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La  Direcci6n de  Recursos  Humanos de la  Municipalidad de Siquinal5 del departamento de

Escuintla, es el  6rgano especializado en  propiciar que la administraci6n  pdblica desarrolle

sus funciones  en  armonia  con  los  principios que  la  orientan  en  los  planes,  programas y

proyectos orientados al control.

Para  soporte  de  lo  anterior  se  presenta  este  Manual  de  Procedimientos,  aplicado  a  las

actividades y   responsabilidad de la Direcci6n de Recursos Humanos

Este manual es una herramienta que permite conocer y familiarizarse con el cumplimiento

de las atribuciones de los puestos que integran  los diferentes departamentos y oficinas a

trav6s   de   los   procedimientos   definidos,   facilita   conocer   el   sistema   de   trabajo,   los

involucrados y las actividades a desarrollar para cumplir adecuadamente con los distintos

procesos que componen la gesti6n de Recursos Humanos.

Para facilitar su uso el manual en su parte de aplicaci6n se ha estructurado de la siguiente

forma:

•     Normativa,    se    establecen    las    normas    de    observancia    y    aplicaci6n    a    los

procedimientos, para una adecuada administraci6n.

•     Procedimientos, en este apartado se desarrollan los diferentes procedimientos que

definen  un  apartado  descriptivo  y  un  apartado  para  que  el  usuario  tenga   las

alternativas de participaci6n efectiva.

"reccidn de Recursos Ilumanos
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I.         LeydeservicioMunicipal,

11.         Pacto colectivo,

111.          C6digodeTrabajo.

IV.        Circular  conjunta  del  Ministerio  de  Finanzas  p0blicas,  Contralorl'a  General  de  cuentas  y

Oficina  Nacional  de  Servicio  Civil,  Normas  para  la  contrataci6n  de  Servicios  T6cnicos  y

Profesionales con cargo al Rengl6n presupuestario 029.

V.         Oficio circular,  de  la  oficina  Nacional  de servicio civil,  Disposiciones generales que deben

observarse para la contrataci6n de personal con cargo al reng!6n presupuestario 022.

VI.        Instructivo  del   Proceso   de   confrontaci6n   de   documentos  de   preparaci6n   acad6mica,

especializaci6n y requisjtos legales.

VII.         Decreto ndmero 57-92, Ley de contrataciones del Estado.

Vlll.         Decreto   ni]mero   89-2002,   Ley   de   Probidad   y   Responsabilidades   de   funcionarios   y

empleados PL]blicos.

IX.        Acuerdo Gubernativo No.185-2008, Normas para regular la Aplicaci6n de la politica que, en

materia de Recursos Humanos se debe implementar en la Administraci6n Publica.

X.        Acuerdo   Gubernativo   NO.   628-2007,   Reglamento   para   la   contrataci6n   de   servicios

Directivos Temporales con cargo al rengl6n presupuestario 022 "Personal por Contrato".

XI.         Resoluci6n    D-2007-128,    Referencia   APRA-J-2007-023,    Disposiciones   tecnicas    para   la
implementaci6n de un Sistema de Administraci6n de Recursos Humanos.

XIl.        Decreto ntlmero 57-2008 del congreso de la  Repdblica de Guatemala, [ey deAcceso a /a

lnformaci6n Pdblica.

D]recci6n de Recursos Humanos
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Los procesos y procedimientos conforman uno de los elementos principales de control intemo; par

lo cual deben  ser plasmados  en  manuales administrativos  practicos  que sirvan  de  mecanismo de

consulta permanente.

Teniendo en cuenta  lo anterior, se ha elaborado el presente Manual de Normas y Procedimientos

de  la  Direcci6n  de  Recursos  Humanos  de  la  Municipalidad  de  Siquinala,  del  Departamento  de

Escuintla, en el cual se definen los principales procesos y los responsables de llevarlos a cabo dentro

de la  Direcci6n.

Se  pretende  con  este  Manual  que  los  procesos  y  procedimientos  de  la  Direcci6n  de  Recursos

Humanos, asi como los  responsables, sean  reconocidos como tal y el  presente  Manual pueda  ser

consultado por el personal de Recursos Humanos de la municipalidad de Siquinal5, Escuintla, y que

sirva  de  guia   para  entes  fiscalizadores  al   momento  de  realizar  Auditorias  o  informes  segdn

corresponda.

De   igual  forma,   con   la   implementaci6n  del   mismo  se   pretende  fijar  los  criterios  t6cnicos  y

metodol6gicos para disefiar, desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro,

direcci6n,  ejecuci6n  e  informaci6n,  asi'  como  la  unidad  de  mando,  delegaci6n  de  la  autoridad,

asignacj6n de funciones y responsabilidades, lI'neas de comunicaci6n y supervisi6n de los procesos.

Asi tambi6n, se pretende cumplir a  cabalidad  con  los lineamientos establecidos por la Contralori'a

General  de  Cuentas,  en  cuanto  a  que  la  maxima  autoridad  de  cada  ente  publico  debe apoyar y

promover la elaboraci6n de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad.

Direcct6n de ttecursos Hiimanos
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Dotar  a   la   Direcci6n  de   Recursos   Humanos  de  la   Municipalidad  de  Siquinal5,   de   un   manual

administrativo que permita describir y exponer en una secuencia ordenada los principales procesos

que  llevan  a  cabo  la  Direcci6n  de  Recursos  Humanos,  asi  mismo  se  cuente  con  un  documento
actualizado y aprobado por la Autoridad Superior constituy6ndose en  una fuente permanente de

informaci6n que contribuye al mejoramiento de los procesos y servicios internos y externos.

Para  que  tenga  validez  y cumpla  de  la  mejor  manera  con  su  objetivo,  este  Manual  requiere  de

revisiones  peri6dicas  para  su  actualizaci6n  y  modificaciones  que  deben  ser  presentadas  para  su

an5Iisis, aprobaci6n e implementaci6n.

I.       Identificar  y  desarrollar  los  distintos  procedimientos  que  son  ejecutados  en  la  Direcci6n  de

Recursos Humanos coma 6rgano de apoyo.

Establecer  el  sistema  de  trabajo  de  la   Direcci6n  de  Recursos  Humanos  bajo  un  esquema

metodol6gico adecuado y amigable que permita su facil comprensi6n y ejecuci6n.

Ill.          Definir   y   proponer   los   preceptos   que   regulen   todas   las   actividades   a   ejecutar   en   los

procedimientos a efecto de lograr la eficiencia y eficacia en la gesti6n de Recursos Humanos.

IV.          Documentar los procesos operativos y administrativos, para cumplir con lo que indica la Ley de

Acceso  a  la  lnformaci6n   Pdblica  y  el  Reglamento  Organico  lntemo  de  la  Municipa!idad  de

Siquinala

V.          Apegar las funciones yactividades de la Direcci6n de Recursos Humanos a una metodologia con

base en mejores pr5cticas de gesti6n de Recursos Humanos.

Vl.

Vll.

Contar con  una  herramienta de consulta  para evaluar las funciones y procesos ejecutados  por

los colaboradores, al momento de realizarse una Auditoria Administrativa.

Eliminar el empirismo en la ejecuci6n de los procesos, por media de una guia conceptual como

lo es el manual de normas y procedimientos.

Direcct6n de Recursos Humanos
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Es de car5cter obligatorio la observancia y cumplimiento las regulaciones relacionadas con

el control, monitoreo, prevenci6n y combate a la corrupci6n.

a.    La Direcci6n de Recursos Humanos y colaboradores, quedan sujetas a lo establecjdo

en el presente manual de normas y procedimientos para la adecuada ejecuci6n de

sus funciones.

b.    Las  diferentes  Direcciones  y  oficinas,  y  Dependencias  de  la   Municipalidad,  son

responsables del eficiente control y direcci6n del personal a su cargo, apegado a lo

establecido  en  el  Manual  de  Organizaci6n  (Descriptor  de  Puesto)  del  presente

Manual de Normas y Procedimientos.

c.    El  presente  Manual  de  Normas  y  Procedimientos  deber5  ser  autorizado  por  el

consejo Municipal de Siquinala.

d.    Las personas que desempefien sus puestos y atribuciones en la  Direcci6n Recursos

Humanos,    deben    ser    personas    profesionales    con    alto    grado    de    6tica    y

profesionalismo,  con   honorabilidad  comprobada  y  con   una  visi6n  objetiva  del

proceso que ejecutar5n en el cumplimiento de sus funciones.

Quienes  conforman  la  Direcci6n  de  Recursos  Humanos  de  la  Municipalidad  de

Siquinala deberan tener observancia de las siguientes normas:

I.       Todos los puestos y contrataciones porservicios t6cnicos o profesionales

que  se  apruebe  su  creaci6n  dentro  de  la  estructura   organizacional
deber5n atender a la siguiente clasificaci6n de Rengl6n Presupuestario:

i.    011: personal permanente
Direcci6n de Reciirsos Humanos

Pa8ina 9 Munictpalidad de Siquinal5
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Ill.

lv.

V.

Vl.

Vll.

DiTeccidn de Recursos Humanos

ii.    022: personal por contrato

iii.    029: otras remuneraciones de personal temporal

iv.    031:Jornales

El  proceso de  Reclutamiento,  Selecci6n y Contrataci6n  que se ejecute,

deber5 tener observancia y cumplir con los preceptos que se indican en

la Ley de Servjcio Municipal y su Reglamento.

Todas  las  personas  que  apliquen  en  procesos  de  oposici6n  a  puestos

vacantes     dentro     de     la     Municipalidad,     deben     proporcionar     la

documentaci6n   que  se   les  requiera   para   conformar  su  expediente

personal,   adicional   a   completar   toda   la   documentaci6n   que   se   les
solicite, a efecto de conformar el expediente de aplicaci6n al puesto.

Los directores o jefes de la Municipalidad que soliciten la contrataci6n de

personal  para  ocupar  puestos  dentro  de  su  estructura  organizacional
deben completar la Requisici6n de Personal.

La Direcci6n de Recursos Humanos debefa administrar la informaci6n de

los   candidatos   con   estricta   confidencialidad   y   apego   a   las   buenas

practicas     establecidas    en     el     presente     Manual     de     Normas    y
Procedimientos.

No se deberan contratar personas que luego del proceso de selecci6n, se

identifique   que   son   faltos   de   honorabilidad,   y   sus   capacidades   y

cualidades no sean aptas para ocupar los puestos a oposici6n.

Habiendo cumplido con  la  publicaci6n y selecci6n  se  le  presentara  a  la

junta Mixta para la decisi6n de contrataci6n

Piglna 10 Mun]clpalidad de Siquinala
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La  Direcci6n de Recursos Humanos, seran los responsables de identificar a las personas

que incumplan con este manual,  para que se hagan efectivas las medidas disciplinarias

correspondientes.

El  alcance  de  este  regimen  disciplinario  es  aplicable  directamente  a  todo  trabajador

contratado bajo los renglones 022 (Personal por Contrato), 011 (personal permanente),

031 (Jornal) y segtln amerite para los contratistas, rengl6n 029 (Prestaci6n de Servicios

Temporales) conforme lo indicado en sus contratos de prestaci6n de servicios.

Cuando se compruebe el incumplimiento total o parcial del presente Manual por parte

de trabajadores y/a funcionarios se sancionar5 conforme a lo establecido en la  Ley de

Servicio Municipal, Pacto Colectivo y C6digo de trabajo.

Importante:

Para complementar la supervisi6n del personal operativo y administrativo

se  debe  implementar  un  archivo  tlnico  (fisico y/a  electr6nico) donde  debera  archivar

todos los documentos relacionados con llamadas de atenci6n y/o reportes enviados a

la Direcci6n de Recursos Humanos.

ch                      lVIarti<{j  g`:Sir€irfegict!  9i¥sii± "€.io!ichi
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Visi6n:

Hacer de Siquinala un municipio con desarrollo integral sostenible a trav6s de la
ejecuci6n de diferentes programas, con la cobertura y prestaci6n de servicios eficientes

que satisfagan las necesidades de los vecinos e incrementen la calidad de vida en el
ejercicio de una gobernanza equilibrada

Direcct6Ii de FLeoursos Humanos
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Misi6n:

Somos una  instituci6n responsable que promueve el desarrollo integral de los vecinos del
municipio de Siquinal5,  a trav6s de la administraci6n de  los recursos,  con transparencia y
eficiencia,  la  prestaci6n  de  servicios  pdblicos  de  calidad,  Ia  inversi6n  en   proyectos  de
beneficio colectivo y asi' garantizar el mejoramiento de la calidad de vida

()r8ani8ral"&

DiT.ecci6n de Reci]rsos llumanos
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Compromiso con los procedimientos y conductas que definen y reconocen

como un  bien  los recursos del estado, ejercer funciones o sean del  inter6s

pdblico,  la  transparencia  se  sustenta  en  el  derecho  expresi6n  y  en  el  de

informaci6n.

Direcci6n de Reourso§ Humanos
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Formaci6n de la participaci6n ciudadana, sociedad civil, empresas privadas,

promoviendo  temas  de  control,  transparencia,   respeto,  fiscalizaci6n,  y

denuncia de posibles actos de corrupci6n.

Velar   por   que   el   desempefio   de   la   funci6n   pdblica   se   realice   con

responsabilidad,  integridad,  honestidad y transparencia  para  mantener la

confianza de la poblaci6n garantizando el acceso a la informaci6n ptlblica, a

trav6s de la implementaci6n de mecanismos id6neas para su efecto.

Apropiarnos de la politica de Transparencia y del c6digo de Etica, con 6nfasis

en la prevenci6n a actos de corrupci6n para garantizar el mejoramiento de

la calidad de vida de los ciudadanos, con acceso oportuna de los servicios e

informaci6n veraz.

Propiciar  que  el  Alcalde  preste  los  servicios  a  la  ciudadania  con  calidad,

involucrando la tecnologia como medio para facilitar y agilizar su acceso a

los mismos.

DiT'ecci6n de Rect)rsos Humanos
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CREAC!ON  DE PUESTOS
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Descripci6n

Proceso tecnico que se da como resultado de la  implementaci6n de  nuevos servicios o
ampliaci6n de los ya existentes en la lnstituci6n, determinando para ello, titulo de la clase
de  puesto,  especialidad  y  salario  de  acuerdo  a  lo  que  establece  la  Ley,  tomando  en
consideraci6n  las  caracteristicas  propias  de  los  mismos  (grados  de  responsabilidad,
autoridad entre otros).

Prop6sito

Fortalecer la estructura organizacional de las diferentes direcciones de la Municipalidad con
las unidades de trabajo que sean necesarias en cada una de las direcciones, para dotarlas
de los puestos necesarios y asl brindar la eflciente prestaci6n de los servicios.

Procedimiento

N®. RESPONSIABLE ACTrmDAD
1 Diferentes Direcciones Trasladan  solicitud  de  puestos  a  la  Direcci6n

de Recursos Humanos.
2 Direcci6n de  Recursos i  Analiza  la  estructura  de  la  Djrecci6n  y  evalda

Humanos la  posibilidad  de  creaci6n  de  nuevas unidades
de  trabajo  y  procede  a  hacer  el  estudio  de
creaci6n   de    puestos   Segdn    el    Manuel    de
Puestos     Funciones.Crealaclasificaci6n propuesta  de  los  puestos

3 Encargado   N6mina
a crear.

4i
'         Director de Recursos

Traslada el expedience a la direcci6n financiera
Humanos para  que  brinde  el  documento  de  soporte  de

disponibilidad  presupuestaria.

15
Direcci6n  Financiera Elabora      documento      de      constancia      de

disponibilidad      presupuestaria      firmada      y
Direccich de Recursos Humanos                                                     pagEna 16                                                   Municipal]dad de siquinala
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6 Director de Recursos Conforma  el  expediente  respectivo  y  lo  envla

Humanos al Alcalde  Municipal
7 EI  Alcalde  Municipal Autoriza  o  devuelve  el  expediente  autorizado

o    denegado    a    la    Direcci6n    de    Recursos
Humanos

8I Director de Recursos Procede  a  elaborar  los  documentos  para   la
Humanos validez   de   la   vigencia   de   las   acciones   de

puestos.

r.,€:}ngy.fi``¥§A"`A"fBN'    pERsoNAi.  &"  1.

Descripci6n

Proceso  tecnico  que  se  da  como  resultado  de  la  contrataci6n  de  personal  011,
determinando  para  ello,  titulo  de  la  clase  de  puesto,  especialidad  y  salario  de
acuerdo a lo que establece la Ley,

Prop6sito

Fortalecer   la   estructura   organizacional   de   las   diferentes   direcciones   de   la
Municipalidad con las unidades de trabajo que sean necesarias en cada una de las
direcciones,  para  dotarlas  de  los  puestos  necesarios  y  asi  brindar  la  eficiente
prestaci6n de los servicios.

Procedimiento

RE

dr`
MOI REsroNSABLE ``   L:'```-i                    ACTtv]DAD

11I Direcci6n de Recursos Prepara   el   expediente   complete   de   la   persona   a
Humanos nombrar, y lo envia a la Oficina de Secretaria municipal

para   la   elaboraci6n   del  Acuerdo   de   Nombramiento
traslada a Seftor Alcalde para firma.

Oficina De seoretaria Municipal Elabora el Acuerdo y lo traslada al Sejlor Alcalde  para
su aprobaci6n

2 Sefior Alcalde Firma   Nombramiento   y   devueive   a      la   Oficina   de
Secretaria Municipal

Oficina de secretaria MunicipalI Envia el Acuerdo  Firmado  a  la  Direcci6n  de  Recursos
humanosI

Direcctdn de ReouTsos Hutnanos
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3 Direcci6n de RecursosHumanos
!ij:::::,vaacst:Adue{otr:dmaaddseu::r::rs;6:eyrv::::itpad:a,:cofi)rmas

6 Direcci6n de Recursos Registra  el  Acuerdo  en  la  Plafaforma  deTi6FTt~raoria
Humanos General de Cuentas`

I     7     i           AsistentedeRecursos
Archiva expediente.

Humanos

cltfr.Ai.ION Lif pEttii`iiJ nil iluEs'ro pAkA Lug Put:.`sTus tji `i  y o22.

Descripci6n

Proceso tecnico que se da como resultado el establecimiento del perfil cada puesto
de trabajo en los Renglones 011  y 022, de la Municipalidad.

Procedimiento

drfefL

NO, RESPOMSABL.i ACTIVIDAD
1 Despacho Superior y Direcci6n Analizan  la  necesidad  de  creaci6n  de  puestos  para  el  i

de Recursos HumanosI eficaz y eficiente  cumplimiento  de  los  Objetivos  de  la
Municipalidad                                                                                            i

2 Direcci6n de Recursos Verifica  la  estruct-uiE  organizacional  de  la  lnstitucj6n
Humanos para ubicar el puesto solicitado dentro de la misma

3 Direcci6n de Recursos Analizan las necesidades de personal   de cada area y  i
Humanos y Direcciones de trabajan   las   funciones   especificas   y   el   grado   de  i

areas responsabilidad de los mismos.                                                  i
ii

4i Direcci6n de Recursos Ya  determinado  el  grado  de  jerarquia,  funciones  y  I
Humanosii responsabilidades de los puestos de trabajo. procede  i

a llenar el Formulario de  Descripcibn de  Puestos,  el  I
Iii cual contiene:

1.    Informaci6n General del puesto.
2.    Naturaleza del puesto                                              i
3.    Funciones especificas                                             I
4.    Criterios de Desempefio
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~J 5.    Requerimientos minimos para el puesto
6.    Experiencia  Laboral                                                       (
7.    Otros conocimientos                                                    )
8.    Aspectos  Especificos  del  Puesto  (Salario  y  ;

bonificaciones).
9.    Competencias Humanas
10.  Competencias T6cnicas                                           j

i

RevYsaar::#:I::°ai:'efE°:;eu::f,rfc,S6endp:°p:::to:iI

ii

de  la  Municipalidad,  Se  traslada  la  informaci6ncompletalosdirectoresdeAreaspararevision.

5 Direcciones de Areas Revisan y firman de aprobado y trasladan  nuevamente
a la Direcci6n de Recursos Humanos.

6 Direcci6n de RecursosHumanos Elabora documento final para aprobaci6n del Alcalde

7 Sefior Alcalde Revisa, analiza y aprueba.

;   -,', `,  i  ,  : ,   i+   ? a.  `}h +`'   ?i E   E}t j ESTi  ,,,:.J r

Descripci6n

Es  la  cancelaci6n  organizacional  y  presupuestaria de  los  puestos que ya  no son
necesarios, como producto de las reorganizaciones institucionales o aplicaci6n de
programas,  proyectos  o  politicas de  Gobierno,  relacionadas con  la  reducci6n  de
puestos vacantes en las Municipalidad.

Propdsito

La  supresi6n  organizacional  de  los  puestos  que  ya  no  son  necesarios  en  las
diferentes direcciones, oficinas o puestos de trabajo.

Procedimiento

DiTeccidn de RecL]rsos llutfranos
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i

1 Diferentes Direcciones Trasladan   solicitud   de   supresi6n   de   puestos   al
Director de Recursos Humanos.

2 Director de Recursos Humanos Verificar que las plazas que se solicitan a suprimir no
repercutan en la administraci6n municipal

3 Director de Recursos Humanos Elabora   el   estudio   tecnico   respectivo   indicando
claramente par medio de certificaci6n que las plazas
seran suprimidas.

4     I   Directorde Recursos Humanos Envia el expediente de supresi6n de puestos ante el
Alcalde Municipal.

5 Alcalde Municipal Envia   Autorizaci6n,   a   la   Direcci6n   de   Recursos
Humanos.

6i Director de Recursos Humanos Procede  a elaborar los documentos para  la  validez
de la vigencia de las acciones de puestos y traslada
al Despacho del Alcalde Municipal

7 Alcalde Municipal Firma   y  sella   los   dictamenes   y/o   resoluciones   y
traslada a la Direcci6n de Recursos Humanos.

8 Direcci6n de Recursos Envia  a  contralorfa  General  de  Cuentas  copia
HumanosI de  los  documentos  y  archiva  el  original  en  el

expediente respectivo.

i`.ijRE.i-&3f`fa i  j{\ts{:3ijfty  i}E  PERsoNAl,  CoNTRATADo  Efu'  ill  REf*GLohi  §`{  ,

q`,,,   :rL?.,1-:,     '

Descripci6n

Elaboraci6n de un documento autorizado por las autoridades superiores, por medio
del  cual  se  da  inicio  a  la  relaci6n  de  una  persona  contratada  en  los  renglones
presupuestarios   022   "Personal   por   Contrato"   y   "029   Personal   de   Servicios
Tecnicos".

Prop6sito

Legalizar el proceso de nombramiento y/o contrataci6n de personal para dar formal
posesi6n en el cargo.

Procedimiento

RESPQutsABL.E AcaurDAD
Direcci6n de Reciirsos llumanos
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1     i         Dlrect£L:eanRoescurs°S Conforma  el  expediente,  verifica  que  esta  la

i

plaza vacante.
2     |'         Direccj6ndeRecursos Elabora   el   Contrato   respectivo,   verificando

i                       Humanos
datos  personales e  informaci6n  del  puesto en
el   que   se   esta   nombrando  a   la   persona   y

! traslada a  Despia_c.h_9_9`sLe§fior Alcalde.
3      i                Alcalde  Municipali I  Firma   y   Sella   el   Contrato   y   traslada   a   la'  Direcci6n de  Recursos Humanos

6 Direcci6n de  RecursosHumanos Procede a elaborar Acta de toma de posesi6n,
cita  al  interesado  y  entrega  el  expediente  a
Encargado Nominas.

7 Direcci6n de Recursos Elabora Formulario l]nico de Toma de Posesi6n
Humanos y traslada a Encargado de Nomina

8 Encargado de Nomina Registra     el     Movimiento     de     Personal     en
GUATENOMIAS

9 Direcci6n de  Recursos Traslada  a  Contraloria  General  de  cuentas  el
Humanos contrato   para   aprobaci6n   por   medio   de   la

plataforma de Contraloria.
Archiva  los documentos del  Expediente.

HLABORAcloN DE AcUERDo DF, DESTITIJcioN f} RFsc!s!{'iN  rii.
g`:\#`}ngrg`a€ ,".{,}  F!ENf;LnNES  011   Y  022

Descripci6n

Documento legal por medio del cual se destituye o se rescinde contrato a un servidor pdblico
o  contratista  del  puesto  que  ocupa,  par  los  diferentes  motivos  que  establecidos  los
documentos que rigen la materia.

Prop6sito

Elaborar el documento legal que respalde la acci6n de destituci6n o rescisi6n de contrato
011 '  022.

Procedimiento

N®. RESPoNsneiE AerlVID*D
1 Diferentes Direcciones Trasladan   solicitud   de   destituci6n   o   rescisi6n   de

contrato al  Departamento de Recursos Humanos.

Direccidn de Recursos Humanos                                                      pagEna 2 1                                                    Municipalldad de siquinala
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i Recursos Humanos Traslada  la  Solicitud AI  Seiior Alcalde  Municipal

2i Alcalde  Municipal Con  visto  bueno  en  donde  avala  la  destituci6n  o
rescisi6n   del  contrato,  traslada  a   la   Direcci6n  de
Recursos Humanos.

13 Direcci6n de  Recursos Procede a  elaboraci6n  de Acuerdo,  cuidando tomar
Humanos en  cuenta  alguna  de  la  literales  establecidas  en  la

clausula de rescisi6n de contrato en el caso del 022
i  de la siguiente manera:                                                         '

i      1.  Tlenea  la  vista  el  expediente.I      2.   Elabora   Acuerdo,   cuidando   exactitud   en   los

datos  laborales  y  personales  del  trabajador  y
en  la  base  legal  que  utilizar5.

4 Direcci6n de Recursos Verifica    los   datos   consignados   en   el   Acuerdo,
Humanos imprime  la  Notificaci6n.

6i Direcci6n de Recursos Notifica  al colaborador que ya  no continuara  con su
Humanosi relaci6n   laboral   en   la   Municipalidad   y   archiva   el

documento en el expediente personal.
9 Direcci6n de Recursos Archiva   en   leitz  dnico  de   Contraloria   General   de

Humanos Cuentas,  la copia con  el  sello de recibido.

F`"£t`i §*§€`}r&:  Eigi.  ,tq{:lJERr}o  DF:  RESCISION  DF,  CONTRATO  029

Descripci6n

Es  el  documento  legal  por  medio  del  cual  se  dan  por  finalizados  los  servicios
prestados, tanto tecnicos como profesionales, derivado a cualquiera de los aspectos
indicados en la clausula de finalizaci6n del contrato.

Prop6sito

Dejar constancia documental de la finalizaci6n de los servicios prestados derivado
del  incumplimiento  del  contrato  respectivo  o  bien  por solicitud  de  quien  presta  el
servicio.   Los   documentos   podran   ser  individuales   o  grupales,   segdn   sea   la
necesidad.

Procedimiento

Direcci6n de RecLirsos Humanos
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NO, RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direcci6n que contrat6 el Trasladan     solicitud     al     Departamento    de

servicio Recursos Humanos para el  aval de la  solicitud
de rescisi6n de contrato y lo traslada al Sefior
Alcalde.

2 EI  Alcalde Da su aval para la rescisi6n correspondiente y
traslada a  la  Direcci6n de  Recursos Humanos.

34 Direcci6n  de  Recursos Elabora  Resoluci6n  de  Rescisi6n,  tomando en
HumanosEISefiorAlcalde consideraci6n  alguna  de  las  causales  que  se

consignan en el documento contractual, de la
siguiente manera :

1.   Tiene a  la vista el  expediente.
2.   Elabora   Acuerdo,   cuidando   exactitud

en  los datos laborales y personales del
trabajador   y   en    la   base   legal    que
utilizara.

3.   Traslada  el  Acuerdo,  al  SeFior Alcalde.
Revisa  el  expediente  lo  firma  y  lo  devuelve  a
la  Direcci6n de  Recursos Humanos.

5 Contratista Entrega  informe final  y extiende finiquito a  la
Oficina de Recursos Humanos.

7 Direcci6n de  Recursos 1.  Notifica  al  interesado  y  archiva  original  de
Humanos Acuerdo en el expediente.

2.  Entrega    fotocopia    de    la    Resoluci6n    al
contratado.

10 Directora de Recursos 1.  Revisa         que         lleve         completa         la
Humanos documentaci6n que motiv6 la baja.

2. Elimina el expediente de personal  activo.
3. Archiva el expediente en  personal  de baja.

:i  i  i A 5   S  i !{  i  jf4 ,`A a : a i # ife    i-j g.:    t' A,i ±' 5 Af'fa i.: i {} EN  EL} ,s

Descripci6n

Es el formato por medio del cual los servidores pL]blicos (renglones 011, 022 Y 031 )
solicitan periodo de vacaciones de acuerdo al afio que les corresponde.

Prop6sito

Dejar  constancia  de  la  solicitud  de  vacaciones  y  copia  en  el  expediente  para  el
registro de los dias gozados en el periodo del afro que le corresponde.

I)irecci6n de Recursos tlumanos
Pigina Z3
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NO, RESPONSABLE AerlVIDAD
1i Direcci6n de  Recursos Elabora     oficio     dirigido     a     las     diferentes

Humanos direcciones    indicandoles    el     proceso    para
solicitud  de  vacaciones  y  adjunta  formulario
de control de vacaciones

3
i                   Interesado

Llena  el  formulario,  solicita  la  firma  del  jefe
inmediato   y   lo   entrega   a   la   Direcci6n   de
Recursos Humanos.

4 Direcci6n  de Recursos 1.    Verifica   en   la   base   de   datos   los   dias
Humanos pendientes de vacaciones.

2.    Solicita   firma,   de   autorizaci6n   del   Jefe
inmediato.

5 Direcci6n de  Recursos Recibe   solicitud   de   vacaciones  y   procede  a
Humanos autorizar   las   mismas   y   a   registrar   en   los

controles respectivos
6 Direcci6n de  Recursos 1.  Recibe  solicitudes  autorizadas  y  procede  a

Humanos notificarle al  personal,  previo  a  su  goce  de
vacaciones y archiva en  los expedientes.

2.  Procede a actualizar la  base de datos.

{..€{A[3n!tACH}ng  EiE  REs{}LUCION  I}E  Ijlc,FNCIA  CoN  o slN  r,OCE  !`iF;
I, I   ;-',{.  ?     ,ng.  i.!   a  £``f

Descripci6n

Documento por el cual se resuelve acerca de una petici6n planteada y justificada
ante la Municipalidad para ausentarse par un tiempo minimo y determinado por la
Ley  de  Servicio  Civil,  siendo  dnicamente  la  autoridad  nominadora  quien  declara

procedente o no la solicitud.

Prop6sito

Emitir un dooumento que legalice la solicitud de ausencia de su puesto de trabajo.

DiTecci6n de Recursos tlumanos
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i     1     i                  Interesado(a))

Trasladan   solicitud   de   li€encia   con   goce   de
salario,   al   Director   de   Area   para   su   Visto
Bueno.

2 Director de areaI ) Analiza   la   petici6n   y  traslada   STJ;Jt~i~al-i:Direcci6ndeRecursosHumanosparasu

I  analisis  y  verjficaci6n  sj  es  procedente  o  noidichasolicitudconformealaLey.

3 Direcci6n  de Recursos Elabora  la  Resoluci6n  para la licencia con goce
Humanos I  de sueldo,  verificando que dicha  solicitud  este

enmarcada en  LeyNotificalaResoluci6n     al     interesado,     y
6 Direcci6n de Recursos

Humanos posteriormente  archiva  el  documento  dentro
del  expediente   respectivo.   Si  es  licencia  sin
goce  de  sueldo,  elabora  acta  de  entrega  de
puesto por licencia.

i v i `< A.'~\ U9 f? F¥ ,J` € - i g`,` fty'   I } i+:  f.: 0 N S T A N C I A  i A 8 a R A 8 ,

Descripci6n

Documento  legal  que  se  extiende  por  medio  de  la  Municipalidad  en  el  cual  se
respalda informaci6n relacionada con fecha de ingreso y salario devengado por los
servidores pdblicos.

Prop6sito

Documento de respaldo para los servidores pdblicos para  la  realizaci6n de algdn
tramite ante una empresa o banco nacional.

Procedimiento

NO, RESPOIISABLE AOuVIDAD
1 Interesado Realiza  la  solicitud  a  la  Direcci6n  de  Recursos

I  Humanos,  llenando  la  solicitud  respectiva  con
anticipaci6n.

2. Direcci6n de Recursos Determina si el empleado es activo o pasivo.
Humanos

13. Director de RecursosHumanos
t:,g:o::ec:::::en=::,:b,:ray;s:ao,gce::3,Lc:traontde:I  correlativo y realiza  la  revisi6n  del expediente

verificando   informaci6n   relacionada   con   los

Direccl6n de Recursos Humanos                                                     pagfna 2 5                                                   Municipalidad de siquinala
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trabajadores    011,    022    y    031:    fecha    de
ingreso,    puesto,    sueldo,    inicial,    bonos    y
partida  presupuestaria.   Si es exempleado, se
incluye   le   fecha   de    la    terminaci6n   de   su
relaci6n  laboral  y el  motivo  del  retiro.

4. Direcci6n de  Recursos Verifica     informaci6n     relacionada     con     el
Humanos prestador    de    servicios    029:     numero    de

contrato,  vigencia,  rengl6n  presupuestario  y
honorarios. Al final de cada certificaci6n  incluir
que no genera  relaci6n  laboral.

5. Direcci6n de  Recursos Firma el documento y lo devuelve al encargado
Humanos de  gesti6n  de  personal  y  Nominas  y  entrega

constancia  al  interesado y archiva copia en el
expediente personal

fr:£.AB#r{ALiui-a  ijf luN-irltA'i`uS i}E PRESTAcioiv  fjE:-; Si:ditvii^itis
'T'*t7ifeiE€:mS{:+tF*83{.tF¥+:S!4`jfaT.lil,.E\S`REN{i¥jGFtirivfiLfi

Descripci6n

Proceso  mediante  el  cual  se  elabora  el  documento  que  da  inicio  a  la  relaci6n
contractual de personal con la Municipalidad

Prop6sito

Contar  con  el  documento  legal  que  avale  la  relaci6n  laboral  entre  el  servidor  o
contratado con la Municipalidad

Procedimiento

NO. RESPOMSABLE A-DAD
2 Direcci6n de  Recursos Elabora   contrato,   cita  al   interesado   para   la

Humanos firma  del  contrato  y  con  copia  del  mismo  le
indica que se apersone a cualquier banco para
la compra de fianza respectiva

3 Persona Interesada Firma el contrato y adjunta  la fianza solicitada
y entrega a  Direcci6n  de  Recursos Humanos.

)

Persona lnteresada '  Debe tramitar el  Rgae, que le habjlita para ser

prestador de servicio de entidades Pl]blicas.
Persona lnteresada I  Debe    presentar    Expediente    completo    con

todos los requisitos que le Solicita la  Direcci6n
Direcci6n de Recursos Humanos                                                     pagEna 2 6                                                   Municipalidad de siquinala
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I( de Recursos Humanos

14

Direcci6n de  Recursos Traslada  el  contrato  para  la  firma  del  Sefior
Humanos Alcalde.

i5
SeFior Alcalde Firma  el  contrato  respectivo  y  devuelve  a  la

Direcci6n de  Recursos Humanos.
16

Direcci6n de  Recursos Realiza      la     Solicitud     de     Aprobaci6n     de
Humanos contratos,  ante  la  Oficina  de  Secretaria  de  la

Municipalidad
Oficina de Secretaria  de  la La   Secretaria   de   la   Municipalidad   a   fin   de

Municipalidad contar   con   el   Acuerdo   de   Aprobaci6n   del
documento emite el documento

7 Secretaria General de la Elabora el Acuerdo de Aprobaci6n del contrato,
Presidencia y   lo   devuelve   a   la   Direcci6n   de   Recursos

Humanos
8     i         Direcci6ndeRecursos Recibe    y    archiva    dentro    del    expediente

I                        HumanosI personal el contrato respectivo conjuntamente
con    el    Acuerdo    de    Aprobaci6n    de    dicho
contrato    y    luego    traslada    informaci6n    al
Encargado de Nominas.

19 Encargado Nominas Registra  Movimiento en  planillas,
10I Direcci6n  de Recursos Elabora   Oficio   para   Contraloria   General   de

Humanos Cuentas y firmado por el Director de Recursos

i                                                  i E:nmt:ani::jay t°enr:::itdr: €:e':t£::taforma de la

FLAB0Rai&{,`3{!pr€:  !}E ACTAS DE TOMA DE POSESI0N y/a ENTREGA EEL

€-,,, t'.  g`* ( ;  i,'. _,;

Descripci6n

Elaboraci6n del Acta de toma de posesi6n o de Entrega del cargo mediante el cual
se le da formal toma de posesi6n o entrega del puesto a personal tanto de nuevo
ingreso como de egreso de la lnstituci6n.

Prop6sito

Contar  con  el   documento   legal  que  establece  la   Ley  de  Servicio  Civil   y  su
Reglamento para la contrataci6n o entrega del puesto.

Direcct6n de Recursos t]umanos
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1 Direcci6n de  Recursos Con  base  al  Acuerdo  de  Nombramiento  o  de

Humanos Destituci6n,  verifica  por fecha  los folios en  los
cuales se suscribira el acta respectiva.

2 Direcci6n de Recursos 1.   Procede  a   suscribir  el  acta,   indicando
HumanosI fecha,  lugar,  quienes  intervienen  en  la

misma     y     dejando     constancia     del
movimiento    que    se    esta    haciendo
constar.

2.   Verifica  los  datos asentados en  el  acta
respectiva  y  procede  a  la  impresi6n de
la  misma.

3.   Procede   a   solicitar   las   firmas   de   las
personas    participantes    en    el     acta
suscrita.

4.   Archiva  el  acta  en  el  correlativo  de  las
mismas.

3 Asistente de Recursos 1.   Solicita   por   medio   de   Oficio,   tanto  a
Humanos personal   de   nuevo   ingreso,   como  de

egreso  de  la  lnstituci6n,   Ia  apertura,
actualizaci6n   o   cierre   de   Declaraci6n
Jurada  de  Probidad  ante  la  Contraloria
General de Cuentas.

2.   Archiva    en    el    expedience    el    oficio
firmado   y   sellado   de   recibido   por   el
empleado.

HLABORAc`,!uN  DE cuADRos DE MOvlMIENTOs DE pERsONAL porE
I;`,;:`*Ti¥.a.:£`;+S\F3£~*..a.i/\RG0yT0MAn[.:posEs1t}N

Descripci6n

El formulario tlnico de movimiento de personal, es un documento estandarizado por
Municipalidad  que  permite  llevar  el  registro  de  las  acciones  de  puestos  que  se
realizan a los servidores pt]blicos en la lnstituci6n.

Prop6sito

I)ir'ecci6n de Recursos llumanos
P5gina Z8 Municipalidad de Siquinala
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a *  Registrar las acciones de movimientos de puestos del personal e ingresar al sistema

de planillas para habilitaci6n de pago en el sistema.

Procedimiento

ERE

frfu^

N®. RESPONSABLE ^CTIvtDAD
1 Direcci6n de Recursos Lleva   el   control   interno   del   correlativo   de

Humanos formulario,    consignando   en    el    mismo,    los
datos que en el  mismo se requieren.Revisa,firmaysellaeldocumentoadjunto  al

2 Direcci6n de  Recursos
HumanosI mismo     los    documentos    necesarios    para

enviarlo  ante  la  Oficina  Nacional  de  Servicio
Civil.I       3

i           EncargadoNominas Graba  en  el  Sistema  de  planillas  las  acciones
de  personal  que  se  est5n  consignando  en  el
formulario  dnico de  movimiento de  personal.

ELAi3GRAi:iojq  i}i3 AC`l A PUIt +ivisD DE SUsphNsf uN  IJ£; LAB0RES €}

I.iAljTA  P€}F±  F'sJARTE  DEL  INSTITUT0 GUATEMALTEC0  DE SEGURIDAD

``, !yr_lyi f -:  i  I,,3A   i   ,

Descripci6n

Documento legal que se elabora en el libro autorizado por parte de la Contraloria
General  de Cuentas por medio del  cual se respalda  al  empleado del tiempe que
permanecera suspendido, por enfermedad, accidente o maternidad.

Prop6sito

Contar con un documento de soporte que respalde la ausencia laboral del empleado
en su puesto de trabajo, sin que ello implique interrupci6n laboral.

Procedimiento

H®. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 i                   Interesado Presenta    ante    la    Direcci6n    de    Recursos

Humanos,  copia  del   aviso  de  suspensi6n  de
labores    o    Alta     por    parte     del     lnstituto
Guatemalteco de Seguridad Social,

2 Direcci6n de  RecursosHumanos
i¥::j#:ayfe:F:ceddees:Spaenes,ja6bnoryacT6°ntjvd°eid:::
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respectiva.

3 Direcci6n  de  Recursos Verifica   los  datos  consignados  en   el   acta   y
Humanos procede     a     la     impresi6n     en     los     folios

autorizados   por   la   Contraloria   General   de
Cuentas.

4 Direcci6n de  Recursos Procede   a   firmar   el   acta   y   a   solicitar   al
Humanos interesado   que   se   presente   para   la   firma

respective de la  misma.
5     i        Direcci6ndeRecursos Dependiendo  del  motivo  de  la  suspensi6n  se

I

Humanos procede a:
1.   Accidente     o     Gravidez:     elaborar    el

reporte en  el  cuadro  de  planilla  para  el
corte  de  salario  y  ser  presentada  ante
el  Instjtuto Guatemalteco de Seguridad
Social .

S' i,`,,fiE3{-}EtL{`ti':££}jN  DE  RESOLLjctoN  DE  SANCION  i)lscIPL!NAR]A

Descripci6n

Documento por medio del cual se resuelve la sanci6n o amonestaci6n a que se hace
meritorio el servidor ptlblico de acuerdo a la infracci6n cometida.

Las  sanciones  disciplinarias  no  necesariamente  se  imponen  en  el  orden  en  el
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, sino dependiendo de la magnitud de la falta
cometida por el servidor pdblico, la que sera a criterio y bajo responsabilidad de su
jefe  inmediato  superior;  dichas  acciones  deben  imponerse  inmediatamente  de
acontecida la falta.

Prop6sito

Dejar constancia en el expediente de la sanci6n impuesta al servidor pdblico.

Procedimiento

NO| RESPOMSABLE ACITIVIDAD
1L Diferentes Direcciones Informan  a  la  Direcci6n de  Recursos Humanos

sobre  la  falta  cometida  por  el  Servidor  de  la
Municipalidad    solicitando    la    elaboraci6n    de
Resoluci6n de Sanci6n  DjEsiplinaria.

2 Direcci6n de Recursos Con  base  a  la  solicitud,  procede  a  evaluar  y
Humanos analizar lo solicitado y resolver de acuerdo a lo
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i  RECUPEBEMOS SIQUINALA TOcOS JUNTOS`
uar.ELin^  I !L!A  *1! iE`fl  uloTnBi^  i



d-

EEEE

rtaa10a,t
Tr±
'~~

i

I

que   establece   la   Ley.      Dependiendo   de   la
magnitud  de  la  falta  se  procede  a  realizar  el
corrimiento de audiencia  para el  servidor

3 Colaborador Presenta la contestaci6n a la audiencia que fue
corrida .

4 Direcci6n de  Recursos Analiza el documento presentado y traslada al
Humanos Departamento de Asesoria Juridica.

5 Departamento de Asesona procede   conjuntamente  con   la   Direcci6n  de
Juridica Recursos  Humanos,  a  tomar  la  decisi6n  de  la

procedencia suspensi6n  Disciplinaria
6 Director de Recursos Elabora documento de Suspensi6n disciplinaria

Humanos la cual  puede ser:
II 1.   Amonestaci6n Verbal

2.   Amonestaci6n  por Escrito
3.   Suspensi6n sin  goce de sueldo o salario

Traslada al Alcalde  para firma
7 Sefior Alcalde Analiza   y   firma    documento,    traslada   a    la

Direcci6n de Recursos Humanos
8 Direcci6n de RecursosHumanos Notifica a  Interesado.

;i.i?rt.M;7'*:  PARA  EL PAG0 DE PRESTAcloNES LABORALES€
• `ti  ,` ' .,t ;f   ie' i ,7 i{i i.: .t   i.`.  i rii n F M N I 7„A C I 6 N

Descripci6n

Documento mediante el cual se establece si procede o no el pago de prestaciones
laborales a empleados que han finalizado su relaci6n laboral con la Municipalidad

Prop6sito

Contar  con  el  documento  firmado  y  sellado  donde  conste  la  opini6n  sobre  la
factibilidad de pago de prestaciones.

Procedimiento

«®. RE§P®«SABLE AonVIDAD
11 Direcci6n de  Recursos Notifica el Acuerdo o resoluci6n que pone fin a

Humanos la   relaci6n   laboral,   conforma   el   expediente
para el pago de prestaciones laborales.

Direccibn de Reoursos Humanos
Pagina 3 1
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Direcci6n de Recursos Elabora los calculos de la liquidaci6n y traslada
Humanos a     la     Direcci6n     Administrativa     Financiera

Municipal.
3     i           Direcci6nFinanciera Analiza y aprueba los calculos efectuados para

i                           Municipal el     pago    correspondiente     y    devuelve    el
expediente     a     la     Direcci6n     de     Recursos

i  Humanos.
4 Direcci6n de Recursos Elabora    finiquito,    notifica    al    interesado    y

Humanos traslada a encargado de n6mina./       5
Encargado de  nomina Ejecuta      el      pago      de      las      prestaciones

reconocidas     (Bono     14,     Aguinaldo,     Bono
Vacacjonal  e  lndemnizaci6n).  Y  traslada  a  la
Direcci6n  Adminjstrativa  y  Financiera  para  el
pago Respectivo

6 Direcci6n Administrativa  y Revisa   y  analiza  el   expediente  respectivo  y
Financiera ejecuta  el  pago,  devuelve  el  expediente  a  la

Direcci6n de  Recursos Humanos para archivo.

7 Asistente de RecursosHumanos Recibe y Archiva.

¥t,.1 I+fi §€ { : ,tie i +i+:   i_,'# Ej   ,.fa S § .S'T. F: N. {`, a <£&   R3 r±   p ERsoNAL

Descripci6n

Proceso mediante el cual se lleva el control de entradas a sus labores, periodo de
almuerzo y retiro de horario laboral del personal de la Municipalidad

Prop6sito

Llevar  el  control  del  marcaje  del  personal  de  la  Municipalidad  con  cargo  a  los
renglones 011, 022 y 031.

Procedimiento

N®, RESPONSABtlE
|{y..> ,                           ACFTIVIDAD

1 Asistente de Recursos Procede a  registrar en el equipo  respectivo la
HumanosI huella   digital    marcando   su    ingreso   a   sus

labores,  su  salida  y entrada  de almuerzo y su
retiro de jornada  laboral

2 I         Direcci6nde Recursos Opera la informaci6n del sistema por medio de
Humanos Ia  base de datos q±s  por parte del  proveedor
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se dejo  instalada  en  la  Direcci6n  de  Recursos
Humanos.

3 Direcci6n de  Recursos Por  medio  del  software  instalado  imprime  las
Humanos tabulaciones    del    control    de    marcaje    del

personal.
4 Asistente de Recursos En  base  a  la  informaci6n  tabulada  procede  a

Humanos) verificar a que personal procede enviarle nota
por ingreso tardio a  la  lnstituci6n.

5 Direcci6n de  RecursosHumanos Firma  los oficios respectivos.

6 Asistente de Recursos Entrega   al   personal   el   oficio,   solicitando   la
Humanos firma   de   recibido   en   la    copia    respectiva,

archivando   el   documento   en   el   expediente
personal.

ARCHIV0 DE EXPEDIENTES i)E LA

I I: § .!`,? F,f j -i ;` 3 Ffa,i   FP £1  # Ect I Rsns  H U M ,A N 0S

Descripci6n

Proceso   mediante   el   cual   se   ordena,   actualiza   y   resguarda   documentaci6n
relacionada con el recurso humano de la Municipalidad, (Renglones 011, 022, 029,
031, 035,184,188 y 189)

Prop6sito

Mantener un archivo ordenado y actualizado del personal que labora y de baja, de
la Municipalidad.

Procedimiento

MO, RE~SABLE AOuVIDAD

!1

Asistente de Recursos Conforma      el      expediente      del      personal
Humanos contratado o de  baja  y traslada  a  la  Direcci6n

de Recursos Humanos
2 Direcci6n de  Recursos Recibe el expediente personal y verifica que el
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I                       Humanos mismo tenga toda la documentaci6n necesaria
de acuerdo al rengl6n de contratacj6n.

3 Asistente de Recursos Procede   a   archivar  el   expediente   en   arden
Humanos alfab6tico,  para  llevar el  control  respectivo.

4i Asistente de Recursos Archiva  en  el expediente  toda  documentaci6n
Humanos que  se  vaya  obteniendo  y  que  sea  parte  de

actualizaci6n del  mismo.

frh.

fro
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Descripci6n

Proceso mediante el cual se atrae a la mayor cantidad de candidatos potenciales a
optar a un puesto vacante dentro de la instituci6n, a traves de convocatorias internas
o externas.

Prop6sito

Reclutar a candidatos potenciales para la Municipalidad.

Procedimiento

NO, RESPONSABIF ^erlvIDAD
1 Diferentes Direcciones Trasladan  solicitud  de  personal  a  la  Direcci6n

de Recursos Humanos.
2 Direcci6n de  Recursos Procede  a   lanzar  convocatoria   interna   para

Humanos inscripci6n de candidatos.
3 Asistente de Recursos Recaba  expedientes que  permitan  contar con

Humanos el  mayor numero de  personas  interesadas en
ocupar  la  plaza  vacante.     De  no  contar  con
personal  interno,  se  procede  a  realizarla  en
forma externa.

4 Direcci6n de  Recursos Lanza convocatoria para que personal de fuera
Humanos de   la    lnstituci6n   interesado   y   que   llenen

requisitos puedan optar a  la  plaza.
5 Director de Recursos Entrevista a los candidatos y envia propuestas

Humanos al  sefior Alcalde.                                                                 ,
6 Sefior Alcalde Analiza   y   margina   a   la   mejor   opci6n.   Y   lo

notifica a  la  Direcci6n  de  Recursos Humanos
7 Direcci6n de  Recursos Analiza     y     evalda      la     factibilidad     de     la

!                       Humanos contrataci6n de la persona evaluada.

Direcci6ti d€ Recursos tlumanos
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gil
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Acto por el cual se realiza el proceso de selecci6n a los candidatos que pueden ser
calificados para optar a una plaza disponible dentro de Municipalidad, por medio de
diferentes instrumentos como entrevistas, investigaciones, etc.

Prop6sito

Realizar un  proceso tecnico de elecci6n de candidatos  id6neos  para ocupar una
plaza vacante en la Municipalidad

Procedimiento

NO, RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Diferentes Direcciones Trasladan  solicitud  de  personal  a  la  Direcci6n

de Recursos Humanos.
2 Direcci6n  de  Recursos Verifica  en  el  banco  de  recursos  humanos  de

Humanos la    Municipalidad,    hojas    de    vida    personal
interesado de laborar en  la  Municipalidad.

3I Direcci6n  de  Recursos Propone  3  hojas de  vida  al  director en  donde
Humanos se encuentre la vacante,  para  la entrevista de  '

los candidatos.
4 Asistente de Recursos 1.  Calendariza   las   entrevistas   para   que   la

Humanos terna   conformada   por   un   delegado   del
Despacho     (si     es     necesario),     el     jefe
inmediato    y    la    Direcci6n    de    Recursos
Humanos       procedan       a       realizar       las
entrevistas.

2. Solicita  referencias laborales.
3.  Elabora   los   informes   correspondientes   y

envia expedientes al jefe  inmediato.
5 Jefe lnmediato Selecciona  al  candidato,  da  su  visto  bueno  y

devuelve   el   expediente   a    la    Direcci6n   de
Recursos Humanos.

6 Direcci6n  de  Recursos Traslada   el   expediente   respectivo   al   Sefior
Humanos Alcalde para  su autorizaci6n de contrataci6n.

7I Sefior Alcalde Autoriza y devuelve a la Direcci6n de Recursos
Humanos

18
Direcci6n  de  Recursos Inicia  proceso de Contrataci6n

Humanos

Direcci6n de Recursos Humanos
Pigina 3 5 Municipalidad de Siquinala
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Descripci6n

Registrar las acciones de personal en el Sistema de  Planillas,  para asignar, suspender o
desasignar los  puestos a  las  personas,  cambio de  datos  personales,  cambio  de  cuenta
bancaria,  etc.

Prop6sito

Actualizar  la  n6mina  institucional  de  salarios con  base  a  los formularios de  movimiento
de personal.

Procedimiento

H®. RESPOMSABLE AcmvIDAD
1 Direcci6n de  Recursos Elabora  Formulario de Movimiento de Personal

Humanos y traslada al  Encargado de  NominasRegistrarenelsistemadePlanillas  la  acci6n
2 Encargado de Nominas

de personal que se indica en el movimiento de
personal.

SOLIC!TUD DEL COMPROMIS{} Y DEVENGAD0 DEL RENGL0it
a S ¥£ F<. `5 !^ :i i > i. i F: S T ,'fa R i a  (i 2 cj

Descripci6n

Proceso de verificaci6n  y aprobaci6n  de registros de  los contratos y facturas del
rengl6n presupuestario 029 de la Municipalidad.

Prop6sito

Ejecutar  liquidaci6n  de  compromiso  y  devengado  para  trasladar  a  la  Direcci6n
Administrativa Financiera los listado de honorarios del personal contratado en 029.

Direcci6i) de Reciirsos flumanos
Pagina 36 Municipalidad de Siquinala
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N®- FRE§PONS^BLE AtrlvIDAD
2 Direcci6n de  Recursos Elabora       listado       de       programaci6n       del

Humanos presupuesto con cargo al  rengl6n 029.
3 Direcci6n de  Recursos Realiza       resoluci6n       de       aprobaci6n       de

Humanos programaci6n  o  reprogramaci6n  de  gasto  del
rengl6n 029, firmada  por el  Sefior Alcalde

4 Direcci6n  de Recursos Traslada      a      la      Direcci6n      Administrativa
Humanos Financiera  el  oficio  de  traslado  y  compromiso

COn la documentaci6n correspondiente para su
aprobaci6n.

5 Encargado de Nominas Analiza y registra en los controles respectivos.

Fi:v`Ag.€ijt^`\{_;¥i3`N¥.`3!`:i,Fjr<:SEItflE3Efu{j

Descripci6n

La evaluaci6n del desempefio se realiza en forma descendente, cada jefe evalt]a a
sus  colaboradores,  por  media  de  una  boleta  que  contiene  variables,  las  cuales
completa el evaluador eligiendo las opciones correspondientes,  segt]n su criterio,
dando como resultado las areas en que cada colaborador necesita mejorar.

Prop6sito

Presentar  propuesta  de  mejoramiento  de  las  areas  de  oportunidad  con  mayor
relevancja, detectadas en los empleados de la Municipalidad

Procedimiento

MO, RESPONSABL.E ACTIVIDAD
1 Direcci6n de  Recursos Entrega     a     los    diferentes     Directores    los

Humanos formularios   correspondientes   al   ndmero   de
personal bajo su cargo, a efecto de evaluar su
desempefio.

2 Jefe Inmediato Procede    a    evaluar    al    empleado    en     los
diferentes aspectos que solicita el formulario.

3 Jefe Inmediato Da   a   conocer   al   evaluado   sabre   la    nota
obtenida      en      la      evaluaci6n,      para      su
conocimiento   y   que   se   tomen   las   medidas
correctivas pertinentes.

4 i                   Colaborador Posterior a que se le informe de los resultados,
Direcci6n de Recursos Humanos                                                     pagjna 3 7                                                  Municipalidad de siquinal5
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el colaborador procede a firmar el cuestionario
respectjvo.

5 Jefe Inmediato Firma   el   cuestionario  ante   la   presencia   del
evaluado   y   traslada   en   conjunto   todos   los
cuestionarios   del    personal    bajo   su    cargo,debidamentefirmados.

i6II

Direcci6n        de        Recursos Procede a analizar los punteos establecidos en
Humanos el  formulario  y  proporciona  estadi'sticas  para

toma de decisiones del Alcalde.

•fp\,

RE

F}FT¥`=€..:{:!{}N  DE NECESIDADES  DE CAPAci''E'AL£OiN

Descripci6n

Consiste en la aplicaci6n de un cuestionario, el cual es realizado de forma individual,
cada  jefe  se   reune  con   sus  colaboradores  para   hacerles  entrega  de  dicho
cuestionario, el cual contiene varios planteamientos,  para que estos lo respondan,
eligiendo  las opciones correspondientes segun  su  criterio,  dando como  resultado
las areas en que cada colaborador necesita mejorar.

Prop6sito

Presentar  propuesta  de  mejoramiento  de  las  areas  de  oportunidad  con  mayor
relevancia, detectadas en los empleados de la Municipalidad.

Procedimiento

NO, RESPOM§ABt.I ;;:-,-`,`J:;::*:-,:`;,,,,:-`J, `   r              ACT|VIDAD

1 Direcci6n de  Recursos Traslada      cuestionario     de      detecci6n      de
Humanos necesidades a  los diferentes directores de  las

unidades  administrativas  de  la  Municipalidad,
para clue sea llenado por sus colaboradores

2Ii Jefe lnmediato Recaba      los      cuestionarios      y      valida      la
informaci6n          proporcionada         por         loscolaboradores,indicandodelostemas

solicitados    lo    que    efectivamente    puedencoadyuvaraldesarrollodesusfunciones.

13i             ;
Direcci6n de  Recursos Analiza  la  informaci6n  suministrada  y  elabora

Humanos un    cuadro    resumen    de    necesidades    de
capacitaci6n  que  deben  de  ser  brindadas  al
personal para coadyuvar al desempefio de sus
tareas.

4! Direcci6n de  Recursos Integra  la  informaci6n al  Plan  de  Capacitaci6n
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4``
el colaborador procede a firmar el cuestionario
respectivo.

5
i               Jefelnmediato

Firma   el   cuestionario   ante   la   presencia   del
evaluado   y   traslada   en   conjunto   todos   los
cuestionarios   del    personal    bajo   su    cargo,
debidamente firmados.

6 Di recci6n        de        Recursos Procede a analizar los punteos establecidos en
IiI Humanos el  formulario  y  proporciona  estadisticas  para

toma de decisiones del Alcalde.

rfts

fro,

#ETE€:{:ION DE NECESIDADES DE CAPAt:Fi`ALiuN

Descripci6n

Consiste en la aplicaci6n de un cuestionario, el cual es realizado de forma individual,
cada  jefe  se   redne   con   sus  colaboradores   para   hacerles  entrega   de  dicho
cuestionario, el cual contiene varios planteamientos, para que estos lo respondan,
eligiendo  las opciones correspondientes segtln  su criteria,  dando como  resultado
las areas en que cada colaborador necesita mejorar.

Prop6sito

Presentar  propuesta  de  mejoramiento  de  las  areas  de  oportunidad  con  mayor
relevancia, detectadas en los empleados de la Municipalidad.

Procedimiento

N®, RESPOHSABLE ACTtvIDAD
1 Direcci6n de  Recursos Traslada      cuestionario     de     detecci6n      de

Humanos necesidades a  los diferentes directores de las
unidades  administrativas  de  la  Municipalidad,
para que sea llenado por sus colaboradores.

2I Jefe Inmediato Recaba      los      cuestionarios      y      valida      la
informaci6n          proporcionada          por         los
colaboradores,      indicando     de     los     temas
solicitados    !o    que    efectivamente    pueden
coadyuvar al desarrollo de sus funciones.

!3I Direcci6n de  Recursos Analiza  la  informaci6n  suministrada  y elabora
iI Humanos un    cuadro    resumen    de    necesidades    de
i                                                                        i

i capacitaci6n  que  deben  de  ser  brindadas  al
personal para coadyuvar al desempefio de sus
tareas.

4!i        Direcci6n de  Recursos Integra  la  informaci6n  al  Plan  de Capacitaci6n
Direccidn de Recursos Humanos                                                     pagEna 38                                                   Municipalidad de siquinala

i  RECuPEREMOS SIQulNALA TOcOS juNTOst•..-.-..--.,.. f  ''' ' -...,..- _ -.,.,



fro

dfro

:,I, `1  ;,  A ¢t.R, %.¥ {.} F& 4tc i i.^} N   D E i  P LA N   E} F,  f: 4`fa gPrA {: i ' FA {.: I {.} N

Descripci6n

Conjunto de cursos y talleres de capacitacidn dirigidos al personal que labora en la
Municipalidad.

Prop6sito

Mantener  al  personal  de  la  Municipalidad  actualizado  con  respecto  a  temas  de
intefes de manera que le permita realizar sus funciones de forma eficiente.

Procedimiento

de, RESPONSABLE ACTIVID^B
1 Direcci6n de Recursos Con  base  a  los  datos  proporcionados  por  la

Humanos evaluaci6n  del  desempefio  y  a  los  resultados
del  DNC,  elabora  un  plan  de  Capacitaciones,
en  donde  se  incluya,  por ejemplo,  el  nombre
de  la  empresa  que  brindara  la  capacitaci6n,
lugar,   fecha,   hora,   costo,   personal   a   ser
capacitado, etc.

2 Direcci6n de Recursos Procede a establecer instituciones que puedan
Humanos brindar    cursos    que    son    necesarios    para

ampliar las competencias de los servidores.
3 Direcci6n de  Recursos Se  cerciora  que  la  lnstituci6n  cuenta  con  el

Humanos financiamiento       respectivo       que       permita
financiar los cursos de capacitaci6n.

4 Direcci6n de  Recursos Propone   el   Plan   de   Capacitaci6n   al   Alcalde,
Humanos para su analisis y puesta en marcha.

5 Sefior Alcalde Analiza y aprueba                                                     J

i ' <rfe ,,A ,ng I T E  n E  G AF E T E  D E  fi Ej E N .`E` i Ej` E {:A a E {T! N

Descripci6n

Tramite que consiste en obtener el gafete de identificaci6n que acredita a la persona
portadora como empleado de la Municipalidad.

Prop6sito

Direcci6n de Recursos Humanos
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"„  Pe`''  Que  todo  el   personal   este   identificado   portando   el   gafete   institucional   de   la

Municipalidad mientras est6 en las instalaciones de la misma o en otra lnstituci6n.

Procedimiento

NO| RESPONSABLE AtITIVIDAD
1         I Direcci6n  de Recursos Elabora  listado  de  personal  de  nuevo  ingreso

Humanos a  la  Municipalidad

21 Direcci6n de Recursos Contacta a personal de la empresa que brinda
Humanos el  servicio  de toma  de fotografia  para  que  se

apersonen  a  la  Municipalidad  para  el  proceso
respectivo.

3 Direcci6n de  Recursos Informa al personal de nuevo ingreso sobre la
Humanos fecha establecida por la empresa para la toma

de fotografia.
4 Direcci6n de Recursos Solicita la habilitaci6n de un area especifica de

Humanos Ia  Municipalidad  para  la toma  de fotografi'a.
5 Empresa contratada Toma    la    fotograffa    e    imprime    el    ga fete

institucional  de  la  Municipalidad

6 Recursos  Humanos Brinda cinta y porta ga fete al personal  para el
resguardo de los ga fetes.                                           '

E`3£{{.3cED!MIENTO: CONTROL DE BOLETO nE €}RNAT£`3

Descripci6n

#ea:£D:#'d6:cdodnEroie%Eis°BSoit¥omadne°Soer::taoreasnpu°a|Sadb:e,8:teJaayour:'5#:I:dadded=j

Objetivo

Llevar  el  control  del  boleto  de  ornato  y  tenerlo  en  resguardo  para  cuando  sea
solicitado por la Municipalidad.

Procedimiento

N®, RESPONSABLJ: AerlvlDAD
1 Direcci6n de  Recursos Elabora circular en el  mes de enero para todo

Humanos el   personal   indicando   la   fecha   ultima   para
present:ar  el  boleto  del  ornato  y  el  valor  del

Direcci6n de RecuTsos flumanos                                                     pagjna 4o                                                  Municipalidad de siquinala

i  RECuPEREMOS SIQulNALA TODOS JUNTOst..A ,--.- ^ ,..,..,..-...,....-- `-I



'fty,
I

.,

a¢r\'€
Tar

.r`+ru    tJl

+\+ mismo de acuerdo a  los ingresos.
2 Interesado Personal   022, 029 y 031  procede a presentar

el original  y  la  copia  del   boleto.
3 Asistente de Recursos Recibe,  confronta  y  procede  a  sellar  la  copia

Humanos del boleto de ornato,  para  luego archivarlo en
el expediente personal.

r.
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COLAB0RADORES`

Descripci6n

Proceso mediante el cual se da un tiempo de convivencia en celebraci6n de fechas
especiales de los colaboradores de la Municipalidad.

Prop6sito

Crear un clima laboral de compafierismo en los colaboradores de la Municipalidad.

Procedimiento

MO, RESPONSABLE ActlvIDAD
!1

Direcci6n de Recursos Presenta propuesta del plan motivacional o de
Humanos la actividad a realizar, por ejemplo aniversario

de la lnstituci6n, celebraci6n del dia del padre,
etc.

2 Direcci6n de  Recursos Solicita  autorizaci6n  al  Sefior  Alcalde  para  la
Humanos elaboraci6n  de  la actividad.

3 Sefior Alcalde Analiza     y     aprueba     propuesta     de     plan
motivacional o actividad a  realizar

4 Direcci6n de Recursos Solicita       a       la       Direcci6n       Administrativa
Humanos Financiera,   Ia   factibilidad   financiera   para   la

elaboraci6n de la  misma.
5 Director de Recursos Al  contar  con  el  aval  financiero,  solicita  a  la

Humanos Direcci6n      Administrativa       Financiera,       los
materiales necesarios para la celebraci6n.

6 Direcci6n  Administrativa  y Analiza  propuesta  y  verifica  en  el  sistema  si
Financiera existe   la   disponibilidad   presupuestaria   para

realizar la actividad
7 Direcci6n de  Recursos Organiza  el  montaje  del  evento,  cuidando  el

Humanos protocolo respectivo.
6 Djrecci6n de  Recursos Da     el     seguimiento     respectivo     hasta     la

Humanos finalizaci6n  del  evento.

Direcd6n de Recursos Humanos
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