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Direccion de Recursos Humanos

Introduccién

La Direccidn de Recursos Humanos de la Municipalidad de Siquinala del departamento de
Escuintla, es el drgano especializado en propiciar que la administracion publica 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
actividadesy responsabilidad de la Direccion 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
través 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 gestion de Recursos Humanos.

Para facilitar su uso el manual en su parte de aplicacion se ha estructurado de la siguiente
forma:

e Normativa, se establecen las normas de observancia y aplicacion a los
procedimientos, para una adecuada administracion.

e 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 participacion efectiva.
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Direccion de Recursos Humanos

R

VI

MARCO LEGAL
I

Ley de Servicio Municipal,

Pacto Colectivo,

Codigo de Trabajo.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Oficina Nacional de Servicio Civil, Normas para la contratacion de Servicios Técnicos y
Profesionales con cargo al Rengldn presupuestario 029.

Oficio Circular, de la Oficina Nacional de Servicio Civil, Disposiciones generales que deben
observarse para la contratacién de personal con cargo al renglon presupuestario 022.
Instructivo del Proceso de confrontacion de documentos de preparacion académica,
especializacion y requisitos legales.

Decreto nimero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto numero 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y
empleados Publicos.

Acuerdo Gubernativo No. 185-2008, Normas para regular la Aplicacion de la Politica que, en
materia de Recursos Humanos se debe implementar en la Administracién Publica.

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

Directivos Temporales con cargo al renglén presupuestario 022 “Personal por Contrato”.

Resolucion D-2007-128, Referencia APRA-J-2007-023, Disposiciones técnicas para la
implementacién de un Sistema de Administracion de Recursos Humanos.

Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a lo

Informacion Publica.
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Los procesos y procedimientos conforman uno de los elementos principales de control interno; por
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 Direccion 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 Direccion.

)

Se pretende con este Manual que los procesos y procedimientos de la Direccién 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 Siquinald, Escuintla, y que
sirva de guia para entes fiscalizadores al momento de realizar Auditorias o informes segun
corresponda.

De igual forma, con la implementacién del mismo se pretende fijar los criterios técnicos vy
metodoldgicos para disefiar, desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro,
direccion, ejecucion e informacion, asi como la unidad de mando, delegacion de la autoridad,
asignacion de funciones y responsabilidades, lineas de comunicacion y supervision de los procesos.

Asi también, se pretende cumplir a cabalidad con los lineamientos establecidos por la Contraloria
General de Cuentas, en cuanto a que la maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y
promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad.

D

Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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Direccion de Recursos Humanos
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Dotar a la Direccion de Recursos Humanos de la Municipalidad de Siquinald, de un manual
administrativo que permita describir y exponer en una secuencia ordenada los principales procesos
que llevan a cabo la Direccion de Recursos Humanos, asi mismo se cuente con un documento
actualizado y aprobado por la Autoridad Superior constituyéndose en una fuente permanente de
informacion 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 periddicas para su actualizacion y modificaciones que deben ser presentadas para su
analisis, aprobacién e implementacion.

Identificar y desarrollar los distintos procedimientos que son ejecutados en la Direccion de
Recursos Humanos como organo de apoyo.

Establecer el sistema de trabajo de la Direccién de Recursos Humanos bajo un esquema
metodoldgico adecuado y amigable que permita su facil comprension y ejecucion.

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 gestion de Recursos Humanos.

Documentar los procesos operativos y administrativos, para cumplir con lo que indica la Ley de
Acceso a la Informacién Publica y el Reglamento Organico Interno de la Municipalidad de

Siquinald

Apegar las funciones y actividades de la Direccion de Recursos Humanos a una metodologia con
base en mejores practicas de gestion de Recursos Humanos.

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 ejecucion de los procesos, por medio de una guia conceptual como
lo es el manual de normas y procedimientos.
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Es de caracter obligatorio la observancia y cumplimiento las regulaciones relacionadas con

el control, monitoreo, prevencién y combate a la corrupcion.

a. La Direccion de Recursos Humanos y colaboradores, quedan sujetas a lo establecido

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

i sus funciones.
47,

b. Las diferentes Direcciones y oficinas, y Dependencias de la Municipalidad, son
responsables del eficiente control y direccion del personal a su cargo, apegado a lo
establecido en el Manual de Organizacién (Descriptor de Puesto) del presente
Manual de Normas y Procedimientos.

c. El presente Manual de Normas y Procedimientos debera ser autorizado por el
consejo Municipal de Siquinala.

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

g Humanos, deben ser personas profesionales con alto grado de ética y
™

profesionalismo, con honorabilidad comprobada y con una visién objetiva del

proceso que ejecutaran en el cumplimiento de sus funciones.

Quienes conforman la Direccién de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Siquinala deberan tener observancia de las siguientes normas:

I Todos los puestos y contrataciones por servicios técnicos o profesionales
que se apruebe su creacién dentro de la estructura organizacional
deberan atender a |a siguiente clasificacion de Rengldn Presupuestario:

i. 011: personal permanente
Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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roum - #t ii. 022: personal por contrato

iii. 029: otras remuneraciones de personal temporal
iv. 031:Jornales

Il El proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion que se ejecute,
debera tener observancia y cumplir con los preceptos que se indican en
la Ley de Servicio Municipal y su Reglamento.

Il Todas las personas que apliquen en procesos de oposiciéon a puestos
vacantes dentro de la Municipalidad, deben proporcionar la
documentacion que se les requiera para conformar su expediente
personal, adicional a completar toda la documentaciéon que se les
solicite, a efecto de conformar el expediente de aplicacién al puesto.

)

)

V. Losdirectores o jefes de la Municipalidad que soliciten la contratacion de
personal para ocupar puestos dentro de su estructura organizacional
deben completar la Requisicion de Personal.

V.  La Direccién de Recursos Humanos debera administrar la informacién de
los candidatos con estricta confidencialidad y apego a las buenas
practicas establecidas en el presente Manual de Normas vy
Procedimientos.

VL. No se deberdn contratar personas que luego del proceso de seleccidn, se
identifique que son faltos de honorabilidad, y sus capacidades y
cualidades no sean aptas para ocupar los puestos a oposicion.

>D

Vil.  Habiendo cumplido con la publicacion y seleccidn se le presentara a la
junta Mixta para la decision de contratacion

Direccién de Recursos Humanos L. Municipalidad de Siquinala
Pagina 10 . .

- ETAMITRIMA TIMIA QINIPVIA (IS TP A !




La Direccion 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 régimen disciplinario es aplicable directamente a todo trabajador
contratado bajo los renglones 022 (Personal por Contrato), 011 (personal permanente),
031 (Jornal) y segiin amerite para los contratistas, renglén 029 (Prestacion de Servicios

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

2D

Cuando se compruebe el incumplimiento total o parcial del presente Manual por parte
de trabajadores y/o funcionarios se sancionara conforme a lo establecido en la Ley de
Servicio Municipal, Pacto Colectivo y Cédigo de trabajo.
Importante:

Para complementar la supervision del personal operativo y administrativo
se debe implementar un archivo unico (fisico y/o electrénico) donde debera archivar
todos los documentos relacionados con llamadas de atencién y/o reportes enviados a

la Direcciéon de Recursos Humanos.

Marco bEstrategico Institucional
a vision v mision

Vision:

Hacer de Siquinald un municipio con desarrollo integral sostenible a través de la
ejecucion de diferentes programas, con la cobertura y prestacion de servicios eficientes
que satisfagan las necesidades de los vecinos e incrementen la calidad de vida en el
ejercicio de una gobernanza equilibrada

Direccion de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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Mision:

Somos una institucion responsable que promueve el desarrollo integral de los vecinos del
municipio de Siquinald, a través de la administracion de los recursos, con transparencia y
eficiencia, la prestacion de servicios publicos de calidad, la inversion en proyectos de
beneficio colectivo y asi garantizar el mejoramiento de la calidad de vida

>3

".
g

e

Organigrams:

D

D

Direccién de Recursos Humanos L. Municipalidad de Siquinala
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Valores y principios
Compromiso con los procedimientos y conductas que definen y reconocen
como un bien los recursos del estado, ejercer funciones o sean del interés
publico, la transparencia se sustenta en el derecho expresion y en el de

informacion.

Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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Formacion de la participacion ciudadana, sociedad civil, empresas privadas,

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

denuncia de posibles actos de corrupcion.

Velar por que el desempefio de la funcién publica se realice con

responsabilidad, integridad, honestidad y transparencia para mantener la

s B )

confianza de la poblacion garantizando el acceso a la informacién publica, a

través de la implementacion de mecanismos idoneas para su efecto.

Apropiarnos de la politica de Transparencia y del cédigo de Etica, con énfasis
en la prevencién a actos de corrupcion para garantizar el mejoramiento de
la calidad de vida de los ciudadanos, con acceso oportuna de los servicios e

informacion veraz.

>D

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.

Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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Descripcion

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

Propésito

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 prestacion de los servicios.

Procedimiento

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Diferentes Direcciones

Trasladan solicitud de puestos a la Direccion
de Recursos Humanos.

2

Direccioén de Recursos
Humanos

Encargado Némina

Analiza la estructura de la Direccion y evalta
la posibilidad de creacion de nuevas unidades
de trabajo y procede a hacer el estudio de
creacion de puestos Segin el Manuel de
Puestos y Funciones.

Crea la clasificacion propuesta de los puestos
a crear.

Director de Recursos
Humanos

Traslada el expediente a la direccién financiera
para que brinde el documento de soporte de
disponibilidad presupuestaria.

5

Direccion Financiera

Elabora documento de constancia de
disponibilidad  presupuestaria firmada y

Direccién de Recursos Humanos
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sellada.

Director de Recursos
Humanos

Conforma el expediente respectivo y lo envia
al Alcalde Municipal

El Alcalde Municipal

Autoriza o devuelve el expediente autorizado
o denegado a la Direccion de Recursos
Humanos

Director de Recursos
Humanos

Procede a elaborar los documentos para la
validez de la vigencia de las acciones de
puestos.

e

TCONTRATACION PERSONAI D
CONTRATACION PERSONALO11

Descripcion
Proceso técnico que se da como resultado de la contrataciéon de personal 011,
determinando para ello, titulo de la clase de puesto, especialidad y salario de
acuerdo a lo que establece la Ley,
Propdésito
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
prestacion de los servicios.
Procedimiento
No. RESPONSABLE o ACTIVIDAD
1 Direccion de Recursos Prepara el expediente completo de la persona a
Humanos nombrar, y lo envia a la Oficina de Secretaria municipal
para la elaboracion del Acuerdo de Nombramiento
traslada a Sefior Alcalde para firma.
Oficina De secretaria Municipal | Elabora el Acuerdo y lo traslada al Senor Alcalde para
su aprobacion
2 Sefior Alcalde Firma Nombramiento y devuelve a la Oficina de
Secretaria Municipal
Oficina de secretaria Municipal | Envia el Acuerdo Firmado a la Direccion de Recursos
humanos

Direccion de Recursos Humanos

s ee tirmemmen |
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"Zrquin - B 3 Direccién de Recursos | Elabora acta de toma de posesion y solicita las firmas

Humanos respectivas (Autoridad Superior y Servidor Publico)
6 Direccién de Recursos | Registra el Acuerdo en la Plataforma de Contraloria
Humanos General de Cuentas.
7 Asistente de Recursos Archiva expediente.
Humanos B
REACION DE PERFIL DEL PUESTO PARA LOS PUESTOS 011 Y ¢
Descripcion
Proceso técnico que se da como resultado el establecimiento del perfil cada puesto
de trabajo en los Renglones 011 y 022, de la Municipalidad.
Procedimiento
No. RESPONSABLE S ACTIVIDAD
1 Despacho Superior y Direccion | Analizan la necesidad de creacion de puestos para el
de Recursos Humanos eficaz y eficiente cumplimiento de los Objetivos de la l
Municipalidad 3,
~ P ‘
2 Dirsecitn ds Recuress Verifica la estructura organizacional de la Institucion |
Humanos para ubicar el puesto solicitado dentro de la misma ;
3 Direccién de Recursos Analizan las necesidades de personal de cada areay .
Humanos y Direcciones de trabajan las funciones especificas y el grado de f
areas responsabilidad de los mismos. ;
4 Direccion de Recursos Ya determinado el grado de jerarquia, funciones y J
Humanos responsabilidades de los puestos de trabajo, procede |
} a llenar el Formulario de Descripcién de Puestos, el |
cual contiene: i
,’ 1. Informacion General del Puesto.
‘ 2. Naturaleza del Puesto
3. Funciones especificas
4. Criterios de Desempeiio
Direccién de Recursos Humanos Pagina 18 Municipalidad de Siquinala
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Requerimientos minimos para el puesto
Experiencia Laboral
Otros conocimientos

® N »

bonificaciones).
Competencias Humanas
10. Competencias Técnicas

Ya completo el formulario se procede a
Revisar el Manual de Especificacion de Puestos
de la Municipalidad, Se traslada la informacion
completa los directores de Areas para revision.

©

L+ 7
By K
i

|

Aspectos Especificos del Puesto (Salario y |

P ¥
& Direcciones de Areas Revisan y firman de aprobado y trasladan nuevamente
a la Direccion de Recursos Humanos. |
6 Direccién de Recursos Elabora documento final para aprobacion del Alcalde |
Humanos
7 Sefior Alcalde Revisa, analiza y aprueba.
DE PUESTO
~

Descripcion

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

Propdsito

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

Procedimiento

Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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Diferentes Direcciones Trasladan solicitud de supresion de puestos al
Director de Recursos Humanos.

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

3 Director de Recursos Humanos | Elabora el estudio técnico respectivo indicando
claramente por medio de certificacion que las plazas
seran suprimidas.

4 Director de Recursos Humanos | Envia el expediente de supresion de puestos ante el
Alcalde Municipal.

5 Alcalde Municipal Envia Autorizacion, a la Direccion de Recursos
Py Humanos.

6 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

5
k¥
o+ [ RESPONSABLE - ACTIVIDAD
1
2

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

8 Direccion de Recursos Envia a contraloria General de Cuentas copia

Humanos de los documentos y archiva el original en el

expediente respectivo.

Descripcion

Elaboracién de un documento autorizado por las autoridades superiores, por medio
del cual se da inicio a la relacion de una persona contratada en los renglones
presupuestarios 022 “Personal por Contrato” y “029 Personal de Servicios
Técnicos”.

Propésito

Legalizar el proceso de nombramiento y/o contratacion de personal para dar formal
posesion en el cargo.

Procedimiento

| No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD ]

Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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i 1 Director de Recursos Conforma el expediente, verifica que esta la
Humanos plaza vacante.
2 | Direccion de Recursos Elabora el Contrato respectivo, verificando
' Humanos datos personales e informacién del puesto en
el que se esta nombrando a la persona vy
... |traslada a Despacho del sefior Alcalde. il
3 | Alcalde Municipal Firma y sella el Contrato y traslada a la
Direcciéon de Recursos Humanos
6 Direccion de Recursos Procede a elaborar Acta de toma de posesién,
Humanos cita al interesado y entrega el expediente a
Encargado Nominas.
g 7 Direccion de Recursos Elabora Formulario Unico de Toma de Posesion
{ i ) Humanos y traslada a Encargado de Nomina
8 Encargado de Nomina Registra el Movimiento de Personal en
GUATENOMIAS
9 Direccién de Recursos Traslada a Contraloria General de cuentas el
Humanos contrato para aprobaciéon por medio de la
plataforma de Contraloria.
Archiva los documentos del Expediente.
LABORACION DE ACUERDO DE DESTITUCION O RESCISION D1
CONTRATO RENGLONES011Y022
Descripcion

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

Propésito

Elaborar el documento legal que respalde la acciéon de destitucion o rescisién de contrato
011, 022.

Procedimiento

No. RESPONSABLE Lh ACTIVIDAD
1 Diferentes Direcciones Trasladan solicitud de destitucién o rescision de
contrato al Departamento de Recursos Humanos.

Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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Recursos Humanos Traslada la Solicitud Al Sefior Alcalde Municipal

2 Alcalde Municipal Con visto bueno en donde avala la destitucion o
rescision del contrato, traslada a la Direccién de
Recursos Humanos.

3 Direccién de Recursos Procede a elaboracién de Acuerdo, cuidando tomar
Humanos en cuenta alguna de la literales establecidas en la
clausula de rescision de contrato en el caso del 022,
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.

‘P‘T

4 Direccion de Recursos Verifica los datos consignados en el Acuerdo,
Humanos imprime la Notificacion.

6 Direccion de Recursos Notifica al colaborador que ya no continuard con su
Humanos relacién laboral en la Municipalidad y archiva el

documento en el expediente personal.

9 Direccién de Recursos Archiva en leitz Unico de Contraloria General de

Humanos Cuentas, |a copia con el sello de recibido.
EMISION DE ACUERDO DE RESCISION DE CONTRATO 029

Descripcion

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

Propésito

Dejar constancia documental de la finalizacion 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, segin sea la
necesidad.

Procedimiento

Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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e NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion que contrato el Trasladan solicitud al Departamento de
servicio Recursos Humanos para el aval de la solicitud
de rescision de contrato y lo traslada al Sefor

Alcalde.
2 El Alcalde Da su aval para la rescision correspondiente y
traslada a la Direccion de Recursos Humanos.
3 Direccion de Recursos Elabora Resolucién de Rescisiéon, tomando en
Humanos consideracion 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.
4 El Senor Alcalde Revisa el expediente lo firma y lo devuelve a
la Direccion de Recursos Humanos.
5 Contratista Entrega informe final y extiende finiquito a la
Oficina de Recursos Humanos.
7 Direccién de Recursos 1. Notifica al interesado y archiva original de
Humanos Acuerdo en el expediente.
2. Entrega fotocopia de la Resolucion al
contratado.
10 Directora de Recursos 1. Revisa que lleve completa la
Humanos documentacion que motivo la baja.
2. Elimina el expediente de personal activo.
. T | 3. Archiva el expediente en personal de baja.

AUTORIZACION DE VACACIONES

Descripcion

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

Proposito
Dejar constancia de la solicitud de vacaciones y copia en el expediente para el

registro de los dias gozados en el periodo del afio que le corresponde.

Direccion de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Recursos Elabora oficio dirigido a las diferentes
Humanos direcciones indicandoles el proceso para
solicitud de vacaciones y adjunta formulario
| de control de vacaciones )
I ;
3 | Interesado Llena el formulario, solicita la firma del jefe
" inmediato y lo entrega a la Direccion de
Recursos Humanos.
4 Direccion de Recursos 1. Verifica en la base de datos los dias
- Humanos pendientes de vacaciones.
€ 2. Solicita firma, de autorizacion del Jefe
inmediato.
5 Direccion de Recursos Recibe solicitud de vacaciones y procede a
Humanos autorizar las mismas y a registrar en los
controles respectivos
6 Direccion 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.
oo

b ¥a !

Descripcion

\LARIO

Documento por el cual se resuelve acerca de una peticion planteada y justificada
ante la Municipalidad para ausentarse por un tiempo minimo y determinado por la
Ley de Servicio Civil, siendo unicamente la autoridad nominadora quien declara
procedente o no la solicitud.

Propésito

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

Direcciéon de Recursos Humanos
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ACTIVIDAD

Trasladan solicitud de licencia con goce de
salario, al Director de Area para su Visto
Bueno.

Analiza la peticion y traslada solicitud a la
Direccion de Recursos Humanos para su
analisis y verificaciéon si es procedente o no
dicha solicitud conforme a la Ley.

Elabora la Resolucion para la licencia con goce
de sueldo, verificando que dicha solicitud este
enmarcada en Ley

Notifica la Resolucion al interesado, vy
posteriormente archiva el documento dentro
del expediente respectivo. Si es licencia sin
goce de sueldo, elabora acta de entrega de
puesto por licencia.

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

No. RESPONSABLE
1 Interesado (a)
2 Director de area
3 Direccion de Recursos
—~ Humanos
6 Direccion de Recursos
Humanos
ELABORACION DE CONSTANCIA LABORAL
Descripcion
servidores publicos.
P Propésito

Documento de respaldo para los servidores publicos para la realizacién de algun
tramite ante una empresa o banco nacional.

Procedimiento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Interesado Realiza la solicitud a la Direccién de Recursos
Humanos, llenando la solicitud respectiva con
anticipacion.
2. Direccidon de Recursos Determina si el empleado es activo o pasivo.
Humanos
3. | Director de Recursos . Con el expediente a la vista del solicitante,
Humanos - elabora constancia laboral, coloca nimero de
| correlativo y realiza la revision del expediente
| verificando informacion relacionada con los

Direccion de Recursos Humanos
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trabajadores 011, 022 y 031: fecha de -
ingreso, puesto, sueldo, inicial, bonos vy
partida presupuestaria. Si es exempleado, se

incluye le fecha de la terminacion de su
relacion laboral y el motivo del retiro.

4. Direccion de Recursos Verifica informacion relacionada con el
Humanos prestador de servicios 029: numero de
contrato, vigencia, renglon presupuestario y
honorarios. Al final de cada certificacion incluir
que no genera relaciéon laboral.

5. Direccion de Recursos Firma el documento y lo devuelve al encargado
Humanos de gestion de personal y Nominas y entrega
- constancia al interesado y archiva copia en el

| expediente personal

QGDRDACION YD

ELABORACION DE CONTH

1.8.:0%
TECNICOS O PROFESIONA

Descripcion

et

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

Proposito

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

Procedimiento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
2 Direccion 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 Direccidén de Recursos Humanos.
Persona Interesada Debe tramitar el Rgae, que le habilita para ser
prestador de servicio de entidades Publicas.
Persona Interesada Debe presentar Expediente completo con
todos los requisitos que le Solicita la Direccion
Direccion de Recursos Humanos . Municipalidad de Siquinala
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"riguin - de Recursos Humanos
4 Direccion de Recursos Traslada el contrato para la firma del Sefior
Humanos Aicalde.
5 Senor Alcalde Firma el contrato respectivo y devuelve a la
Direccién de Recursos Humanos.
6 Direccion de Recursos Realiza la Solicitud de Aprobacion 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 Aprobacion del
documento emite el documento
P 7 Secretaria General de la Elabora el Acuerdo de Aprobacién del contrato,
: Presidencia y lo devuelve a la Direccion de Recursos
Humanos
8 Direccion de Recursos Recibe y archiva dentro del expediente
Humanos personal el contrato respectivo conjuntamente
con el Acuerdo de Aprobacidon de dicho
contrato y luego traslada informacion al
Encargado de Nominas.
S Encargado Nominas Registra Movimiento en planiilas, ]
10 Direccion de Recursos Elabora Oficio para Contraloria General de
Humanos Cuentas y firmado por el Director de Recursos
Humanos y lo registra en la plataforma de la
| Contraloria General de Cuentas.
ELABORACION DE ACTAS DE TOMA DE POSESION Y/O ENTREGA DEI
Descripcion

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

Proposito

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

Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala

Pagina 27

PR FIFRINA LIMA RITIFUIA LY A '




“wue " Procedimiento

1 Direccion de Recursos Con base al Acuerdo de Nombramiento o de

Humanos Destitucién, verifica por fecha los folios en los
cuales se suscribird el acta respectiva.

2 Direccion de Recursos 1. Procede a suscribir el acta, indicando

Humanos fecha, lugar, quienes intervienen en la
misma y dejando constancia del
movimiento que se estd haciendo
constar.

2. Verifica los datos asentados en el acta

i respectiva y procede a la impresion 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 Institucién, la apertura,
actualizacion o cierre de Declaracién
Jurada de Probidad ante la Contraloria
General de Cuentas.

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

ELABORACION DE CUADROS DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR
ENTREGA DE CARGO Y TOMA DE POSESION

Descripcion

El formulario tnico 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 publicos en la Institucion.

Proposito

Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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“eww =" Registrar las acciones de movimientos de puestos del personal e ingresar al sistema
de planillas para habilitacion de pago en el sistema.

Procedimiento
No. RESPONSABLE o _ACTIVIDAD
1 Direccion de Recursos Lleva el control interno del correlativo de
Humanos formulario, consignando en el mismo, los
datos que en el mismo se requieren.
2 Direccién de Recursos Revisa, firma y sella el documento adjunto al
Humanos mismo los documentos necesarios para
—~ enviarlo ante la Oficina Nacional de Servicio
' Civil. -
3 Encargado Nominas Graba en el Sistema de planillas las acciones
de personal que se estan consignando en el
formulario Unico de movimiento de personal.

CTA POR AVISO DE SUSPENSION

VEL INSTITUTO GUATEMALT

Descripcion

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 tiempo que
permanecera suspendido, por enfermedad, accidente o maternidad.

Propésito

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

Procedimiento
No. RESPONSABLE ; . ACTIVIDAD
1 Interesado Presenta ante la Direccion de Recursos
Humanos, copia del aviso de suspensiéon de
labores o Alta por parte del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.
2 Direccion de Recursos Verifica fecha de suspensiéon y motivo de la
Humanos misma y procede a la elaboracion del acta
Direccion de Recursos Humanos Pagina 29 Municipalidad de Siquinala
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respectiva.
3 Direccion de Recursos Verifica los datos consignados en el acta y
Humanos procede a la impresion en los folios
autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.
4 Direccion de Recursos Procede a firmar el acta y a solicitar al
Humanos interesado que se presente para la firma
| respectiva de la misma.
5 Direccion de Recursos Dependiendo del motivo de la suspensidon se
Humanos procede a:
1. Accidente o Gravidez: elaborar el
reporte en el cuadro de planilla para el
Y corte de salario y ser presentada ante
el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.
ELABORACION DE RESOLUCION DE SANCION DISCIPLINARIA
Descripcion

Documento por medio del cual se resuelve la sanciéon o amonestacion a que se hace
meritorio el servidor publico de acuerdo a la infraccion 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 publico, la que sera a criterio y bajo responsabilidad de su

Py jefe inmediato superior; dichas acciones deben imponerse inmediatamente de
acontecida la falta.

Propésito
Dejar constancia en el expediente de la sancion impuesta al servidor publico.

Procedimiento

No. RESPONSABLE i ACTIVIDAD

1 Diferentes Direcciones Informan a la Direccidn de Recursos Humanos
sobre la falta cometida por el Servidor de la
Municipalidad solicitando la elaboracion de
Resolucion de Sancioén Disciplinaria.

2 Direccion de Recursos Con base a la solicitud, procede a evaluar y
Humanos analizar lo solicitado y resolver de acuerdo a lo

Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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"rguin - 2" | 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 contestacion a la audiencia que fue
b - corrida.
4 Direccion de Recursos Analiza el documento presentado y traslada al
Humanos Departamento de Asesoria Juridica.
5 Departamento de Asesoria | procede conjuntamente con la Direccion de
Juridica Recursos Humanos, a tomar la decision de la
procedencia suspension Disciplinaria
- 6 Director de Recursos Elabora documento de Suspension disciplinaria
& Humanos la cual puede ser:
1. Amonestacion Verbal
2. Amonestacion por Escrito
3. Suspension sin goce de sueldo o salario
Traslada al Alcalde para firma
7 Sefor Alcalde Analiza y firma documento, traslada a la
Direccidén de Recursos Humanos
8 Direccion de Recursos Notifica a Interesado.
Humanos
TRAMITE P/ ES
ACACIONI
Descripcion
Vi Documento mediante el cual se establece si procede o no el pago de prestaciones

laborales a empleados que han finalizado su relacién laboral con la Municipalidad

Propdésito

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

Procedimiento
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD
1 Direccion de Recursos Notifica el Acuerdo o resolucion que pone fin a
Humanos la relacién laboral, conforma el expediente
para el pago de prestaciones laborales.
Direccion de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinald
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Direccion de Recursos Elabora los calculos de la liquidacion y traslada
Humanos a la Direccibn Administrativa Financiera

Municipal.
3 | Direccion Financiera Analiza y aprueba los calculos efectuados para
’ Municipal el pago correspondiente y devuelve el
expediente a la Direccibn de Recursos

Humanos.
4 Direccidén de Recursos Elabora finiquito, notifica al interesado vy

Humanos traslada a encargado de némina.

5 Encargado de nomina Ejecuta el pago de las prestaciones

reconocidas (Bono 14, Aguinaldo, Bono
Vacacional e Indemnizacién). Y traslada a la

™ Direccion Administrativa y Financiera para el
pago Respectivo
6 Direcciéon Administrativa y | Revisa y analiza el expediente respectivo y
Financiera ejecuta el pago, devuelve el expediente a la
Direccion de Recursos Humanos para archivo.
7 Asistente de Recursos Recibe y Archiva.
Humanos
VIAL DE ASISTENCIA DE PERSONAI
Descripcion
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

Propésito

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

Procedimiento

No. | RESPONSABLE e __ACTIVIDAD
1 Asistente de Recursos Procede a registrar en el equipo respectivo la
Humanos huella digital marcando su ingreso a sus

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

2 Direccion de Recursos Opera la informacion del sistema por medio de
Humanos la base de datos que por parte del proveedor

Direcciéon de Recursos Humanos .. Municipalidad de Siquinala
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§ se dejo instalada en la Direccion de Recurs
Humanos.
3 Direccion 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 informacién tabulada procede a
Humanos verificar a que personal procede enviarle nota
por ingreso tardio a la Institucién.
5 Direccion de Recursos Firma los oficios respectivos.
Humanos -
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. o
\RCHIVO DE EXPEDIENTES DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Descripcion
Proceso mediante el cual se ordena, actualiza y resguarda documentacion
relacionada con el recurso humano de la Municipalidad, (Renglones 011, 022, 029,
031, 035, 184,188 y 189)

Propésito

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

Procedimiento
No. RESPONSABLE o ACTIVIDAD

1 Asistente de Recursos Conforma el expediente del personal

Humanos contratado o de baja y traslada a la Direccion

de Recursos Humanos
2 Direccién de Recursos Recibe el expediente personal y verifica que el
Direccién de Recursos Humanos . Municipalidad de Siquinala
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mismo tenga toda la documentaciéon necesaria
de acuerdo al rengldén de contratacion.

Procede a archivar el expediente en orden
alfabético, para llevar el control respectivo.

Humanos

3 Asistente de Recursos
Humanos

4 Asistente de Recursos
Humanos

Archiva en el expediente toda documentacion
que se vaya obteniendo y que sea parte de
actualizacion del mismo.

¥

BECIIITAMIENTO BE PERCNAN A
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

P Descripcion

Proceso mediante el cual se atrae a la mayor cantidad de candidatos potenciales a
optar a un puesto vacante dentro de la institucion, a través de convocatorias internas

o externas.

Propdsito

Reclutar a candidatos potenciales para la Municipalidad.

Procedimiento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Diferentes Direcciones Trasladan solicitud de personal a la Direccion
de Recursos Humanos.
2 Direccion de Recursos Procede a lanzar convocatoria interna para
Humanos inscripcion de candidatos.
L~ 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 Direccion de Recursos Lanza convocatoria para que personal de fuera
Humanos de la Institucion interesado y que llenen
requisitos puedan optar a la plaza. ]
5 Director de Recursos Entrevista a los candidatos y envia propuestas
Humanos al Sefor Alcalde.
6 Senor Alcalde Analiza y margina a la mejor opcion. Y o
notifica a la Direccion de Recursos Humanos
7 | Direccion de Recursos Analiza y evalla la factibilidad de Ia
E Humanos contratacion de la persona evaluada.

Direccién de Recursos Humanos
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Descripcion

Acto por el cual se realiza el proceso de seleccion 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.

Proposito

Realizar un proceso técnico de eleccion de candidatos idoneos para ocupar una

—~ plaza vacante en la Municipalidad

Procedimiento

No -

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Diferentes Direcciones

Trasladan solicitud de personal a la Direccidn
de Recursos Humanos.

Direccion de Recursos
Humanos

Verifica en el banco de recursos humanos de
la Municipalidad, hojas de vida personal
interesado de laborar en la Municipalidad.

Direccion de Recursos
Humanos

Propone 3 hojas de vida al director en donde
se encuentre la vacante, para la entrevista de
los candidatos.

Asistente de Recursos
Humanos

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

2. Solicita referencias laborales.

3. Elabora los informes correspondientes y
envia expedientes al jefe inmediato.

Jefe Inmediato

Selecciona al candidato, da su visto bueno y
devuelve el expediente a la Direccién de
Recursos Humanos.

Direccion de Recursos
Humanos

Traslada el expediente respectivo al Sefior
Alcalde para su autorizacion de contratacion.

Senor Alcalde

Autoriza y devuelve a la Direccidon de Recursos
Humanos

Direccion de Recursos
Humanos

Inicia proceso de Contratacion

Direccién de Recursos Humanos
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REGISTRO EN NOMINA DE FORMULARIOS DE MOVIMIENTOS DFE

DERCOAAL
FERSOUONAL

Descripcion

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.

Propésito

Actualizar la ndmina institucional de salarios con base a los formularios de movimiento

™ de personal.
Procedimiento
No. RESPONSABLE , : ACTIVIDAD
1 Direccion de Recursos Elabora Formulario de Movimiento de Personal
Humanos y traslada al Encargado de Nominas
2 Encargado de Nominas Registrar en el sistema de Planillas la accion
de personal que se indica en el movimiento de
N | personal. S ]
m

"ROMISO Y DEVENGA

Descripcion

4
i

DO DEL RENGLON

Proceso de verificacion y aprobacion de registros de los contratos y facturas del

renglon presupuestario 029 de la Municipalidad.

Proposito

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

Direccion de Recursos Humanos
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e " Procedimiento

{

No. RESPONSABLE S ACTIVIDAD
2 Direccion de Recursos Elabora listado de programacién del
Humanos presupuesto con cargo al renglén 029.
3 Direccién de Recursos Realiza resolucion de aprobacion de
Humanos programacion o reprogramacion de gasto del
renglén 029, firmada por el Sefior Alcalde
4 Direccion de Recursos Traslada a la Direccion Administrativa
Humanos Financiera el oficio de traslado y compromiso
con la documentacion correspondiente para su
- aprobacion.
L7 5 Encargado de Nominas Analiza y registra en los controles respectivos.
EVALUACION DEL DESEMPI
Descripcion
La evaluacion del desemperio se realiza en forma descendente, cada jefe evalua a
sus colaboradores, por medio de una boleta que contiene variables, las cuales
completa el evaluador eligiendo las opciones correspondientes, segun su criterio,
dando como resultado las areas en que cada colaborador necesita mejorar.
Propdsito
m Presentar propuesta de mejoramiento de las areas de oportunidad con mayor

relevancia, detectadas en los empleados de la Municipalidad

Procedimiento

No. RESPONSABLE e ACTIVIDAD
1 Direccion de Recursos Entrega a los diferentes Directores los
Humanos formularios correspondientes al nimero de
personal bajo su cargo, a efecto de evaluar su
i 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 sobre la nota
obtenida en la evaluacidon, para su
conocimiento y que se tomen las medidas
correctivas pertinentes.
4 Colaborador Posterior a que se le informe de los resultados,

Direccién de Recursos Humanos

Pagina 37

p
R

Municipalidad de Siquinala

NTOS,

H




9

el colaborador procede a firmar el cuestionario
respectivo.

5 Jefe Inmediato

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

.6 Direccion de Recursos | Procede a analizar los punteos establecidos en
5 Humanos el formulario y proporciona estadisticas para
i toma de decisiones del Alcalde.
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Descripcion
Consiste en la aplicacion de un cuestionario, el cual es realizado de forma individual,
cada jefe se retne 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.
Propésito
Presentar propuesta de mejoramiento de las areas de oportunidad con mayor
relevancia, detectadas en los empleados de la Municipalidad.
-~ Procedimiento
No. RESPONSABLE L ACTIVIDAD
1 Direcciéon de Recursos Traslada cuestionario de deteccién de
Humanos necesidades a los diferentes directores de las
unidades administrativas de la Municipalidad,
para que sea llenado por sus colaboradores.

2 Jefe Inmediato Recaba los cuestionarios y valida la
informacion proporcionada por los
colaboradores, indicando de los temas

. solicitados lo que efectivamente pueden

g coadyuvar al desarrollo de sus funciones.

L3 Direccion de Recursos Analiza la informaciéon suministrada y elabora

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

B Direccion de Recursos Integra la informacién al Plan de Capacitacion

Direccion de Recursos Humanos
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el colaborador procede a firmar el cuestionario
respectivo.

5 Jefe Inmediato

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

6 Direccion de Recursos

Humanos

Procede a analizar los punteos establecidos en
el formulario y proporciona estadisticas para
toma de decisiones del Alcalde.

DETECCI  DE CAPACITACI
Descripcion
Consiste en la aplicacion 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.
Propésito
Presentar propuesta de mejoramiento de las areas de oportunidad con mayor
relevancia, detectadas en los empleados de la Municipalidad.
-~ Procedimiento
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Recursos Traslada cuestionario de deteccion de
Humanos necesidades a los diferentes directores de las
unidades administrativas de la Municipalidad,
para que sea llenado por sus colaboradores.

2 Jefe Inmediato Recaba los cuestionarios vy valida la
informacion proporcionada por los
colaboradores, indicando de los temas

i solicitados lo que efectivamente pueden
; coadyuvar al desarrollo de sus funciones.
3 Direccion de Recursos Analiza la informacion suministrada y elabora
Humanos un cuadro resumen de necesidades de
capacitacion que deben de ser brindadas al
personal para coadyuvar al desempefo de sus
tareas.
4 | Direccion de Recursos Integra la informacion al Plan de Capacitacion

Direccién de Recursos Humanos
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| Humanos | propuesto al Sefor Alcalde.

ELABORACION DEL PLAN DE CAPACITACION
Descripcion

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

Proposito
P i
Mantener al personal de la Municipalidad actualizado con respecto a temas de
interés de manera que le permita realizar sus funciones de forma eficiente.
Procedimiento
No. RESPONSABLE - ACTIVIDAD
31 Direccidon de Recursos Con base a los datos proporcionados por la
Humanos evaluacion 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 capacitacién,
lugar, fecha, hora, costo, personal a ser
capacitado, etc.
2 Direccidon de Recursos Procede a establecer instituciones que puedan
Humanos brindar cursos que son necesarios para
_ ampliar las competencias de los servidores.
3 Direccion de Recursos Se cerciora que la Institucion cuenta con el
™ Humanos financiamiento  respectivo que permita
financiar los cursos de capacitacion.
4 Direccion de Recursos Propone el Plan de Capacitacion al Alcalde,
Humanos para su analisis y puesta en marcha.
5 Serior Alcalde Analiza y aprueba
I'R TE DE GAFETE DE IDENTIFICACION
Descripcion

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

Propésito

Direccién de Recursos Humanos Municipalidad de Siquinala
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Municipalidad mientras esté en las instalaciones de la misma o en otra Institucion.

Procedimiento

No. RESPONSABLE Pk ACTIVIDAD
1 Direccién de Recursos Elabora listado de personal de nuevo ingreso
Humanos a la Municipalidad
2 Direccion 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 Direccion de Recursos Informa al personal de nuevo ingreso sobre la
Humanos fecha establecida por la empresa para la toma
de fotografia.
4 Direccion de Recursos Solicita la habilitacién de un area especifica de
Humanos la Municipalidad para la toma de fotografia.
5 Empresa contratada Toma la fotografia e imprime el gafete
institucional de la Municipalidad
6 Recursos Humanos Brinda cinta y porta gafete al personal para el
resguardo de los gafetes. |
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BOLETO DE ORNATO
P i

Descripcion

La Direccién de Recursos Humanos es la responsable ante la Municipalidad del
respectivo control del Boleto de Ornato anual de los colaboradores de la

Municipalidad.
Objetivo

Llevar el control del boleto de ornato y tenerlo en resguardo para cuando sea

solicitado por la Municipalidad.

Procedimiento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Recursos Elabora circular en el mes de enero para todo
Humanos el personal indicando la fecha ultima para
presentar el boleto del ornato y el valor del

Direccién de Recursos Humanos
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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.

e
=1
-

ON DE EVENTOS DE CONVIVE

COLABORADORES

Descripcion

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

Proposito

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

Procedimiento

No. | RESPONSABLE L ACTIVIDAD
1 Direccion de Recursos Presenta propuesta del plan motivacional o de
Humanos la actividad a realizar, por ejemplo aniversario
de la Institucion, celebracién del dia del padre,
etc.
2 Direccién de Recursos Solicita autorizacién al Sefior Alcalde para la
Humanos elaboracion de la actividad.
3 Senor Alcalde Analiza y aprueba propuesta de plan
L motivacional o actividad a realizar
4 Direccién de Recursos Solicita a la Direccion Administrativa
Humanos Financiera, la factibilidad financiera para la
elaboracién de la misma.
5 Director de Recursos Al contar con el aval financiero, solicita a la
Humanos Direccion  Administrativa Financiera, los
materiales necesarios para la celebracion.
6 Direccion Administrativa y | Analiza propuesta y verifica en el sistema si
Financiera existe la disponibilidad presupuestaria para
realizar la actividad )
7 Direccion de Recursos Organiza el montaje del evento, cuidando el
Humanos protocolo respectivo.
6 Direccion de Recursos Da el seguimiento respectivo hasta Ia
Humanos finalizacion del evento.

Direcciéon de Recursos Humanos
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