea el caso.

Condiciones De Trabajo: Se refiere al ambiente en que se ejecuta el trabajo y
los riesgos inevitables a que esta expuesto el trabajador en el desarrollo de sus

tareas.
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19.

20.

21.

22.

23.

Contrasefia: tarjeta que contiene la calendarizacion de la evaluacién a la que
debera someterse el candidato para sustentar los requisitos necesarios con el
proposito de ser incluido en el Banco o Nomina de Elegibles.

Convocatoria: aviso en el que se indican los deberes y atribuciones del puesto,
salario inicial, requisitos minimos deseables y exigibles que deban reunir los
candidatos que deseen ocupar plazas vacantes disponibles dentro de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Comunica la manera de hacer la
solicitud de admisién, fecha, lugar y hora de celebracién del examen entre otra
informacion pertinente.

Codigo Del Puesto: Es un numero clave que se utiliza para identificar a los
puestos en el ordenamiento que les corresponde en los grupos ocupacionales
y para la localizacion en el Manual de Definiciones y Especificaciones de
Puestos, Catalogo de Puestos de la Carrera Administrativa y otros. El codigo
consta de seis digitos: los dos primeros identifican el grupo ocupacional general
que le corresponde en el indice Ocupacional de Puestos de la carrera
administrativa, los dos segundos identifican especificamente al subgrupo que
pertenece el puesto y los dos terceros identifican propiamente al puesto. Para
proporcionar mayor facilidad en la lectura de la Clasificacion o Cdédigo del
Puesto se ha separado los dos primeros y los dos segundos digitos por un
punto. El orden de los nimeros de cédigos es correlativo. En los casos en que
la secuencia se interrumpe no significa que falten especificaciones de puestos,
0 que la numeracion esté incorrecta, sino que es prevision para incluir nuevos
puestos que pudieran crearse en el futuro dandoles el codigo que les
corresponde e intercalandolos entre las paginas respectivas.

Clasificacion De Puestos: Es la técnica que se aplica en el estudio y analisis
de las tareas de las plazas para agruparlas en puestos, categorias y niveles,
con el objeto de lograr su correcta ubicacion en la estructura de puestos y de la
organizacion como administracion de la Universidad, de manera que exista una
distribucién acertada de trabajo y obtengan remuneracion equitativa.

DARH: Division de Administracion de Recursos Humanos de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.
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24,

25.

26.

27.

28.

Definicion Del Puesto: Es la descripcibn enumerativa de los deberes,
funciones, autoridad, responsabilidad e indole o naturaleza del trabajo a
ejecutar. Esta integrada por la ldentificacion del Puesto, Categoria y Nivel,
Naturalezay Tareas Tipicas del Puesto. Para la modificacion de alguno de estos
componentes, debera atenderse lo establecido en el articulo 28 del Reglamento
de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos y su Personal.
Dependencia: Unidad Administrativa y Académica dependiente
jerarquicamente de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Desarrollo Personal: es una experiencia de interaccion individual y grupal a
través de la cual los sujetos que participan en ellos, optimizan habilidades y
destrezas para la comunicacion abierta y directa, las relaciones interpersonales
y la toma de decisiones, permitiéndole conocer un poco mas de si mismo y de
sus comparfieros de grupo.

Descriptor De Puestos: Es la herramienta utilizada dentro de los Manuales de
Definiciones y Especificaciones de Puestos, contiene la Definicion y la
Especificacion de cada uno de los puestos contenidos en el Sistema.
Dictamen: Es el documento que contiene la respuesta que emite la Division de
Administracion de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, a través de la Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion
de Salarios; como producto del andlisis o estudio realizado a las distintas
acciones de puestos administrativos, que requieren las Autoridades a quienes
les corresponde la aplicacion del Sistema de Clasificacion de Puestos y
Salarios. Tales acciones pueden ser: estudios integrales o parciales del Sistema
de Clasificacion de Puestos y Administracién de Salarios; Creaciones de
Puestos o Plazas, Prorrogas de Funcionamientos de plazas, Asignacion,
Reasignacion de Puestos, Reclasificacidon de Plazas; supresién de plazas o
puestos, Cambio de horario, de partida presupuestal o de renglon presupuestal,
de Dependencia, de atribuciones, Traslados, Permutas, auditorias
administrativas, estudios de estructura de puestos, incremento o reduccion de

horario, entre otras acciones. Los mismos pueden ser rectificados, ampliados,
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29.
30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

aclarados o modificados a solicitud de las dependencias o bien por iniciativa
propia cuando la Division lo considere pertinente.

Digitalizar: convertir documentos en una representacion digital.

Division: se refiere a la Divisidon de Administracién de Recursos Humanos -
DARH-.

Esfuerzo: Es el desgaste fisico, mental y visual que debe realizarse para
ejecutar las tareas del puesto.

Especificacién Del Puesto: Consiste en la determinacién de los requisitos
minimos y las caracteristicas que debe llenar quien ocupe el puesto, tomando
en cuenta para ello, los factores de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y
condiciones de trabajo. Es responsabilidad de la Divisiéon de Administracion de
Recursos Humanos proponer las ampliaciones o modificaciones a los requisitos
minimos de formacion y experiencia de los puestos contenidos en el Sistema de
Clasificacion de Puestos y Administracién de Salarios, ante el Rector, de tal
forma que los mismos se adecuen a las necesidades institucionales.
Habilidad: Es la destreza para ejecutar una cosa o capacidad y disposicion para
negociar y conseguir los objetivos a través de hechos en relacion con las
personas.

Identificacidn: Es la parte que contiene los datos generales del puesto.
indice Alfabético De Puestos: Comprende un listado de los titulos de puestos
por orden alfabético y su clasificaciébn o cédigo. Se usa cuando se conoce el
titulo de un puesto y con el cddigo de clasificacion puede localizarse faciimente
en la descripcion del puesto en el manual.

indice De Grupos Ocupacionales. Este indice comprende todos los titulos de
los grupos ocupacionales para conocer cuales son las distintas ocupaciones de
trabajo en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

indice Numérico: Este indice comprende todos los puestos autorizados en el
Sistema, ordenados de acuerdo al cédigo de clasificacion asignado.

indice Ocupacional De Descripciones De Puestos: Contiene todos los
puestos del Manual ordenados por nivel y ocupacion o trabajos ejecutados. Su

utilidad consiste en facilitar la busqueda de una descripcion que se requiera y
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39.

40.

41.

42.

43.

cuyo titulo se desconoce; pero se sabe en que ocupacion esta comprendido.
Los puestos del Sistema de Clasificacion estan ordenados en grupos
ocupacionales para conocer la variedad de trabajos en los puestos
administrativos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Induccidn: proceso mediante el cual el individuo aprecia, comprende y acepta
los valores, las competencias, los comportamientos esperables, los
conocimientos sociales, normas y las actitudes precisas para participar como
miembro en las actividades de una organizacion.

IVS: es un Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia dirigido al publico
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, cuyo objetivo es
desarrollar campafias de atencion médica, prevision social para personas
invalidas, ancianas, mujeres embarazadas y nifios menores de cinco afios.
Licencias: permiso concedido a trabajadores universitarios que lo soliciten para
ausentarse de sus labores en un periodo de tiempo determinado, las licencias
pueden otorgarse con o sin goce de salario.

Manual De Definiciones Y Especificaciones De Puestos: Es el instrumento
técnico que contiene las definiciones y las especificaciones de puestos que
integran el Sistema de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios,
cuyo objetivo es dar a conocer los deberes y responsabilidades de los puestos,
asi como los requisitos minimos de educacion formal y experiencia laboral para
el desempefio de los mismos. Los titulos con que se denomina a cada puesto,
deben ser utilizados en expedientes y documentos relacionados con
nombramientos, administracion de personal, presupuesto y contabilidad. La
modificacion a la Definicién de un puesto (clasificacién, titulo, categoria, nivel,
naturaleza del puesto, tareas tipicas) debera atender lo estipulado en el articulo
28 del Reglamento de Relaciones Laborales de la Universidad de San Carlos
de Guatemala y su Personal. La ampliacion a las Especificaciones del puesto
(requisitos de formacion y experiencia) seran aprobadas por el Rector a
propuesta de la Division de Administracién de Recursos Humanos.

Marginar: anotacion consignada en un documento, con el fin de hacer una

observacion o comentario sobre el mismo.
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44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Naturaleza Del Puesto: Es la descripcion general de las funciones, deberes,
autoridad y responsabilidad asignadas a un puesto.

Nivel: Son los estratos en que se agrupan las distintas categorias de los
puestos, de acuerdo con las atribuciones, responsabilidad, capacidad y
autoridad que le son inherentes a los cargos que corresponden en los niveles
de Decision Superior, Direccion, Profesional, Técnico, Oficina, Servicio y
Miscelaneo.

NOG: siglas que significan Numero de Operacion Guatecompras, esta formado
por un numero correlativo seguido de un digito verificador médulo 11. Dicho
modulo permite detectar errores de digitacion de parte de los usuarios,
optimizando asi los procesos (por ejemplo, al validar el NOG antes de
consultarlo en Guatecompras, se reduce el tiempo de respuesta de las consultas
gue tendran un resultado invalido).

Némina de elegibles: Listado en el que se registran las generales de
candidatos a plazas vacantes que han aprobado satisfactoriamente el proceso
de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Partida Presupuestaria: categoria que distribuye el desarrollo de ingresos y
gastos del presupuesto de la Dependencia, sus programas especiales o
proyectos.

Permuta: traslado entre trabajadores de la misma clase o categoria de acuerdo
al puesto que desempefian.

Personal Interno: Es aquel trabajador nombrado en forma indefinida en un
puesto del servicio por oposicion dentro de la carrera administrativa en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Personal Externo: Personas que sean contratadas o nombradas para prestar
servicios interinos, ocasionales o por tiempo limitado.

Personal Supernumerario: trabajadores publicos contratados para labores
temporales de corta duracion, que no puedan realizarse con personal
permanente o de planta.

POA: Plan Operativo Anual.
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54.

55.

56.

57.

58.
59.
60.

61.

62.

63.

64.

Puesto: Es el conjunto de atribuciones y responsabilidades permanentes,
asignadas por una autoridad competente y establecidas en los manuales.
Plaza: Es el nimero de veces que se repite un puesto en la Universidad.
Plazo Fijo: Se refiere a la vigencia de la contratacion o nombramiento a
término, en la que se especifica la fecha de la terminacién de la relacién de
trabajo. Este puede ser renovado periddicamente.

Proceso de Capacitacion: permiten establecer y reconocer requerimientos
futuros, el suministro de trabajadores calificados que aseguran el desarrollo del
talento humano disponible.

Profesional de ARH: Profesional de Administracion de Recursos Humanos.
Programa: plan, proyecto o declaracion de lo que se piensa realizar.
Providencia: documento que notifica el traslado de documentos, informes,
aceptaciéon o rechazo de peticiones, etc.

Proyecto: es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que
se encuentran interrelacionadas y coordinadas; la razén de un proyecto es
alcanzar objetivos especificos dentro de los limites que imponen un
presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso de tiempo definido
y delimitado. Surge como respuesta a una necesidad, acorde con la vision de la
institucion, aunque ésta puede desviarse en funcion del interés. El proyecto
finaliza cuando se obtiene el resultado deseado, y se puede decir que colapsa
cuando desaparece la necesidad inicial, o se agotan los recursos disponibles.
Reclasificacién: es la rectificacion de la clasificacion de una plaza por no
corresponder la denominacion de ésta a los deberes y responsabilidades que
actualmente desarrolla.

REDUSAC: Herramienta comunicacional entre la Divisién de Administracion de
Recursos Humanos y publico interno y externo.

Renglon: conjunto de numeros que representan un cédigo que identifica las
categorias de ingresos y gastos que forman parte del presupuesto de la

Dependencia.
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65.

66.

67.

68.
69.
70.

71.

Responsabilidad: Es la obligacion que se adquiere por el uso de equipo y
materiales de trabajo, la supervision de trabajadores y el manejo de valores y/o
fondos.

Rotacion De Areas De Trabajo: se entiende como la asignacion de funciones
afines al puesto, programada por los jefes de dependencia o personal que da
posesion al puesto, en concordancia con las condiciones laborales establecidas,
tomando en cuenta que las tareas descritas en los Manuales de Definiciones y
Especificaciones de Puestos son ejemplo y en ningln momento, éstas deben
circunscribirse Unicamente a las tareas descritas. toda vez no afecte
presupuestos distintos. La rotacion de areas de trabajo no requiere la emision
de Dictamen favorable por parte de la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

Serie De Puestos: Es el grupo de dos o mas puestos que tienen similitud en la
naturaleza general del puesto, pero que se distinguen por la complejidad del
trabajo, el grado de autoridad y la responsabilidad en el desempefio de éste.
Los distintos niveles de la serie de puestos se distinguen utilizando nameros
romanos, por ejemplo: SECRETARIA I, II, Il y IV. El nimero | corresponde al
nivel inferior y siguen en orden ascendente los niveles I, 1l y IV.

Sistema ePower: Software utilizado para la digitalizacion de documentos.
Solicitud: documento o memorial a través del cual se requiere algo a alguien.
Tareas Tipicas: Es la descripcién detallada de las actividades que el trabajador
debe desarrollar en su puesto de trabajo, las cuales aparecen en orden de
importancia. Las funciones de los puestos no estan limitadas a los ejemplos de
trabajo dados, éstas son de caracter ilustrativo y por tanto, no debe interpretarse
gue el trabajador Unicamente debe circunscribirse a las tareas alli descritas. Es
importante indicar que, de acuerdo a los procedimientos de trabajo de cada
dependencia, deberéa observarse la correcta segregacion de funciones.

Titulo Del Puesto: Es el nombre con el que se denomina oficialmente a un
conjunto de plazas, se trata de que el titulo del puesto sea descriptivo de los
deberes, responsabilidades y autoridad asignada a las plazas que comprende y

gue dicho titulo se ajuste a los que corrientemente se utilizan para las diferentes
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72.

73.

74.

75.

76.

7.

78.

79.

80.

ocupaciones. El titulo sera la denominacién oficial que se use en todos los
documentos y registros relacionados con nombramientos, contratos,
administracion de recursos humanos, presupuesto y contabilidad.
Transformacion Cultural: permite a una organizacion desarrollar y fortalecer
la cultura institucional que necesita para obtener la funcionalidad de la
Dependencia.

Unidad Ejecutora: Es la encargada de conducir la ejecucién de operaciones
orientadas a la gestion de los fondos que administran, conforme a las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria y en tal sentido son
responsables directos respecto de los ingresos y egresos que administran.
URYS: Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

VEI: Verificacion-Evaluacion-Integracion.

Vo.Bo.: Visto Bueno.

Voucher: comprobante de entrega del Cheque por concepto de sueldos, el cual
desglosa el célculo del salario devengado.

Cociente de desarrollo: Se le denomina asi a un parametro que mide el nivel
de desarrollo de un nifo.

Denticion: Se refiere al crecimiento de los dientes a través de las encias de la
boca de los bebés y nifios pequerios.

Desarrollo Psicomotor: Es la adquisicion progresiva y continua de habilidades

gue se observan en el niflo durante toda su funciona.

81.Edad cronoldgica: Es el tiempo que ha transcurrido desde la fecha de

nacimiento hasta la fecha actual.

82.Estimulacién Oportuna: Es un conjunto de actividades técnicas, juegos y

medios que tienen una base cientifica que se aplican de forma constante para

desarrollar todas las habilidades del nifilo o nifa.

83.Medidas antropomeétricas: Utilizadas para evaluar el estado nutricional de

individuos y grupos de poblacion y sirve como criterio de elegibilidad para

programas de nutricién.

84.MEPI: Area de Medicina Preventiva e Investigacioén de Unidad de Salud.
85. MINEDUC: Ministerio de Educacion.
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86.Pruebas psicométricas: Son las pruebas que permiten la medicion de
caracteristicas, la personalidad y aptitudes de un individuo.
87.SIIRE: Sistema de Registros de Estudiantes.
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