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|.  INTRODUCCION

La Unidad de Relaciones y Prestaciones Laborales de la Division de
Administraciéon de Recursos Humanos, es la dependencia responsable de velar
porque la emision de certificaciones se haga en forma exacta y oportuna, por lo que
dicha unidad requiere de una guia bajo la cual se realicen las actividades del proceso
de solicitud y emision de certificaciones en una forma eficiente y eficaz.

Por lo mencionado anteriormente, se crea el presente Manual de Normas y
Procedimientos correspondiente, que es una herramienta administrativa que contiene
las instrucciones y lineamientos necesarios para facilitar el desempefio de las
funciones y que estas se desarrollen en forma ordenada y sistematica.

El manual desarrollado cubre los procedimientos que se citan a continuacion
para la solicitud y emision de certificaciones: préstamo ante el Plan de Prestaciones,
invalidez, vejez y sobrevivencia, compensacion econdmica, tiempo de servicio,
jubilacion, dispensa ante el Consejo Superior Universitario, seguro de vida y pension
por viudez y orfandad, post-mortem, regularizacion de saldos, trabajador activo,
promocion docente y programa sabatico.

En cada procedimiento se presentan los objetivos establecidos, las normas
especificas, la descripcion de cada una de las actividades y el diagrama de flujo
respectivo.



|. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Claslficacion de Archivo -
A108-U05-NO0001~

21 de julio de 2010

-ECRETARIA GENERAL

Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA
DIVISION DESARROLLO ORGANIZACIONAL

D 2 1 JUL. 2010

Sefiora Jefa de la

Divisién de Desarrollo Organizacional 4 g =
Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez

Ciudad Universitaria Firma: s g3 00

Sefiora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
1338-2010; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Unidad de Relaciones y Prestaciones Laborales de la Divisién de
Administracién de Recursos Humanos, es la responsable d= actualizar el banco de datos
del record laboral, asi como la emisién de certificaciones de relaciones laborales en forma
exacta y oportuna. Considerando: Que la Unidad de Relaciones y Prestaciones
Laborales de la Division de Administracion de Recursos Hurnanos, requiere contar con un
instrumento administrativo que oriente a su personal para e! desempefio eficiente y eficaz
de sus actividades; POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el
Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala; ACUERDA:
Primero: Aprobar el Manual de Normas y Procadimientos de la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales de la Division dé Administracién de Recursos
Humanos, segiin documento adjunto. Segundo: Encargar al personal que se designe
de la Unidad de Relaciones y Prestaciones Laborales de la Divisién de Administracion de
Recursos Humanos, revisar periédicamente dicho Manual'v actualizarlo, congruente con
las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Tercero: La impresion y
divulgacién del Manual de Normas y Procedimientos queda a cargo de la unidad
administrativa. Cuarto: El presente Manual entra en vigancia a partir de la fecha de su

- aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guafzinala, a los veintin dias del
mes de julio de dos mil diez. (ff) Lic. Carlos Estuarde Ganez Barrios, Rector: Dr. Carlos
Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario General.” o h

Me es grato suscribir deferentemente,

c.c. DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL con Maiual -
Division de Administracion de Recursos Humanos

ladela



lll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimiento s

a)

b)

Crear e implantar una herramienta que sea la guia bajo la cual se realicen,
en forma sistematica y ordenada, las actividades que la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales debe llevar a cabo para atender la
solicitud y emision de certificaciones.

Normar las acciones necesarias y establecer los procedimientos de la
Unidad de Relaciones y Prestaciones Laborales, en el proceso para
solicitud y emision de certificaciones, asi como ejercer control y
seguimiento al trabajo que se ejecuta en dicha Unidad.

Proporcionar una guia y fuente de consulta, para los responsables de
realizar los procedimientos de solicitud y emision de certificaciones de la
Unidad de Relaciones y Prestaciones Laborales, de tal forma que
coadyuve a la realizacion de sus funciones en una forma eficiente y eficaz.

Utilizar formularios especificos para cada solicitud y emision de
certificaciones, segun su naturaleza.

Establecer los requisitos obligatorios para la solicitud de las certificaciones
extendidas por la Unidad de Relaciones y Prestaciones Laborales, para
agilizar los tramites.



IV. Normas de Aplicacion General

a)

b)

d)

f)

9)

La Unidad de Relaciones y Prestaciones Laborales de la Division de
Administracion de Recursos Humanos es el ente encargado de atender la
solicitud y emitir las certificaciones para tramitar; préstamo ante el Plan de
Prestaciones, invalidez, vejez y sobrevivencia (IVS), compensacion
econdmica, jubilacion, dispensa ante el Consejo Superior Universitario
(CSU), seguro de vida, post-mortem, regularizacion de saldos, promocion
docente, programa sabatico y las certificaciones para tiempo de servicio y
trabajador activo, de acuerdo al presente Manual de normas vy
procedimientos.

La solicitud para certificacion debera ser presentada por el interesado en
la recepcion de la Divisién de Administracion de Recursos Humanos.

El encargado de recepcion de la Division de Administracion de Recursos
Humanos debe verificar que los documentos de caracter obligatorio estén
completos y adjuntarlos a la solicitud. Asi mismo, verificar que los datos
requeridos en el formulario estén completos por el interesado.

La Unidad de Relaciones y Prestaciones Laborales emitira certificaciones
para los trabajadores que se encuentren en los archivos de la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

Las certificaciones emitidas por la Unidad de Relaciones y Prestaciones
Laborales deben ser firmadas y selladas por quien las elabora y obtener el
Visto Bueno de la Jefatura, Sub Jefatura o por otro funcionario autorizado
por la Jefatura de la Division de Administracion de Recursos Humanos.

Las certificaciones deben ser entregadas a los solicitantes en el tiempo
estipulado para su entrega, el cual se detalla en las normas especificas de
cada procedimiento, salvo excepciones plenamente justificadas.

Cualquier modificacion a los procedimientos o normas del presente
manual constituyen una modificacion que debe ser objeto de andlisis y de
considerarse pertinente debera cursarse ante las instancias
correspondientes, para su aprobacién respectiva.



V. Disposiciones Legales

En este apartado se presenta la aprobacion de la creacién de la Division de
Administracién de Recursos Humanos y la Unidad de Relaciones y Prestaciones
Laborales, asi como las leyes de caracter general y especifico que se consultan para
la solicitud y emision de certificaciones.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

La Division de Administracion de Recursos Humanos surge con la
aprobacién del Estatuto de la Carrera Universitaria, por el Consejo Superior
Universitario el 1 de octubre de 1971, donde segun el articulo 45, Capitulo
lll, se crea el Departamento de Administracion de Personal, que
posteriormente se le dio la denominacion de Division de Administracion de
Recursos Humanos.

Manual de Organizacion de la Division de Administracion de Recursos
Humanos, aprobado por Lic. Estuardo Galvez, segun Acuerdo de Rectoria
namero: 1134-2006, con fecha del 31 de agosto de 2006.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados y Funcionarios
Publicos. Decreto 89-2002. El congreso de la Republica de Guatemala,
diciembre 2002.

Reglamento sobre Proteccion Relativa a Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.
Acuerdo 11-24 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, marzo 2003.

Reglamento del Plan de Prestaciones del Personal de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, vigente y sus modificaciones.

Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico, vigente y
sus modificaciones.

Reglamento del Programa Sabatico del Personal Académico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. El cual entr6 en vigor el 1 de
febrero de 2000.

Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala y su Personal, vigente a partir del 8 de junio de 1979.



VI. Procedimientos de Unidad de Relaciones y Presta ciones
Laborales

1) Emision de certificacion para tramitar préstamo ante el Plan de
Prestaciones.

2) Emision de certificacion para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia.
3) Emision de certificacion para tramitar compensacion econémica.

4) Emision de certificacion para tiempo de servicio.

5) Emision de certificacion para tramitar jubilacion.

6) Emisién de certificacion para tramitar dispensa ante el Consejo Superior
Universitario.

7) Emisién de certificaciones para tramitar seguro de vida y pensién por
viudez y orfandad.

8) Emision de certificacion para tramitar post-mortem.

9) Emisién de certificacion para tramitar regularizacion de saldos.
10) Emision de certificaciones para trabajador activo.

11) Emision de certificacion para tramitar promocion docente.

12) Emision de certificacion para programa sabético.



Titulo del procedimiento:

1)

Emision de certificacibn para tramitar préstamo ante el Plan de
Prestaciones.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

c)

Emitir y proporcionar certificaciones para tramitar préstamos ante el Plan
de Prestaciones.

Facilitar la relacion laboral y la estimacion de compensacién econdémica a
través del promedio de los sueldos devengados.

Definir las actividades especificas para atender la solicitud y emisién de
certificacion para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones.

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

El interesado debe presentar la solicitud en la recepcion de la Division de
Administraciéon de Recursos Humanos en las fechas establecidas por dicha
Division, segun circular del Plan de Prestaciones.

El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacion para tramitar
préstamo ante el Plan de Prestaciones, FORM.DARH.SJ.P.PP-3 (ANEXO
3), a recepcion de la Division de Administracion de Recursos Humanos,
adjuntando la documentacion siguiente:

i. Fotocopia de cédula de vecindad o documento de identificacion
personal (DPI).
ii. Fotocopia del dltimo voucher.

El encargado de recepcion debe asignar numero correlativo de expediente
y extender la contrasefia para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente a la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales para emision de certificacion para
tramite de préstamo ante el Plan de Prestaciones, a través de la forma
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO 1).

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

La certificacion para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones debe
ser entregada al interesado un dia habil después de su solicitud en



recepcion de Division de Administracion de Recursos Humanos a partir de
las 14:00 horas, salvo casos plenamente justificados.

g) La certificacion para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones tiene
un periodo de validez de un mes a partir de la fecha de emision.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de
Administracion de Recursos Humanos

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

HojaNo. 1 de 4 No. de Formas: 4

Inicia: Encargado de Recepcion Termina: Encargado de Archivo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe  solicitud y  documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna namero
1 |de expediente correlativo y proporciona
al solicitante la contrasefa en la cual se
indica la fecha de entrega de
certificacion.

Anota el nimero de expediente en la
base de datos (Control de
Correspondencia).

Recepcion Encargado de 2
General Recepcion

Registra en control de correspondencia
de las solicitudes que ingresan a la
Division, FORM.DARH.SJ.P.CC-1
(ANEXO 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso, nombre
del solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes vy los traslada.

Recibe los expedientes y firma el
Relaciones y Oficinista de control de correspondencia,
Prestaciones Prestaciones 4 |[FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El Encargado
Laborales Laborales de Recepcion, custodia y archiva
temporalmente el control de
correspondencia.




Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Asigna a personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2),
Profesional de la siguiente informacion: numero de
Recursos 5 expediente correlativo, nombres vy
Humanos apellidos del solicitante, numero de
registro de personal, fecha de ingreso
del expediente, codigo de la
dependencia y solicita firma de quien
atiende el expediente.
Ingresa a la base de datos Presta-
Presta, al registro de personal y
6 corrobora los datos que el interesado
proporciond en la solicitud,
FORM.DARH.SJ.P.PP-3 (ANEXO 3),
y fotocopia de cédula de vecindad o
Relaciones y DPI.
Prestaciones
Laborales Verifica en la base de datos Perso-
Perso el tiempo de servicio del
Oficinista de interesado y realiza los calculos
Prestaciones necesarios para determinar lo
Laborales, siguiente:
Auxiliar o
Profesional de a) Que haya continuidad y no existan
Recursos interrupciones en el tiempo de
Humanos servicio del trabajador.
7 b) Que el trabajador haya aportado

las cuotas respectivas al Plan de
Prestaciones.

c) Con voucher, si tiene cargo(s)
contable (s) y /o préstamo del
Banco de los Trabajadores o
cualquier otro descuento.

Si no se cumple con lo mencionado
anteriormente lo consigna en las
observaciones.

10




Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Calcula la compensacién econdmica
estimada segun formato Céalculos
para la compensacion economica
estimada, (ANEXO 13) con los
calculos de :
a) Tiempo de servicio.
8 b) Promedio del sueldo de los
altimos 96 meses.
Oficinista de En caso que no se cumpla con los
Prestaciones 96 meses de sueldo; se calcula el
Relaciones y Laborales, promedio del sueldo de los meses
Prestaciones Auxiliar o laborados.
Laborales Profesional de c) Calculo de la compensacion
Recursos economica.
Humanos
9 Ingresa al programa, Préstamo 4 los
datos correspondientes y elabora
certificacion.
10 |Graba con el numero de registro de
personal e imprime.
11 |Firma la persona que elabora la
certificacion y traslada.
Sub Jefatura Sgt_ajt_af_e, de 12  |Recibe, revisa, firma, sella y traslada
ivision e
certificacion.
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Recibe y clasifica certificacion en la
Prestaciones Aucxiliar o 13 |carpeta de entrega asignada para
Laborales Profesional de este tipo de certificacion y traslada.
Recursos
Humanos
Recepcion Encargado de 14 Recibe carpeta de entrega de
General Recepcion certificaciones y las archiva

temporalmente.

11




Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
. Al presentarse el interesado solicita
Recepcion Encargado de ~ . ,
ot 15 |contrasefia para localizar el numero
General Recepcion . : L

de expediente y firma de recibido en

FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO 1).

Ingresa los datos a la demografia de

los trabajadores universitarios cuando

no existen, de lo contrario se
Oficinista d actualizan los existentes de acuerdo
P |C|tn|s_a € con la informacion proporcionada en
. restaciones la solicitud, FORM.DARH.SJ.P.PP-3
Relaciones y Laborales, (ANEXO 3)
Prestaciones Pr?fgz:g?];f e | % |+ Lasolicitud, FORM.DARHSJ.P.
RECUISOS PP-1, la archiva en las carpetas
Humanos asignadas segun el tipo de
u certificacion solicitada.

« Elimina fotocopia de voucher.

* Anota en fotocopia de cédula de
vecindad o DPI el numero de
registro de personal y traslada.

Unidad de Operador de Recibe, digitaliza, indexa y traslada
" o 17 : ; .
Informatica Informatica fotocopia de cédula de vecindad o

DPI.

Archivo Encargado de 18 Recibe, registra y archiva fotocopia

Archivo

de cédula de vecindad o DPI en la
ficha de personal.

12




Diagrama de Flujo

Recursos Humanos

Prestaciones.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion de

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

Pagina1de 2

Encargado de Recepcion
Recepcién General

Oficinista de Prestaciones Laborales, Auxiliar o
Profesional de Recursos Humanos
Relaciones y Prestaciones Laborales

‘ INICIO ’

A

Recibe solicitud y
documentos adjuntos,
revisa, sella y emite

Recibe expedientes y
firma el control de

contrasefia al solicitante.

A

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos.

Y

Registra expediente en
el control de

FORM.DARH.8J.P.CC-
1, clasifica y traslada.

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1.

ASigha al persomal
encargado los
expedientes a realizary
anota la informacién
requerida en el

Corrobora datos
proporcionados por el

interesado en el
registro del personal, de
la base de datos Presta-
Presta.

Verifica en base de
datos Perso-Perso el
tiempo de servicio y
realiza los célculos
necesarios para verificar

requisitos.

Calcula compensacion
econdmica estimada
con los célculos de:
tiempo de servicio y
promedio del sueldo

v

Ingresa al programa,
Préstamo 4 los datos
correspondientes y
elabora certificacion

Oficinista de
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

13



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

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

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores Pagina 2 de 2
Oficinista de Prestaciones
Laborales, Auxiliar o
Profesional de Recursos Subjefe de Division Erl;ceegg;gz:e Operador de Informética| Encargado de Archivo
_ Humanos _ Sub Jefatura Recepcion General Unidad de Informatica Archivo
Relaciones y Prestaciones
Laborales
Graba con el nimero de Recibe, revisa, firma,
registro de personal e —) sellay traslada
imprime. certificacion.
A 4
Firma persona que Recibe carpeta de
elabora certificacion y ) entrega de
traslada . certificaciones y las
archiva temporalmente.
A 4
Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de

l recibido en FORM.

DARH.SJ.P.CC-1.

Recibe y clasifica

certificacion en la
carpeta de entrega
asignada y traslada.

Ingresa datos de
solicitud a demografia y
la archiva, anota en
fotocopia de cédula o
DPI registro de personal

la traslada.

Recibe fotocopia de

) cédula o DPI, digitaliza
documento, y traslada.
Recibe fotocopia de
=3 cédlula, registray archiva

en la ficha de personal.

A 4

‘ FINAL

14



Titulo del procedimiento:
2) Emision de certificacion para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia.
Objetivos especificos del procedimiento

a) Emitir y proporcionar certificaciones para tramitar invalidez, vejez y
sobrevivencia ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

b) Definir las funciones especificas para la solicitud y emision de
certificaciones para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia.

Normas especificas

a) El interesado llena la Solicitud de Certificacion para tramitar IVS,
FORM.DARH.SJ.P.IVS-4 (ANEXO 4) y la presenta en la recepcion de la
Division de Administracién de Recursos Humanos, adjuntando, segun el
caso, la documentacion siguiente:

A. Para ex trabajador no jubilado:
i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.
ii. Fotocopia de carné de afiliacion al IGSS.

B. Para ex trabajador jubilado:
i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.
ii. Fotocopia de carné de afiliacion al IGSS.
iii. Fotocopia de relacion laboral.
iv. Fotocopia del acuerdo de jubilacion.
v. Fotocopia de constancia de trabajador jubilado.

C. Para trabajador activo:
i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.
ii. Fotocopia de carné de afiliacion al IGSS.
iii. Fotocopia del dltimo voucher.
iv. Fotocopia de constancia de trabajador activo extendida por la
dependencia donde labora.

b) El encargado de recepcion debe asignar numero correlativo de expediente y
extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12) y traslada el expediente a la Unidad
de Relaciones y Prestaciones Laborales.

c) La certificacion debe incluir; los periodos de cotizacion desde marzo de
1977, nombre completo del interesado, numero de afiliacion al IGSS,
namero de cédula o DPI y el nimero patronal de la Universidad de San
Carlos de Guatemala (USAC).

15



d) La certificacion debe ser entregada al interesado quince (15) dias habiles
después de la fecha de recepcion en esta Division, salvo casos plenamente
justificados.

16



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de
Administracion de Recursos Humanos

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

HojaNo. 1 de 5 No. de Formas: 4

Inicia: Encargado de Recepcién Termina: Encargado de Archivo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe  solicitud 'y  documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna numero
1 |de expediente correlativo y proporciona
al solicitante la contrasefia en la cual
se indica la fecha de entrega de
certificacion.

Anota el numero de expediente en la
base de datos (Control de
Correspondencia).

Recepcion Encargado de 2
General Recepcion

Registra en control de correspondencia
de las solicitudes que ingresan a la
Division, FORM.DARH.SJ.P.CC-1
(ANEXO 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso, nombre
del solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes y los traslada.

Recibe los expedientes y firma el
control de correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El Encargado
de Recepcion, custodia y archiva
temporalmente el control de
correspondencia.

Relaciones y Auxiliar de
Prestaciones Recursos 4
Laborales Humanos

17



Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Auxiliar de
Recursos
Humanos

Anota en el control interno,
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2)
el nimero de expediente correlativo,
nombres y apellidos del solicitante,
namero de registro de personal, fecha
de ingreso del expediente, cédigo de
la dependencia y firma como
responsable del expediente.

Solicita al encargado de archivo la
ficha de personal.

Archivo

Encargado de
Archivo

Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota en
el Control Interno: numero de registro
de personal del solicitante de la
certificacion, nombre del trabajador
quien solicita, fecha de entrega de la
ficha, cantidad de folios, firma vy
traslada.

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Auxiliar de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime el
recorrido salarial de la base de datos
Perso-Perso (También puede
utilizarse la web para imprimir el
recorrido salarial, a partir del afio
1997, para afios anteriores a este se
utiliza la base de datos Perso-Perso o
las concentraciones de sueldos). En
la base de datos corrobora lo
siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan de
Prestaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Auxiliar de
Recursos
Humanos

Copia la informacién de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los calculos
respectivos del recorrido salarial. En
el borrador anota el recorrido salarial
mensual segun el afio, partida,
numero de plaza y horas trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos de
la ficha de personal y anota los
datos al borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el  servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y
tiempo de servicio.

11

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

12

Procede a la base de datos para
realizar certificacion donde anota los
siguientes datos del interesado:
nombre, numero de cédula de
vecindad o DPI, lugar donde fue
extendida, numero de afiliacion del

IGSS, numero de registro de

personal y posteriormente presenta

el detalle del periodo laborado,
dependencia y puesto.

* En las observaciones se anotan los
periodos no certificados y sus
respectivas  justificaciones.  Asi
mismo se certifican los periodos en
los cuales se desconto la cuota del
IGSS en forma mensual, en caso
contrario se especifican los que no
se hayan descontado.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 5

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Relaciones y Auxiliar de Graba con el nimero de registro de
Prestaciones Recursos 13 |personal, imprime, revisa, firma y
Laborales Humanos traslada.
Sub Jefatura Sul_)jt_ef_e’ de 14 Recibe, revisa, firma, sella y
Division traslada.

Relaciones y Auxiliar de Recibe y clasifica certificacion en la
Prestaciones Recursos 15 |carpeta de entrega asignada para
Laborales Humanos este tipo de certificacion y traslada.

Recibe carpeta de entrega de
16 |certificaciones vy las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de
General Recepcion Al presentarse el interesado solicita
17 contrasefia para localizar el nimero
de expediente y firma de recibido en
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO 1).
Adjunta a la solicitud,
FORM.DARH.SJ.P.IVS-4  (ANEXO
Relaciones Auxiliar de 4), la fotocopia de la constancia de
Prestacionez RECUISOS trabajador activo de dependencia y
18 |borrador (en este anota el tipo de
Laborales Humanos

certificacion  elaborada 'y las
evidencias encontradas) y archiva en
orden correlativo en la carpeta
respectiva.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 5 de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Adjunta y traslada segun el caso
solicitado fotocopias de:
a) Sies ex trabajador no jubilado:
i. Cédula de vecindad o DPI.
ii. Carné de afiliacion al IGSS.
Relaciones y Auxiliar de b) Si es ex trabajador jubilado:
. i. Cédula de vecindad o DPI.
Prestaciones Recursos . . o
19 ii. Carné de afiliacion al IGSS.
Laborales Humanos 5
iii. Relacion laboral.
iv. Acuerdo de jubilacién.
v. Constancia de trabajador
jubilado.
c) Si es trabajador activo:
i. Cédula de vecindad o DPI.
ii. Carné de afiliaciéon al IGSS.
iii. Ultimo voucher.
Unidad de Operador de 20 Recibe expediente restante, digitaliza
Informatica Informatica y traslada documentos.
Archivo Encargado de 21 Recibe expediente restante, registra 'y

Archivo

archiva en la ficha de personal.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Divisién de Administracion de

Recursos Humanos

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

sobrevivencia.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 1 de 2

Encargado de Recepcion

Auxiliar de Recursos Humanos

Encargado de Archivo

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

A 4

Registra expediente en
el control de

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

Toma el expediente a

Recepcion General Relaciones y Prestaciones Laborales Archivo
INICIO

Recibe solicitud y Recibe expedientes y

documentos adjuntos, - firma el control ,de

revisa, sellay emite ’
contrasefia a FORM.DARH.SJ.P.CC-
solicitante. 1.

l i Busca ficha de personal,

o | folia los documentos,

realizar y anota la
informacién requerida
enel

FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

A

Solicita al encargado de
archivo la ficha de
personal.

Recibe ficha de personal
eimprime de la base de | o

#7]  anota en el Control
Interno, firma y traslada.

datos recorrido salarial y |
corrobora informacion.

A

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

Tansfiere de los

nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.
;ea za el me; ;e
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el

Gltimo mes reportado en
la base de datos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion de Recursos Humanos
Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia.
Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores Pagina 2 de 2
Auxiliar de Recursos Humanos ) o . - .
Relaciones y Prestaciones Subjefe de Division Encargada de Recepcion | Operador de Informatica | Encargado de Archivo
Sub Jefatura i i i Archivo
Laborales Recepcién General Unidad de Informética
Procede a realizar
certificacion donde anota
los datos del interesado, w | Recibe, revisa, firma,
y presenta el detalle del » sella y traslada.
periodo laborado,
degendencla Y Euesto.
Graba con numero de N Rsc::rg;rap::a ib
registro de personal, P certificaciones y las
imprime, revisa, finmia y archiva temporalmente.
traslada.
A
Al presentarse el
y interesado solicita
contrasefia, y firma de
. » recibido en FORM.
e loyecein DARH.SJ.P.CCA.
carpeta de entrega
asignada y traslada.
Adjunta
a solicitud y archiva
FORM DARH.SJ.P. IVS-
4, fotocopia de relacién
laboral de dependencia
borrador.
Adjunta y traslada
Lifiserls i Recibe expediente
u del P restante, digitaliza los
expediente restante, documentos y traslada.
segun caso solicitado.
Recibe expediente
i restante, registra y
#7| archiva en la ficha de
personal.
A 4
( FINAL
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Titulo del procedimiento:
3) Emision de certificacion para tramitar compensacion econémica.
Objetivos especificos del procedimiento

a) Emitir y proporcionar certificaciones para tramitar compensacion
econémica.

b) Definir las funciones especificas para la solicitud y emision de
certificaciones para tramitar la compensacion econémica.

Normas especificas

a) El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacion para tramitar
Compensacion Econdémica, FORM.DARH.SJ.P.CE-5 (ANEXO 5), a
recepcion de la Division de Administracion de Recursos Humanos,
adjuntando la documentacion siguiente:

i. Carta de finalizacion de contrato, acuerdo de destitucién o aceptacion
de renuncia.
ii. Fotocopia de relacion laboral de dependencia.

b) Encargado de recepcion debe asignar numero correlativo de expediente y
extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12) y traslada el expediente a la Unidad
de Relaciones y Prestaciones Laborales.

c) La certificacion para tramitar compensacion economica, debe ser entregada

al interesado quince (15) dias habiles después de la fecha de recepcion en
esta Division, salvo casos plenamente justificados.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de
Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar compensacion
economica.

HojaNo. 1 de 5 No. de Formas: 4

Inicia: Encargado de Recepcién Termina: Encargado de Archivo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe  solicitud 'y  documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna numero
1 |de expediente correlativo y proporciona
al solicitante la contrasefia en la cual
se indica la fecha de entrega de
certificacion.

Anota el numero de expediente en la
base de datos (Control de
Correspondencia).

Recepcion Encargado de 2
General Recepcion

Registra en control de correspondencia
de las solicitudes que ingresan a la
Division, FORM.DARH.SJ.P.CC-1
(ANEXO 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso, nombre
del solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes y los traslada.

Recibe los expedientes y firma el
Relaciones y Oficinista de control de correspondencia,
Prestaciones Prestaciones 4 |[FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El Encargado
Laborales Laborales de Recepcion, custodia y archiva
temporalmente el control de
correspondencia.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2),
P : la siguiente informacion: numero de
rofesional de . .
RECUISOS 5 expe_dlente corre_:lqtlvo, nqmbres y
HUMANoS apgllldos del solicitante, nimero de
registro de personal, fecha de ingreso
Relaciones y del expediente, codigo de la
Prestaciones dependencia y solicita firma de quien
Laborales atiende el expediente.
Oficinista de
Prestaciones
Laborales, Solicita al encargado de archivo, la
Auxiliar o 6 ficha de personal del expediente que
Profesional de le fue asignado.
Recursos
Humanos
Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota en
el Control Interno: nimero de registro
Archivo Encarga_tdo de 7 de _perspnal del solicitante d_e la
Archivo certificacion, nombre del trabajador
quien solicita, fecha de entrega de la
ficha, cantidad de folios, firma vy
traslada.
Recibe ficha de personal e imprime el
recorrido salarial de la base de datos
Perso-Perso (También puede
utilizarse la web para imprimir el
Oficinista de recorrido salarial, a partir del afio
Prestaciones 1997, para afios anteriores a este se
Relaciones y Laborales, utiliza la base de datos Perso-Perso o
Prestaciones Auxiliar o 8 las concentraciones de sueldos). En
Laborales Profesional de la base de datos corrobora lo
Recursos siguiente:
Humanos a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan de
Prestaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los célculos respectivos
del recorrido salarial. En el borrador
anota el recorrido salarial mensual
segun el afo, partida, namero de
plaza y horas trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos de la
ficha de personal y anota los datos al
borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el  servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas Yy
tiempo de servicio.

11

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

12

Procede a la base de datos para
realizar la Certificacion para tramitar
Compensacion EconOmica, donde
anota los siguientes datos del
interesado: nombre, registro de
personal, fecha de primer ingreso,
puesto de trabajo en el primer ingreso
y posteriormente presenta el detalle
del puesto, dependencia, y vigencias.

* En las observaciones se anotan
los periodos no certificados y sus
respectivas justificaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 5

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Oficinista de
Prestaciones
Relauo_nesy Labo_r_ales, Graba con el numero de registro de
Prestaciones Auxiliar o 13 L . )
: personal, imprime, revisa, firma vy
Laborales Profesional de
traslada.
Recursos
Humanos
Sub Jefatura Sut_th_af_e, de 14  |Recibe, revisa, sella, firma y traslada.
Division
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Recibe y clasifica certificacion en la
Prestaciones Auxiliar o 15 |carpeta de entrega asignada para
Laborales Profesional de este tipo de certificacion y traslada.
Recursos
Humanos
Recibe carpeta de entrega de
16 |certificaciones y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de
General Recepcion Al presentarse el interesado solicita
17 contrasefia para localizar el namero
de expediente y firma de recibido en
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO 1).
Adjunta a la solicitud,
Oficinista de FORM.DARH.SJ.P.CE-5 (ANEXO 5),
Prestaciones la fotocopia de la certificacion de
Relaciones y Laborales, relacion laboral de dependencia y
Prestaciones Auxiliar o 18 |borrador (en este anota el tipo de
Laborales Profesional de certificacion elaborada y las
Recursos evidencias encontradas) y archiva en
Humanos orden correlativo en la carpeta
respectiva.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No.5 de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Traslada carta de finalizacion de
Prestaciones Aucxiliar o 19 |contrato, acuerdo de destitucion o
Laborales Profesional de aceptacion de renuncia.
Recursos
Humanos
Unidad de Operador de 20 Recibe, digitaliza y traslada
Informatica Informatica documento.
Archivo Encargado de 21 Recibe, registra y archiva documento

Archivo

en la ficha de personal.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracién de
Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion para tramitar compensacion econémica.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores Pagina 1 de 2
Oficinista de Prestaciones Laborales,
Encargado de Recepcion Auxiliar o Profesional de Recursos Encargado de Archivo
Recepcion General Humanos Archivo

Relaciones y Prestaciones Laborales

( INICIO

A
Recibe solicitud y Recibe expedientes y L
documentos adjuntos, - firma el control de Oflcmlslta de
revisa, sella y emite y Prestaciones
contrasefia a FORM.DARH.SJ.P.CC- Laborales
solicitante. e
l A 4
jado los
Anota el nlimero de encargado los : Busca ficha de personal,
expediente en la base expedientes a realizary Profesional de w | folia los documentos,
de datos (Control de anota la informacion Recursos 77| anota en el Control
Correspondencia). requerida en el Humanos Interno, firma y traslada.
H.8J.P.CI-2.
¢ A 4
Registra expediente en
el control de Solicita al encargado de
ia , archivo la ficha de
FORM.DARH.8J.P.CC- personal.
1, clasifica y traslada.

Recibe ficha de personal
eimprime de la base de | o
datos recorrido salarial y | ™%
corrobora informacién.

A 4

Copia recorrido salarial
en la Certificacién de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

A 4
Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
ultimo mes reportado en
la base de datos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisidn de certificacion para tramitar compensacion econoémica.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores Pagina 2de 2

Oficinista de Prestaciones

Laborales, Auxiliar o
Encargado de Archivo

Profesional de Recursos
Humanos

Subjefe de Division
Sub Jefatura

Encargado de Recepcion
Recepcion General

Operador de Informatica
Unidad de Informética

Archivo

Relaciones y Prestaciones
Laborales

Procede a realizar
certificacion donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del o | Recibe, revisa, firma,
periodo laborado, » sella y traslada.

dependencia y puesto.

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

Recibe carpeta de
entrega de

A\ 4

certificaciones y las
archiva temporalmente.

A 4

/ Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
recibido en FORM.
DARH.8J.P.CC-1.

Recibe y clasifica
certificacion en la
carpeta de entrega
asignada y traslada.

Archiva FORM
DARH.SJ.P. CE-5,
fotocopia de relacion
laboral de dependencia
y borrador.

A4
Recibe documento,
digitaliza
traslada.

Traslada carta de
finalizacién de contrato,
acuerdo de destitucion o
aceptacion de renuncia.

Recibe documento,
registra y archiva en
ficha de personal.

A\ 4

A 4

‘ FINAL
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Titulo del procedimiento:

4) Emision de certificacion para tiempo de servicio.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Emitir y proporcionar certificaciones para tiempo de servicio.

b) Definir las funciones especificas para la solicitud y emisién de

certificaciones para tiempo de servicio.

Normas especificas

a)

b)

d)

El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacion para tramitar
Tiempo de Servicio, FORM.DARH.SJ.P.TS-6 (ANEXO 6), a recepcion de
la Division de Administracion de Recursos Humanos, adjuntando la
documentacion siguiente:

i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.
ii. Fotocopia del ultimo voucher.

El encargado de recepcion debe asignar numero correlativo de expediente
y extender la contrasefia para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente a la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales para emision de certificacion para
tiempo de servicio.

La certificacion para tramitar tiempo de servicio, debe ser entregada

quince (15) dias habiles después de la fecha de recepcion en esta
Divisidn, salvo casos plenamente justificados.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de
Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisidn de certificacion para tiempo de servicio.

HojaNo. 1 de 4 No. de Formas: 4
Inicia: Encargado de Recepcion Termina: Encargado de Archivo
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe  solicitud 'y  documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna numero
1 |de expediente correlativo y proporciona
al solicitante la contrasefia en la cual
se indica la fecha de entrega de
certificacion.

Anota el nimero de expediente en la
base de  datos (Control de
Correspondencia).

Recepcion Encargado de 2
General Recepcion

Registra en control de correspondencia
de las solicitudes que ingresan a la
Division, FORM.DARH.SJ.P.CC-1
(ANEXO 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso, nombre
del solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes y los traslada.

Recibe los expedientes y firma el
control de correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El Encargado
de Recepcion, custodia y archiva
temporalmente el control de
correspondencia.

Relaciones y Oficinista de
Prestaciones Prestaciones 4
Laborales Laborales
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2),
P : la siguiente informacion: numero de
rofesional de ) .
RECUISOS 5 expe_dlente corre_:lqtlvo, nqmbres y
HUMANoS ape:lhdos del solicitante, nimero de
registro de personal, fecha de ingreso
Relaciones y del expediente, codigo de la
Prestaciones dependencia y solicita firma de quien
Laborales atiende el expediente.
Oficinista de
Prestaciones
Laborales, Solicita al encargado de archivo, la
Auxiliar o 6 ficha de personal del expediente que
Profesional de le fue asignado.
Recursos
Humanos
Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota en
el Control Interno: nimero de registro
Archivo Encarggdo de 7 de _perspnal del solicitante d_e la
Archivo certificacion, nombre del trabajador
quien solicita, fecha de entrega de la
ficha, cantidad de folios, firma vy
traslada.
Recibe ficha de personal e imprime el
recorrido salarial de la base de datos
Perso-Perso (También puede
utilizarse la web para imprimir el
Oficinista de recorrido salarial, a partir del afio
Prestaciones 1997, para afios anteriores a este se
Relaciones y Laborales, utiliza la base de datos Perso-Perso o
Prestaciones Aucxiliar o 8 las concentraciones de sueldos). En
Laborales Profesional de la base de datos corrobora lo
Recursos siguiente:
Humanos a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan de
Prestaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los célculos respectivos
del recorrido salarial. En el borrador
anota el recorrido salarial mensual
segun el afo, partida, namero de
plaza y horas trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos de la
ficha de personal y anota los datos al
borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el  servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas Yy
tiempo de servicio.

11

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

12

Procede a la base de datos para
realizar certificacion, donde anota
los siguientes datos del interesado:
nombre, registro de personal, fecha
de primer ingreso, puesto de trabajo
en el primer ingreso, posteriormente
presenta el detalle del puesto,
dependencia y vigencias. Por ultimo
coloca el tiempo computado, la fecha
de nacimiento y la edad en afos y
meses hasta el mes del afio en
solicitud.
* En las observaciones se anotan
los periodos no certificados y sus
respectivas justificaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Graba con el numero de registro de
Prestaciones Aucxiliar o 13 |personal, imprime, revisa, firma vy
Laborales Profesional de traslada.
Recursos
Humanos
Sub Jefatura Sut_th_af_e, de 14  |Recibe, revisa, firma, sellay traslada.
Division
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Recibe y clasifica certificacion en la
Prestaciones Auxiliar o 15 |carpeta de entrega asignada para
Laborales Profesional de este tipo de certificacion y traslada.
Recursos
Humanos
Recibe carpeta de entrega de
16 |certificaciones y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de
General Recepcion Al presentarse el interesado solicita
17 |contrasefia para localizar el numero
de expediente y firma de recibido en
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO 1).
Oficinista de
Prestaciones
Relamo_nesy Labo_r_ales, Traslada fotocopia de cédula de
Prestaciones Aucxiliar o 18 .
: vecindad o DPI.
Laborales Profesional de
Recursos
Humanos
Recibe, registra y archiva fotocopia
Archivo Encargado de 19 |de cédula de vecindad o DPI en la

Archivo

ficha de personal.
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Encargado de Recepcion Auxiliar o Profesional de Recursos Encargado de Archivo
Recepcion General Humanos Archivo

Relaciones y Prestaciones Laborales

‘ INICIO

A 4
Recibe solicitud y Recibe expedientes y —
documentos adjuntos, firma el control de Oficinista de
revisa, sella y emite ; i Prestaciones
contrasefia a FORM.DARH.SJ.P.CC-
Sl 2 Laborales
Anota el nimero de encargado los Profesional de Busca ficha de personal,
expediente en la base expedientes a realizar y Recursos o | folia los documentos,
de datos (Control de anota la informacion 77| anota en el Control
Correspondencia). requerida en el Humanos Interno, firma y traslada.
A 4 I
Registra expediente en
el control de Solicita al encargado de
ia , archivo la ficha de
FORM.DARH.8J.P.CC- personal.
1, clasifica y traslada.
Recibe ficha de personal
e imprime de la base de | ¢

datos recorrido salarial y | "%
corrobora informacién.

A 4

Copia recorrido salarial
en la Certificacién de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
caleulos respectivos.

ransfiere de fos
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.
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Oficinista de Prestaciones
Laborales, Auxiliar o
Profesional de Recursos
Humanos
Relaciones y Prestaciones
Laborales

Subjefe de Division

Sub Jefatura

Encargado de Recepcion
Recepcién General

Encargado de Archivo

Archivo

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
ultimo mes reportado en
la base de datos.

Procede a realizar
certificacién donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del

w | Recibe, revisa, firma,

periodo laborado,

dependencia y puesto.

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

» sella y traslada.

v

Recibe y clasifica
certificacién en la

carpeta de entrega

asignada y traslada.

Traslada fotocopia de

Recibe carpeta de
entrega de
certificaciones y las
archiva temporalmente.

y

Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
recibido en FORM.

DARH.SJ.P.CC-1.

Recibe fotocopia de
cedula o DPI, registra y

cedula o DPI.

archiva en la ficha de
personal.

Y

‘ FINAL )
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Titulo del procedimiento:

5) Emision de certificacion para tramitar jubilacion

Objetivos especificos del procedimiento

a) Emitir y proporcionar certificaciones para tramitar jubilacion.

b) Definir las funciones especificas para la solicitud y emisién de

certificaciones para tramitar jubilacion.

Normas especificas

a)

b)

d)

El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacion para tramitar
Jubilacion, FORM.DARH.SJ.P.J-7 (ANEXO 7), a recepcion de la Division
de Administracion de Recursos Humanos, adjuntando la documentacion
siguiente:

i.  Aceptacion de renuncia.
ii. Fotocopia de relacion laboral de dependencia.

El encargado de recepcidon debe asignar numero correlativo de expediente y
extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente a la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales para emision de certificacion para
tramitar jubilacion.

La certificacion para tramitar jubilacion, debe ser entregada al interesado

quince (15) dias habiles después de la fecha de recepcidn en esta Division,
salvo casos plenamente justificados.

39



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de
Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar jubilacion.

HojaNo. 1 de 4 No. de Formas: 4
Inicia: Encargado de Archivo Termina: Encargado de Archivo
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe  solicitud 'y  documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna numero
1 |de expediente correlativo y proporciona
al solicitante la contrasefia en la cual
se indica la fecha de entrega de
certificacion.

Anota el numero de expediente en la
base de datos (Control de
Correspondencia).

Recepcion Encargado de 2
General Recepcion

Registra en control de correspondencia
de las solicitudes que ingresan a la
Division, FORM.DARH.SJ.P.CC-1
(ANEXO 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso, nombre
del solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes y los traslada.

Recibe los expedientes y firma el
control de correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El Encargado
de Recepcion, custodia y archiva
temporalmente el control de
correspondencia.

Relaciones y Oficinista de
Prestaciones Prestaciones 4
Laborales Laborales
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Divisién de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2), la
. siguiente informacion: numero de
Profesional de : :
expediente correlativo, nombres 'y
Recursos 5 . e ,
H apellidos del solicitante, numero de
umanos . .
registro de personal, fecha de ingreso
Relaciones y del expediente, codigo de la
Prestaciones dependencia y solicita firma de quien
Laborales atiende el expediente.
Oficinista de
Prestaciones
Laborales, Solicita al encargado de archivo, la ficha
Auxiliar o 6 de personal del expediente que le fue
Profesional de asignado.
Recursos
Humanos
Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota en el
Control Interno: namero de registro de
Archivo Encargado de 7 personal del solicitante de la
Archivo certificacion, nombre del trabajador
quien solicita, fecha de entrega de la
ficha, cantidad de folios, firma vy
traslada.
Recibe ficha de personal e imprime el
recorrido salarial de la base de datos
Perso-Perso (También puede utilizarse
L la web para imprimir el recorrido
Oficinista de . i ~ ~
. salarial, a partir del afio 1997, para afios
Prestaciones . o
: anteriores a este se utiliza la base de
Relaciones y Laborales,
: - datos Perso-Perso 0 las
Prestaciones Auxiliar o 8 :
. concentraciones de sueldos). En la
Laborales Profesional de - ]
R base de datos corrobora lo siguiente:
ecursos i
H a) Fecha de ingreso.
umanos

b) Continuidad laboral del trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan de
Prestaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los célculos respectivos
del recorrido salarial. En el borrador
anota el recorrido salarial mensual
segun el afo, partida, namero de
plaza y horas trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos de la
ficha de personal y anota los datos al
borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el  servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas Yy
tiempo de servicio.

11

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

12

Procede a la base de datos para
realizar certificacion, donde anota
los siguientes datos del interesado:
nombre, registro de personal, fecha
de primer ingreso, puesto de trabajo
en el primer ingreso, posteriormente
presenta el detalle del puesto,
dependencia y vigencias. Por ultimo
coloca el tiempo computado, la fecha
de nacimiento y la edad en afos y
meses hasta el mes del afio en
solicitud.
* En las observaciones se anotan
los periodos no certificados y sus
respectivas justificaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Graba con el numero de registro de
Prestaciones Aucxiliar o 13 |personal, imprime, revisa, firma vy
Laborales Profesional de traslada.
Recursos
Humanos
Sub Jefatura Sut_th_af_e, de 14  |Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Division
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Recibe y clasifica certificacion en la
Prestaciones Auxiliar o 15 |carpeta de entrega asignada para
Laborales Profesional de este tipo de certificacion y traslada.
Recursos
Humanos
Recibe carpeta de entrega de
16 [certificaciones y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de
General Recepcion Al presentarse el interesado solicita
17 |contrasefia para localizar el numero
de expediente y firma de recibido en
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO 1).
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Traslada la aceptacion de renuncia y
Prestaciones Aucxiliar o 18 |fotocopia de relacién laboral de
Laborales Profesional de dependencia.
Recursos
Humanos
Archivo Encargado de 19 Recibe, registra y archiva los

Archivo

documentos en la ficha de personal.
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Oficinista de Prestaciones Laborales,
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Recepcién General Humanos Archivo

Relaciones y Prestaciones Laborales

| INICIO

A 4
Recibe solicitud y Recibe expedientes y
documentos adjuntos, . | fimael control de Oficinista de
revisa, sella y emite i :
contrasefia a FORM.DARH.SJ.P.CC- Prestaciones
solicitante. 1. Laborales
Asigna al personal
Anota el nimero de encargado los .
expedients en la bese expedientes a realizar y Profesional de Busca ficha de personal,
de datos (Control de anota la informacion Recursos P "::’o'h‘fse‘:?:l"g‘:;‘rgf
Corgstoniencia), cne Humanos Interno, firma y traslada.
A I
Registra expediente en
€l control de Solicita al encargado de
ia, archivo [a ficha de
FORM.DARH.SJ.P.CC- personal.
1, clasifica y traslada.
Recibe ficha de personal
e imprime de la base de | ¢

datos recorrido salarial y | %
corrobora informacién.

A 4

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
calculos respectivos.

Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.
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Oficinista de Prestaciones
Laborales, Auxiliar o

Profesional de Recursos Subjefe de Division Encargado de Recepcion Encargado de Archivo
Humanos Sub Jefatura Recepcion General Archivo
Relaciones y Prestaciones
Laborales

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
dltimo mes reportado en
la base de datos.

Procede a realizar

certificacién donde anota . )
los datos del interesado, | Recibe, revisa, firma,
y presenta el detalle del [ sellay traslada.

periodo laborado,

dependencia y puesto.

Graba con numero de il
D Recibe carpeta de
X reg_rstro de _personal, . entregI:de
imprime, revisa, firma y P71 certificaciones y las
traslada. archiva temporalmente.
A
7 Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
Rec_lbe y_clasmca recibido en FORM.
certificacion en la DARH.SJ.P.CC-1
carpeta de entrega —_— &
asignada y traslada.
Traslada aceptacion de ;

. " Recibe documentos,
renuncia y fotocopia de registra y archiva en la
relacién laboral de - ficha de personal.

dependencia. P '

v

' FINAL
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Titulo del procedimiento:

6) Emision de certificacion para tramitar dispensa ante el Consejo Superior
Universitario.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Emitir y proporcionar certificaciones para tramitar dispensa ante el
Consejo Superior Universitario.

b) Definir las funciones especificas para la solicitud y emisién de
certificaciones para  tramitar dispensa ante el Consejo Superior
Universitario.

Normas especificas

a) El encargado de recepcion debe asignar numero correlativo de
expediente.

b) El encargado de recepcion traslada solicitud a la Unidad de Relaciones y
Prestaciones Laborales para emision de certificacion para tramitar
dispensa ante el Consejo Superior Universitario.

c) La certificacion para tramitar dispensa ante el Consejo Superior
Universitario, debe ser entregada al Auxiliar de Sueldos y Contrataciones,
quince (15) dias habiles después de la fecha de recepcion en esta
Division, salvo casos plenamente justificados.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de
Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar dispensa ante el
Consejo Superior Universitario

HojaNo. 1 de 4 No. de Formas: 2

Inicia: Encargado de Recepcién Termina: Auxiliar de Sueldos y Contrataciones

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe solicitud dirigida a Jefe de
Division de Administracion de Recursos
Humanos, enviada por la Secretaria
General, revisa, sella y asigna nimero
de expediente correlativo.

Anota el numero de expediente en la
Recepcion Encargado de base de datos (Control de
General Recepcion Correspondencia).

Registra en control de correspondencia
de las solicitudes que ingresan a la
Division, FORM.DARH.SJ.P.CC-1
(ANEXO 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso, nombre
del solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes y los traslada.

Recibe los expedientes y firma el
control de correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El Encargado
de Recepcion, custodia y archiva
temporalmente el control de
correspondencia.

Relaciones y Profesional de
Prestaciones Recursos 4
Laborales Humanos
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

Anota en FORM.DARH.SJ.P.CI-2
(ANEXO 2), la siguiente informacion:
namero de expediente correlativo,
nombres y apellidos del solicitante,
namero de registro de personal, fecha
de ingreso del expediente, codigo de
la dependencia vy firma como
responsable del expediente.

Solicita al encargado de archivo la
ficha de personal.

Archivo

Encargado de
Archivo

Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota en
el Control Interno: numero de registro
de personal del solicitante de la
certificacion, nombre del trabajador
quien solicita, fecha de entrega de la
ficha, cantidad de folios, firma vy
traslada.

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime el
recorrido salarial de la base de datos
Perso-Perso (También puede
utilizarse la web para imprimir el
recorrido salarial, a partir del afio
1997, para afios anteriores a este se
utiliza la base de datos Perso-Perso o
las concentraciones de sueldos). En
la base de datos corrobora lo
siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan de
Prestaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los célculos respectivos
del recorrido salarial. En el borrador
anota el recorrido salarial mensual
segun el afo, partida, namero de
plaza y horas trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos de la
ficha de personal y anota los datos al
borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el  servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas Yy
tiempo de servicio.

11

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

12

Procede a la base de datos para
realizar la certificacion, donde anota
los siguientes datos del interesado:
nombre, registro de personal, fecha
de primer ingreso, puesto de trabajo
en el primer ingreso, posteriormente
presenta el detalle del puesto,
dependencia, y vigencias. Por ultimo
coloca el tiempo computado, la fecha
de nacimiento y la edad en afos y
meses hasta el mes del afio en
solicitud.
* En las observaciones se anotan
los periodos no certificados y sus
respectivas justificaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /

Division de Administracion de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Relaciones y Profesional de Graba con el numero de registro de
Prestaciones Recursos 13 |personal, imprime, revisa, firma vy
Laborales Humanos traslada.
Sub Jefatura Sut_apf_e/ de 14  |Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Division
Sueldos y Auxiliar de Recibe certificacion para tramitar
Sueldos y 15 |dispensa ante el Consejo Superior

Nombramientos

Contrataciones

Universitario.
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Encargado de Recepcion
Recepcion General

Profesional de Recursos Humanos
Relaciones y Prestaciones Laborales

Encargado de Archivo
Archivo

‘ INICIO

A4

Recibe solicitud, revisa,
sella y asigna nimero de

expediente correlativo

A4

Anota el numero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

}

Registra expediente en
el control de

Recibe expedientes y
firma el control de

\ 4

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1.

Busca ficha de personal,
. | folia los documentos,

A

Toma el expediente a
realizar y anota la
informacién requerida
enel

FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

!

orresp .
FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

Solicita al encargado de
archivo la ficha de
personal.

Recibe ficha de personal
e imprime de la base de | o

L anota en el Control
Interno, firma y traslada..

datos recorrido salarial y | ™%
corrobora informacién.

A

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.
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Profesional de Recursos Humanos Subiefe de Divisic Auxiliar de Sueldos y
Relaciones y Prestaciones ubjete de Division Contrataciones
Sub Jefatura

Laborales Sueldos y Nombramientos

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
Gltimo mes reportado en
la base de datos.

rocede a realizar
certificacién donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del
periodo laborado,

dependencia y puesto.

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

w | Recibe, revisa, firma,
L sella y traslada.

Recibe certificacion para
: tramitar disp ante
el CSU.
A 4

‘ FINAL
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Titulo del procedimiento:

7) Emision de certificaciones para tramitar seguro de vida y pension por viudez y
orfandad.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Emitir y proporcionar certificaciones para tramitar seguro de vida y pension
por viudez y orfandad.

b) Definir las funciones especificas para la solicitud y emision de
certificaciones para tramitar seguro de vida y pension por viudez y
orfandad.

Normas especificas

a) El beneficiario llena y presenta Solicitud de Certificacion de Relacion
Laboral y de Trabajador Activo (en caso de fallecimiento),
FORM.DARH.SJ.P.TAF-8 (ANEXO 8), a recepcion de la Division de
Administracion de Recursos Humanos, adjuntando la documentacién
siguiente:

i.  Certificacion de la partida de defuncion.
ii. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI del beneficiario.

b) La Solicitud para Certificacion de Relacion Laboral y de Trabajador Activo
(en caso de fallecimiento), FORM.DARH.SJ.P.TAF-8, conlleva la emision de
tres certificaciones, la que corresponde a seguro de vida, la de pensién por
viudez y orfandad (para las certificaciones anteriores se lleva a cabo el
mismo procedimiento y se emiten simultdneamente) y la de prestaciones
post-mortem.

c) La Solicitud para Certificacion de Relacion Laboral y de Trabajador Activo
(en caso de fallecimiento), FORM.DARH.SJ.P.TAF-8, debe atenderse
prioritariamente.

d) El encargado de recepcion debe asignar numero correlativo de expediente
para seguro de vida, pensiéon por viudez y orfandad y prestaciones post-
mortem y extender la contraseiia, FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12),
para entrega de certificaciones.

e) El encargado de recepcion traslada el expediente a la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales para emision de certificaciones:
tramite de seguro de vida, pension por viudez y orfandad y prestaciones
post-mortem.
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f) Se emitirdn certificaciones para seguro de vida y prension por viudez y
orfandad a los trabajadores activos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

g) Las certificaciones para tramitar seguro de vida y pensién por viudez y
orfandad, deben ser entregadas tres (3) dias habiles después de la fecha
de recepcion en esta Division, salvo casos plenamente justificados.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de

la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de

Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificaciones para tramitar seguro de vida y

pensién por viudez y orfandad.

HojaNo. 1 de 4

No. de Formas: 4

Inicia: Encargado de Recepcién

Termina: Encargado de Archivo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Recepcion
General

Encargado de
Recepcion

Recibe  solicitud y  documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna numero
de expediente correlativo (para seguro
de vida, pension por viudez y orfandad
y post-mortem) y proporciona al
solicitante la contrasefia en la cual se
indica la fecha de entrega de
certificacion.

Anota el numero de expediente en la
base de datos (Control de
Correspondencia).

Registra en control de correspondencia
de las solicitudes que ingresan a la
Division, FORM.DARH.SJ.P.CC-1
(ANEXO 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso, nombre
del solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes y los traslada.

Laborales

Relaciones y
Prestaciones

Oficinista de
Prestaciones
Laborales

Recibe los expedientes y firma el
control de correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El Encargado
de Recepcion, custodia y archiva
temporalmente el control de
correspondencia.

55



Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2),
la siguiente informacion: numero de
expediente correlativo, nombres vy
apellidos del solicitante, numero de
registro de personal, fecha de ingreso
del expediente, codigo de la
dependencia y solicita firma de quien
atiende el expediente.

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Corrobora los datos del interesado
segun certificacion de la partida de
defuncion con el registro del personal
gue se encuentra en la base de datos
Perso-Perso.

Verifica en la base de datos Perso —
Perso:
a) Fecha de ingreso.
b) Continuidad
trabajador.
c) Fecha de reingreso.
d) Aportaciones a las cuotas Plan
de Prestaciones.

laboral del

Elabora certificacion, donde ingresa
los siguientes datos al formato:
a) Numero correlativo de
certificacion.
b) Fecha de emision.
c) Registro de personal.
d) Fecha de inicio de
laboral.
e) Fecha de reingreso.
f) Fecha de fallecimiento.
g) Puesto desempefiado en el
momento del deceso.
h) Dependencia donde laboraba el
trabajador.

relacion
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Graba con numero de registro de
Oficinista de personal e imprime dos (2)
Prestaciones 9 certificaciones para tramite de:
Relaciones y Laborales, * Seguro de vida.
Prestaciones Auxiliar o » Pensién por viudez y orfandad.
Laborales Profesional de
Recursos
Humanos 10 Firma certificaciones de conformidad
con los datos ingresados y traslada.
Sub Jefatura Sut_th_af_e, de 11 Rec_ll_)e, revisa, firma, sella y traslada
Division certificaciones.
Oficinista de Reupe y adjunta ce_rtlflca0|on§§ para
: tramitar seguro de vida y pension por
Prestaciones . o,
. viudez y orfandad, a certificacion para
Relaciones y Laborales, ; -
: . tramitar post-mortem (original), en la
Prestaciones Auxiliar o 12 .
: carpeta de entrega asignada de
Laborales Profesional de PN i
certificaciones de seguro de vida y
Recursos - )
pension por viudez vy orfandad,
Humanos e
clasifica y traslada.
Recibe carpeta de entrega de
13 |certificaciones y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de
General Recepcion Al presentarse el interesado solicita
contrasefia para localizar el namero
14  |de expediente y firma de recibido en

FORM.DARH.SJ.PCC-1 (ANEXO 1).
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Ingresa los datos a la demografia de
los trabajadores universitarios cuando
no existen, de lo contrario se
15 : .
actualizan los existentes de acuerdo
con la informacion proporcionada en
Oficinista de la solicitud, FORM.DARH.SJ.P.TAF-8
Prestaciones (ANEXO 8), por el interesado.
Relaciones y Laborales,
Prestaciones Aucxiliar o Archiva la solicitud,
Laborales Profesional de FORM.DARH.SJ.P.TAF-8, en las
Recursos carpetas asignadas, segun el tipo de
Humanos certificacion solicitada. Anota en
16 |fotocopia de cédula de vecindad o
DPI del beneficiario el ndimero de
registro de personal, adjunta
certificacion de partida de defuncién y
traslada.

. Recibe certificacion de partida de
IUnldaq Qe Operadpr_ de 17 |defuncion y fotocopia de cédula de
nformatica Informética : . o

vecindad del beneficiario, digitaliza

los documentos y los traslada.
_ Encargado de Recibe_ certificacién_ de partida de
Archivo 18 |defuncion y fotocopia de cédula de

Archivo

vecindad del beneficiario, registra y
archiva en la ficha de personal.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion

de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificaciones para tramitar seguro de vida y

pension por viudez y orfandad.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 1de 2

Encargado de Recepcion
Recepcién General

Oficinista de Prestaciones Laborales, Auxiliar o
Profesional de Recursos Humanos
Relaciones y Prestaciones Laborales

INICIO

Recibe solicitud y
documentos adjuntos,
revisa, sella y emite

Recibe expedientes y
firma el control de

contrasefia a
solicitante.

)

Anota el numero de
expediente en la base
de datos (Control de

Correspondencia).

!

Registra expediente en
el control de
correspondencia ,
FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1.

-

encargado los
expedientes a realizar y
anota la informacién
requerida en el

L FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

v

Corrobora los datos del
interesado, en el registro
del personal que se
encuentra en la base de

datos Pero-Perso.

'

Verifica en la base de
datos Perso-Perso los
requisitos necesarios.

v

Elabora certificacion,
donde ingresa los datos
al formato.

v

Graba con nimero de
registro de personal e
imprime dos (2)
certificaciones.

Oficinista de
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisidn de certificaciones para tramitar seguro de vida y pension por viudez y orfadad.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 2 de 2

Oficinista de Prestaciones
Laborales, Auxiliar o

Profesional de Recursos Subjefe de Division Encargado de Recepcion |Operador de Informatica| Encargado de Archivo
Humanos Sub Jefatura Recepcion General Unidad de Informética Archivo
Relaciones y Prestaciones
Laborales
Firma certificaciones de q .
" Recibe, revisa, firma,
?;f::.“ Lkl o ons ; sella y traslada
e lan certificaciones.
[~ Recibe, adjunta |
certificaciones de seguro
de vida, pensionpor | o
viudez y orfandad y [*%
post-mortem, en carpeta
de entrega y traslada.
| Recibe carpeta de
A entrega de
#71 certificaciones y las.
archiva temporalmente.
— A 4
Ll el s Al presentarse el
d'er;"bl;gi:’fal:e? interesado solicita
universitarios cuando no oonlr_;_s:na,"y':ﬁg:\‘:‘de
existen de o contrario ';:RHosj P.CC1 .
se actualizan. S
Archiva la solicitud y Recibe, digitaliza y
traslada certificacion de traslada certificacion de
partida de defuncién y partida de defuncién y
fotocopia de cédula o fotocopia de cédula o
DPI del beneficiario DPI del beneficiario.
Recibe, registra y
; archiva en
la ficha de personal.

A 4

{ FINAL
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Titulo del procedimiento:
8) Emision de certificacion para tramitar post-mortem.
Objetivos especificos del procedimiento
a) Emitir y proporcionar certificaciones para tramitar post-mortem.

b) Definir las funciones especificas para la solicitud y emisién de
certificaciones para tramitar post-mortem.

Normas especificas

a) El encargado de recepcidn traslada expediente a la Unidad de Relaciones y
Prestaciones Laborales para emision de certificacion para tramitar post-
mortem, que es el mismo expediente de certificacion para tramite de seguro
de vida y pension por viudez y orfandad.

b) La Solicitud para Certificacion de Relacion Laboral y de Trabajador Activo
(en caso de fallecimiento), FORM.DARH.SJ.P.TAF-8 (ANEXO 8), debe ser
atendida prioritariamente.

c) La certificacion para tramitar post-mortem, debe ser entregada tres (3) dias
habiles dias habiles después de la fecha de recepcion en esta Division,
salvo casos plenamente justificados.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de

la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de

Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacidén para tramitar post-mortem.

HojaNo. 1 de 4

No. de Formas: 3

Inicia: Oficinista de Prestaciones

Termina: Profesional de Recursos Humanos de

Laborales Rentas Consignadas
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe Solicitud de Certificacion de
Relacion Laboral y de Trabajador
Activo (en caso de fallecimiento),
Oficinista de FORM.DARH.SJ.P.TAF-8 (ANEXO 8)
Prestaciones 1 [con documentos adjuntos de
Laborales Encargado de Recepcion, misma
solicitud y documentos adjuntos que se
utilizan para emitir certificaciones de
seguro de vida y pensién por viudez y
orfandad.
Asigna al personal encargado los
Relaci expedientes a realizar y anota en
Peatc'o_”esy FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2), la
restaciones : siguiente informacion: numero de
Laborales Profesional de . )
expediente correlativo, nombres vy
Recursos 2 . L .
H apellidos del solicitante, numero de
umanos . .
registro de personal, fecha de ingreso
del expediente, codigo de Ila
dependencia y solicita firma de quien
atiende el expediente.
Oficinista de
Prestaciones
Labo_r_ales, Solicita al encargado de archivo, la
Auxiliar o 3 : .
: ficha de personal del expediente que le
Profesional de :
R fue asignado.
ecursos
Humanos
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Archivo

Encargado de
Archivo

Busca la ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota en
el Control Interno: nimero de registro
de personal del solicitante de la
certificacion, nombre del trabajador
quien solicita, fecha de entrega de la
ficha, cantidad de folios, firma vy
traslada.

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime el
recorrido salarial de la base de datos
Perso-Perso (También puede
utilizarse la web para imprimir el
recorrido salarial, a partir del afio
1997, para afios anteriores a este se
utiliza la base de datos Perso-Perso o
las concentraciones de sueldos). En
la base de datos corrobora Ilo
siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan de
Prestaciones.

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacién Laboral (borrador), en
donde realiza los célculos respectivos
del recorrido salarial. En el borrador
anota el recorrido salarial mensual
segun el afo, partida, numero de
plaza y horas trabajadas.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Transfiere de los nombramientos de
la ficha de personal y anota los datos
al  borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el  servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y
tiempo de servicio.

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

e Para el computo de tiempo de
servicio y para efectos de pago
de sueldo a partir de las 12pm se
tomara como un dia completo de
tiempo de servicio y antes de las
12pm se tomara como un dia
anterior. Un mes es igual a 30
dias.

Procede a la base de datos para
realizar la certificacion donde se
anotan los siguientes datos del
interesado: nombre, registro de
personal, fecha de primer ingreso,
puesto de trabajo en el primer
ingreso, posteriormente se presenta
el detalle del puesto, dependencia y
vigencias. Por ultimo anota el tiempo
computado, la fecha de fallecimiento
y la hora segun acta de defuncion.
* En las observaciones se anotan
los periodos no certificados y sus
respectivas justificaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Graba con el numero de registro de
Prestaciones Aucxiliar o 10 |personal, imprime, revisa, firma vy
Laborales Profesional de traslada.
Recursos
Humanos
Sub Jefatura Sg?\]/(ia;‘%ge 11 |Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Recibe y realiza una copia de la
certificacion.
12 » Original para tramite ante el Plan
de prestaciones.
e Copia para Profesional de
Oficinista de Recu!rsos Humanos de Rentas
Prestaciones Consignadas.
Relaciones y Laborales, . e ,
Prestaciones Auxiliar o Adjunta certificacion ‘para  tramitar
Laborales Profesional de post-mortem (orlgln_al) a
RECUrsos certificaciones para tramitar seguro
HuManos de vida y pension por viudez vy
13 orfandad, en la carpeta de entrega
asignada para certificaciones de
seguro de vida y pensién por viudez y
orfandad, clasifica y traslada copia de
certificacion para tramitar post-
mortem.
Rentas ProRfeS|onal de 14 Recibe copia de certificacion para
Consignadas Hﬁfnu;gz tramitar post-mortem.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de

Universidad de San Carlos de Guatemala

Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacidon para tramitar post-

mortem.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 1de 2

Oficinista de Prestaciones Laborales, Auxiliar
o Profesional de Recursos Humanos
Relaciones y Prestaciones Laborales

Encargado de Archivo

Archivo

‘ INICIO ’

LEFORM.DARH.SJ.P.CI-2

v
Recibe solicitu}i con Oficinista de
1 » Pr i
de ;:.::,:%;? de Laborales
v

encargado los
expedientes a realizary
anota la informacién
requerida en el

A 4

Solicita al encargado de
archivo la ficha de

Profesional de
Recursos
Humanos

personal.

Recibe ficha de personal

e imprime de la base de |

>

Busca ficha de personal,
folia los documentos,
anota en el Control
Interno, firma y traslada.

datos recorrido salarial y | ™%

corrobora informacién.

A 4

Copia recorrido salarial
en la Certificacién de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

de
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando

requisitos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Divisién de Administracion

de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar post-mortem.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 2 de 2

Oficinista de Prestaciones Laborales,
Auxiliar o Profesional de Recursos
Humanos
Relaciones y Prestaciones Laborales

Subjefe de Division
Sub Jefatura

Profesional de Recursos
Humanos
Rentas Consignadas

i,

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
ultimo mes reportado en
la base de datos.

I

Procede a realizar
certificacion donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del

periodo laborado,

lependencia y puesto.

1

Graba con numero de
registro de personal,

- Recibe, revisa, firma,

imprime, revisa, firma y
traslada.

Recibe y realiza copia
de certificacion para

» sella y traslada.

Profesional de Recursos
Humanos de Rentas
Consignadas.

I

unta certificaciones
post-mortem, seguro de
vida y pensién viudez y
orfandad en carpeta de
entrega y traslada copia
de -mortem.

1

Recibe copia de

para
tramitar post-mortem.

FINAL
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Titulo del procedimiento:

9) Emision de certificacion para tramitar regularizacion de saldos.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Emitir y proporcionar certificaciones para tramitar regularizacion de saldos.

Definir las funciones especificas para la solicitud y emision de
certificaciones para tramitar regularizacion de saldos.

Normas especificas

a)

b)

El encargado de recepcidon debe asignar numero correlativo de expediente y
extender la contrasena para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente a la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales para emision de certificacion para
tramitar regularizacion de saldos.

La Certificacion para tramitar regularizacion de saldos, debe ser entregada
al solicitante quince (15) dias habiles dias habiles después de la fecha de
recepcidn en esta Division, salvo casos plenamente justificados.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de
Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar regularizacion de

saldos
HojaNo. 1 de 4 No. de Formas: 3
Inicia: Encargado de Recepcién Termina: Operador de Informética
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe solicitud dirigida a Profesional
de Recursos Humanos a solicitud del
1 |Plan de Prestaciones, revisa, sella y
asigna numero de expediente para
emitir contrasefia al solicitante de fecha
de entrega de certificacion.
L, Anota el numero de expediente en la
Recepcion Encargado de 2
ot base de datos (Control de
General Recepcion

Correspondencia).

Registra en control de correspondencia
de las solicitudes que ingresan a la
Division, FORM.DARH.SJ.P.CC-1
(ANEXO 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso, nombre
del solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes y los traslada.

Recibe los expedientes y firma el
control de correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El Encargado
de Recepcion, custodia y archiva
temporalmente el control de
correspondencia.

Relaciones y Profesional de
Prestaciones Recursos 4
Laborales Humanos
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

Anota en FORM.DARH.SJ.P.CI-2
(ANEXO 2), la siguiente informacion:
namero de expediente correlativo,
nombres y apellidos del solicitante,
namero de registro de personal, fecha
de ingreso del expediente, codigo de
la dependencia vy firma como
responsable del expediente.

Solicita al encargado de archivo la
ficha de personal.

Archivo

Encargado de
Archivo

Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota en
el Control Interno: numero de registro
de personal del solicitante de la
certificacion, nombre del trabajador
quien solicita, fecha de entrega de la
ficha, cantidad de folios, firma vy
traslada.

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime el
recorrido salarial de la base de datos
Perso-Perso (También puede
utilizarse la web para imprimir el
recorrido salarial, a partir del afio
1997, para afios anteriores a este se
utiliza la base de datos Perso-Perso o
las concentraciones de sueldos). En
la base de datos corrobora lo
siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan de
Prestaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los célculos respectivos
del recorrido salarial. En el borrador
anota el recorrido salarial mensual
segun el afo, partida, namero de
plaza y horas trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos de la
ficha de personal y anota los datos al
borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el  servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas Yy
tiempo de servicio.

11

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

12

Procede a la base de datos para
realizar la certificacion, donde se
anotan los siguientes datos del
interesado: nombre, registro de
personal, fecha de primer ingreso,
puesto de trabajo en el primer
ingreso, posteriormente se presenta
el detalle del puesto, dependencia, y
vigencias.

* En las observaciones se anotan
los periodos no certificados y sus
respectivas justificaciones.

e Se consigna cual fue el motivo
de la finalizacién laboral.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Relaciones y Profesional de , .
: Graba con el numero de registro de
Prestaciones Recursos 13 . . ) .
personal, imprime, revisa, firma vy
Laborales Humanos
traslada.
Sub Jefatura Sgt_ajt_af_e, de 14  |Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
ivision
15 |Recibe 'y realiza copia de
Relaciones y Profesional de certificacion.
Prestaciones Recursos
Laborales Humanos 16 Clasifica certificacién en la carpeta
de entrega asignada para este tipo de
certificacion y traslada.
17 Recibe carpeta de entrega de
certificaciones y las archiva
- temporalmente.
Recepcion Encargado de P
General Recepcion . -
P Al presentarse el interesado, solicita
18 |contrasefia para localizar el ndmero
de expediente y firma de recibido en
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO 1).
Archiva la carta de solicitud dirigida al
Relaci Profesional d 19 Profesional de Recursos Humanos en
Pe atC|o_nes y r%esmna € las carpetas asignadas, segun el tipo
restaciones ecursos de certificacion solicitada.
Laborales Humanos
20 |Traslada copia de certificacion para
tramitar regularizacion de saldos.
Unidad de Operador de Reupe copia qle g:,ertlflcauon para
" f 21  |tramitar regularizacion de saldos y
Informatica Informatica A :
digitaliza para expediente del
trabajador.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion de

Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar regularizacién de saldos.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 1de 2

Recepcionista

Profesional de Recursos Humanos

Encargado de Archivo

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

Registra expediente en
€l control de

Recepcién General Relaciones y Prestaciones Laborales Archivo
‘ INICIO
Recibe solicitud, revisa, Rﬁc“” expedientes y
sellay emite N rma el control _de
piiteseias "| FORM.DARH.SJ.P.CC-
) 1.
Busca ficha de personal,

Toma el expediente a

folia los documentos,

realizar y anota la
informacion requerida
enel

FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

Solicita al encargado de

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

archivo la ficha de
personal.

Recibe ficha de personal
e imprime de labase de |

\ 4

anota en el Control
Interno, firma y traslada.

datos recorrido salarial y |
corrobora informacion.

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacion Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

Tansfiere de los

nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
isitos.

ealiza el comy

tiempo de servicio
prestado por el

trabajador hasta el

ultimo mes reportado en

la base de datos.
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Elaborado por: Karen Jennifer Cast

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar regularizacion de saldos.

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion de Recursos Humanos

Pagina 2 de 2

Profesional de Recursos Humanos
Relaciones y Prestaciones Laborales

ro Flores
Subjefe de Division Encargado de Recepcion
Sub Jefatura Recepcion General

Operador de Informatica
Unidad de Informatica

Procede a realizar
certificacion donde anota
los datos del interesado,

Recibe, revisa, firma,

y presenta el detalle del
periodo laborado,

dependencia y puesto.

Graba con numero de
registro de personal,
imprime, revisa, firmay
traslada.

Recibe y realiza copia |

\ 4

sellay traslada.

Recibe carpeta de
entrega de

de certificacion. -

Clasifica certificacion en

carpeta de entrega para

este tipo de certificacion
y traslada.

v

certificaciones y las
archiva temporalmente.

Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
recibido en FORM.
DARH.SJ.P.CC-1.

Archiva la carta de
solicitud en las carpetas
asignadas, segun el tipo

de certificacion
solicitada.

Traslada copia de
certificacion para

v

certificacion y digitaliza

Recibe copia de

para

tramitar regularizacion
de saldos.

expediente del
trabajador.

FINAL
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Titulo del procedimiento:

10) Emision de certificaciones para trabajador activo.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Emitir y proporcionar certificaciones para trabajador activo.

Definir las funciones especificas para la solicitud y emision de
certificaciones para trabajador activo.

Normas especificas

a)

b)

d)

El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacion de Trabajador
Activo, FORM.DARH.SJ.P.TA-9 (ANEXO 9) 6 Solicitud de Certificacion de
Trabajador Activo con Deducciones, FORM.DARH.SJ.P.TA-10 (ANEXO
10), a recepcion de la Division de Administracion de Recursos Humanos,
adjuntando la documentacion siguiente:

i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.
ii. Fotocopia del ultimo voucher.

Encargado de recepcidon debe asignar nUmero correlativo de expediente y
extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente a la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales para emision de certificacion para
trabajador activo.

La certificacion para trabajador activo debe ser entregada un dia habil
después de su solicitud en recepcion de Division de Administracion de
Recursos Humanos, a partir de las 14:00 horas, salvo casos plenamente
justificados.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de
Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisidn de certificaciones para trabajador activo.

HojaNo. 1 de 4 No. de Formas: 5
Inicia: Encargado de Recepcién Termina: Encargado de Archivo
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe  solicitud 'y  documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna numero
1 |de expediente correlativo y proporciona
al solicitante la contrasefia en la cual
se indica la fecha de entrega de
certificacion.

Anota el numero de expediente en la
base de datos (Control de
Correspondencia).

Recepcion Encargado de 2
General Recepcion

Registra en control de correspondencia
de las solicitudes que ingresan a la
Division, FORM.DARH.SJ.P.CC-1
(ANEXO 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso, nombre
del solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes y los traslada.

Recibe los expedientes y firma el
control de correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El Encargado
de Recepcion, custodia y archiva
temporalmente el control de
correspondencia.

Relaciones y Oficinista de
Prestaciones Prestaciones 4
Laborales Laborales
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2),
la siguiente informacion: numero de
expediente correlativo, nombres vy
apellidos del solicitante, numero de
registro de personal, fecha de ingreso
del expediente, codigo de la
dependencia y solicita firma de quien
atiende el expediente.

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Analiza el expediente a realizar, el
registro de personal se encuentra en
la base de datos Perso-Perso en la
cual corrobora los datos del
interesado que proporciond en la
solicitud FORM.DARH.SJ.P.TA-9
(ANEXO 9) 6 FORM.DARH.SJ.P.TA-
10 (ANEXO 10) y fotocopia de cédula
de vecindad o DPI.

Verifica en la base de datos Perso-

Perso:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan de
Prestaciones.

Elabora certificacion de trabajador

activo ingresando los siguientes datos

al formato:

a) Nimero de
certificacion.

b) Fecha de emision.

c) Registro de personal.

d) Fecha de ingreso a la institucion.

e) Puesto desempefado.

f) Dependencia.

correlativo de
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
9 Ingresa los datos al formato
dependiendo del tipo de certificacion,
de lo que puede resultar:
9.1 |Si es Solicitud de Certificacion de
Trabajador Activo,
FORM.DARH.SJ.P.TA-1 (ANEXO 9),
anota sueldo y bono mensual que se
Oficinista de verifican segun fotocopia de voucher
Prestaciones y contindia paso No. 10.
Relaciones y Laborales, 0.
Prestaciones Aucxiliar o ' Si es Solicitud de Certificacion de
Laborales Profesional de Trabajador Activo con Deducciones
Recursos FORM.DARH.SJ.P.TA-10 (ANEXO 10
Humanos anota el ingreso mensual Yy
deducciones detallados que se
verifican segun fotocopia de voucher
y contindia paso No. 10.
Graba con el numero de registro de
10 |personal, imprime, revisa, firma vy
traslada certificacion.
Sub Jefatura Sgt_aj_ef_e' de 11 Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
ivision
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Recibe y clasifica certificacion en la
Prestaciones Auxiliar o 12 |carpeta de entrega asignada para
Laborales Profesional de este tipo de certificacion y traslada.
Recursos
Humanos
Rocepion | Encargadode | [oTE oo de envege fe
General Recepcion y

temporalmente.

78




Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Al presentarse el interesado solicita
Recepcion Encargado de ~ . ,
ot 14  |contrasefia para localizar el numero
General Recepcion . : L
de expediente y firma de recibido en
FORM.DARH.SJ.P. CC-1 (ANEXO 1).
Ingresa los datos a la demografia de
los trabajadores universitarios,
cuando no existen, de lo contrario se
actualizan los ya existentes, al
15 S e
Oficinista d momento de finalizar la certificacion,
P |C|tn|s_a € con la informacion proporcionada en
Relaci [eiac'?”es la solicitud, FORM.DARH.SJ.P.TA-9
Peaf'o.”esy A"" O.Ir.a ©s, (ANEXO 9) 6 FORM.DARH.SJ.P.TA-
restaciones uxiiiar o 10 (ANEXO 10), por el interesado.
Laborales Profesional de
Recursos . .
HUMAnNos Archiva en las carpetas asignadas, la
solicitud, FORM.DARH.SJ.P.TA-9 0
FORM.DARH.SJ.P.TA-10 y elimina
16 .
fotocopia de voucher. Anota en
fotocopia de cédula de vecindad o
DPI, el numero de registro de
personal y traslada.
Unidad de Operador de 17 Recibe fotocopia de cédula de
Informatica Informatica vecindad o DPI, digitaliza el
documento y traslada.
Archivo Encargado de 18 Recibe fotocopia de cédula de

Archivo

vecindad o DPI, registra y archiva en
la ficha de personal.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion de

Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificaciones para trabajador activo.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 1 de 2

Encargado de Recepcién
Recepcion General

Oficinista de Prestaciones Laborales, Auxiliar o
Profesional de Recursos Humanos
Relaciones y Prestaciones Laborales

‘ INICIO

Recibe solicitud y
documentos adjuntos,
revisa, sella y emite

Recibe expedientes y
firma el control de

contrasefia a
solicitante.

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

Registra expediente en
el control de

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

No

l

” FORM.DARH.SJ.P.CC-
1.

“ASigha al personal
encargado los
expedientes a realizary
anota la informacién
requerida en el

i

Analiza expediente, se
corrobora los datos del
interesado que
proporcion en la
solicitud

!

Verifica en la base de
datos Perso-Perso los
requisitos necesarios..

Elabora certificacion de
trabajador activo
ingresando los datos al
formato.

Certificacion de
Trabajador Activo

Oficinista de
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

detallados segin

Ingresos y deducciones

fotocopia de voucher.

Sueldo promedio y
bonos mensuales segun
fotocopia de voucher
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Emision de certificaciones para trabajador activo.

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion de Recursos Humanos
Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Oficinista de Prestaciones

Laborales, Auxiliar o Profesional Subjefe de Division
de Recursos Humanos

Relaciones y Prestaciones

Pagina2de 2
Encargado de Recepcion
Sub Jefatura
Laborales

Recepcién General

Operador de Informatica

Encargado de Archivo
Unidad de Informéatica

Archivo

Graba con nimero de
registro de
personal, imprime,
revisa, fima y traslada
certificacion.

A4

Recibe, revisa, firma,

sella y traslada.
Recibe y clasifica
certificacion en carpeta Rec::":m =
>
z::::zg:ﬁz:;:f; 7| certificaciones y las
[ archiva temporalmente.
Al presentarse el
interesado solicita
Ingresa los datos a la contrasefia, y firma de
demografia de recibido en FORM.
trabajadores DARH.SJ.P.CC-1.
universitarios cuando no
existen de lo contrario
se actualizan.
Archiva solicitud, elimina
fotocopia de voucher y
anota en fotocopia de
cédula o DPI registro de
personal y traslada.

A4

Recibe fotocopia de
cédula o DPI digitaliza
documento y traslada.

Recibe fotocopia de

cédula o DPI, registra y
archiva en la ficha de
personal.

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento:

11) Emision de certificacion para tramitar promocion docente.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Emitir y proporcionar certificaciones para tramitar promocién docente.

Definir las funciones especificas para la solicitud y emisiébn de
certificaciones para tramitar promocion docente.

Normas especificas

a)

b)

d)

El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacion para tramitar
Promocién Docente, FORM.DARH.SJ.P.PD-11 (ANEXO 11), a recepcion
de la Divisién de Administracion de Recursos Humanos, adjuntando la
documentacion siguiente:

i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.
ii. Fotocopia del ultimo voucher.

Encargado de recepcion debe asignar numero correlativo de expediente y
extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente a la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales para emision de certificacion para
tramitar promocion docente.

El Oficinista de Prestaciones Laborales, Auxiliar o Profesional de Recursos
Humanos debe certificar el tiempo de servicio desde la ultima vez que el
interesado haya sido promovido, de no haber evidencias se certifica todo
el tiempo de servicio.

La certificacion para tramitar promocion docente, debe ser entregada al

interesado quince (15) dias hébiles dias habiles después de la fecha de
recepcion en esta Division, salvo casos plenamente justificados.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de
Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion para tramitar promocién docente.

HojaNo. 1 de 4 No. de Formas: 4
Inicia: Encargado de Recepcién Termina: Encargado de Recepcion
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe  solicitud 'y  documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna numero
1 |de expediente correlativo y proporciona
al solicitante la contrasefia en la cual
se indica la fecha de entrega de
certificacion.

Anota el numero de expediente en la
base de datos (Control de
Correspondencia).

Recepcion Encargado de 2
General Recepcion

Registra en control de correspondencia
de las solicitudes que ingresan a la
Division, FORM.DARH.SJ.P.CC-1
(ANEXO 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso, nombre
del solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes y los traslada.

Recibe los expedientes y firma el
Relaciones y Oficinista de control de correspondencia,
Prestaciones Prestaciones 4 |[FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El Encargado
Laborales Laborales de Recepcion, custodia y archiva
temporalmente el control de
correspondencia.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2),
P : la siguiente informacion: numero de
rofesional de ) .
RECUISOS 5 expe_dlente corre_:lqtlvo, nqmbres y
HUMANoS ape:lhdos del solicitante, nimero de
registro de personal, fecha de ingreso
Relaciones y del expediente, codigo de la
Prestaciones dependencia y solicita firma de quien
Laborales atiende el expediente.
Oficinista de
Prestaciones
Labo_r_ales, Solicita al encargado de archivo, la
Auxiliar o 6 : .
Profesional de ficha de_personal del expediente que
le fue asignado.
Recursos
Humanos
Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota en
el Control Interno: numero de registro
Archivo Encarga_tdo de 7 de _perspnal del solicitante d_e la
Archivo certificacion, nombre del trabajador
quien solicita, fecha de entrega de la
ficha, cantidad de folios, firma vy
traslada.
Recibe ficha de personal e imprime el
recorrido salarial de la base de datos
Perso-Perso (También puede
utilizarse la web para imprimir el
Oficinista de recorrido salarial, a partir del afio
Prestaciones 1997, para afios anteriores a este se
Relaciones y Laborales, utiliza la base de datos Perso-Perso o
Prestaciones Aucxiliar o 8 las concentraciones de sueldos). En
Laborales Profesional de la base de datos corrobora lo
Recursos siguiente:
Humanos a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan de
Prestaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los célculos respectivos
del recorrido salarial. En el borrador
anota el recorrido salarial mensual
segun el afo, partida, namero de
plaza y horas trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos de la
ficha de personal y anota los datos al
borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el  servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas Yy
tiempo de servicio.

11

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

12

Procede a la base de datos para
realizar la certificacion, donde anota
los siguientes datos del interesado:
nombre, registro de personal, fecha
de primer ingreso, puesto de trabajo
en el primer ingreso y
posteriormente presenta el detalle del
puesto, dependencia y vigencias.

* En las observaciones se anotan
los periodos no certificados y sus
respectivas justificaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Graba con el numero de registro de
Prestaciones Aucxiliar o 13 |personal, imprime, revisa, firma vy
Laborales Profesional de traslada.
Recursos
Humanos
Sub Jefatura Sut_th_af_e, de 14  |Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Division
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Recibe y clasifica certificacion en la
Prestaciones Auxiliar o 15 |carpeta de entrega asignada para
Laborales Profesional de este tipo de certificacion y traslada.
Recursos
Humanos
Recibe carpeta de entrega de
16 |certificaciones y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de
General Recepcion Al presentarse el interesado solicita
17 contrasefia para localizar el namero

de expediente, y firma de recibido en
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO 1).
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion de
Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion para tramitar promocién docente.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores Pagina 1 de 2
Oficinista de Prestaciones Laborales,
Encargado de Recepcién Aucxiliar o Profesional de Recursos Encargado de Archivo
Recepcion General Humanos Archivo

Relaciones y Prestaciones Laborales

‘ INICIO

Recibe solicitud y Recibe expedientes y .
documentos adjuntos, Mraciesiielen OfICInIS'ta de
revisa, sella y emite 3 i Prestaciones
contrasefia a FORM.DARH.SJ.P.CC-
Sl N Laborales
ASigha al personal
Anota el nimero de encargado los Profesional de
expediente en la base expedientes a realizar y
de datos (Control de anota la informacion Recursos
Correspondencia). requerida en el Humanos
LEORM.DARH.SJ.P.CI-2. |
Registra expediente en
el control de Solicital a encargado de Bl:;?: [?:1 :u(;e":m:al,
correspondencia, —f—" archivo la ficha de : anota en el Control .
FORM.DARH.SJ.P.CC- personal. Xt
1, clasifica y trasiada. AL :
Recibe ficha de personal
e imprime de labase de |
datos recorrido salarial y [
corrobora informacién.

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

ansfiere de fos
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
uisitos.
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Recursos Humanos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion de

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar promocién docente.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 2 de 2

Oficinista de Prestaciones Laborales,
Auxiliar o Profesional de Recursos
Humanos

Relaciones y Prestaciones Laborales

Subjefe de Divisién
Sub Jefatura

Encargado de Recepcion
Recepcion General

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
ultimo mes reportado en
la base de datos.

rocede a realizar
certificacion donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del
periodo laborado,

dependencia y puesto.

Graba con numero de
registro de personal,

Recibe, revisa, firma,

imprime, revisa, firma y
traslada.

Recibe y clasifica
certificacion en la -

= sella y traslada.

carpeta de entrega .
asignada y traslada.

Recibe carpeta de
entrega de

v

certificaciones y las
archiva temporalmente.

Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
recibido en FORM.
DARH.SJ.P.CC-1.

y

| FINAL l
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Titulo del procedimiento:

12) Emision de certificacion para programa sabatico.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Emitir y proporcionar certificaciones para programa sabatico.

Definir las funciones especificas para la solicitud y emisiébn de
certificaciones para programa sabético.

Normas especificas

a)

b)

d)

Encargado de recepcion debe asignar nimero correlativo de expediente y
extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente a la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales para emision de certificacion para
tramitar sabatico.

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

Para emitir la certificacion para programa sabético se certifica la relacion
laboral para un tiempo de servicio de seis afos.

La certificacion para programa sabatico, debe ser entregada al interesado
quince (15) dias habiles dias habiles después de la fecha de recepcion en
esta Division, salvo casos plenamente justificados.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de
Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacién para programa sabético.

HojaNo. 1 de 4 No. de Formas: 4
Inicia: Encargado de Recepcién Termina: Encargado de Recepcion
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe carta de solicitud del interesado
1 (dirigida a Profesional de Recursos
Humanos, revisa, sella y asigna
namero de expediente correlativo.

Anota el numero de expediente en la
base de datos (Control de
Recepcion Encargado de Correspondencia).

General Recepcion
Registra en control de correspondencia
de las solicitudes que ingresan a la
Division, FORM.DARH.SJ.P.CC-1
3 |(ANEXO 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso, nombre
del solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes y los traslada.

Recibe los expedientes y firma el
control de correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El Encargado
de Recepcion, custodia y archiva
temporalmente el control de
correspondencia.

Relaciones y Oficinista de
Prestaciones Prestaciones 4
Laborales Laborales
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2),
P : la siguiente informacion: numero de
rofesional de ) .
RECUISOS 5 expe_dlente corre_:lqtlvo, nqmbres y
HUMANoS ape:lhdos del solicitante, nimero de
registro de personal, fecha de ingreso
Relaciones y del expediente, codigo de la
Prestaciones dependencia y solicita firma de quien
Laborales atiende el expediente.
Oficinista de
Prestaciones
Labo_r_ales, Solicita al encargado de archivo, la
Auxiliar o 6 : .
Profesional de ficha de_personal del expediente que
le fue asignado.
Recursos
Humanos
Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota en
el Control Interno: numero de registro
Archivo Encarga_tdo de 7 de _perspnal del solicitante d_e la
Archivo certificacion, nombre del trabajador
quien solicita, fecha de entrega de la
ficha, cantidad de folios, firma vy
traslada.
Recibe ficha de personal e imprime el
recorrido salarial de la base de datos
Perso-Perso (También puede
utilizarse la web para imprimir el
Oficinista de recorrido salarial, a partir del afio
Prestaciones 1997, para afios anteriores a este se
Relaciones y Laborales, utiliza la base de datos Perso-Perso o
Prestaciones Aucxiliar o 8 las concentraciones de sueldos). En
Laborales Profesional de la base de datos corrobora lo
Recursos siguiente:
Humanos a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan de
Prestaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los célculos respectivos
del recorrido salarial. En el borrador
anota el recorrido salarial mensual
segun el afo, partida, namero de
plaza y horas trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos de la
ficha de personal y anota los datos al
borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el  servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas Yy
tiempo de servicio.

11

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

12

Procede a la base de datos para
realizar la certificacion, donde anota
los siguientes datos del interesado:
nombre, registro de personal, fecha
de primer ingreso, puesto de trabajo
en el primer ingreso y
posteriormente presenta el detalle del
puesto, dependencia y vigencias.

* En las observaciones se anotan
los periodos no certificados y sus
respectivas justificaciones.
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Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales /
Division de Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Graba con el numero de registro de
Prestaciones Aucxiliar o 13 |personal, imprime, revisa, firma vy
Laborales Profesional de traslada.
Recursos
Humanos
Sub Jefatura Sut_th_af_e, de 14  |Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Division
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Recibe y clasifica certificacion en la
Prestaciones Auxiliar o 15 |carpeta de entrega asignada para
Laborales Profesional de este tipo de certificacion y traslada.
Recursos
Humanos
Recibe carpeta de entrega de
16 |certificaciones y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de
General Recepcion Al presentarse el interesado solicita
17 contrasefia para localizar el namero

de expediente, y firma de recibido en
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO 1).
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacién para programa sabatico.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracién de
Recursos Humanos

Pagina 1de 2

Oficinista de Prestaciones Laborales,

e imprime de la base de

Encargado de Recepcién Auxiliar o Profesional de Recursos Encargado de Archivo
Recepcion General Humanos Archivo
Relaciones y Prestaciones Laborales
‘ INICIO
Recibe carta de Recibe iente: -
solicitud del interesado, sbsayuialioy Oficinista de
revisa, sella y asigna i Prestaciones
nimero de expediente FORM.DARH.SJ.P.CC-
e o Laborales
Asigha al personal
Anota el nimero de encargado los Profesional de
expediente en la base expedientes a realizar y
de datos (Control de anota la informacién Recursos
Correspondencia). requerida en el Humanos
L FORM.DARH.SJ.P.CI-2. |
Registra expediente en
el control de Solicital a encargado de Blf,;::[g? :;:z:mal,
correspondencia,  f——— archivo la ficha de o e oo
FORM.DARH.SJ.P.CC- personal. Intemo, firma y traslada.
1, clasifica y traslada. g :
Recibe ficha de personal

datos recorrido salarial y
corrobora informacién.

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando

ey
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion de

Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para programa sabatico.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 2 de 2

Oficinista de Prestaciones Laborales,

Humanos
Relaciones y Prestaciones Laborales

Auxiliar o Profesional de Recursos Subjefe de Division

Sub Jefatura

Encargado de Recepcion
Recepcion General

Realiza el cémputo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
ultimo mes reportado en
la base de datos.

Procede a realizar
certificacion donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del

periodo laborado,

dependencia y puesto.

Graba con numero de

imprime, revisa, firma y
traslada.

registro de personal, Recibe, revisa, firma,

sella y traslada.

Recibe y clasifica
i i6n en la

carpeta de entrega
asignada y traslada.

Recibe carpeta de
entrega de

certificaciones y las
archiva temporalmente.

Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
recibido en FORM.
DARH.8J.P.CC-1.

‘ FINAL
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VII.

Formularios

1.

10.

11.

12.

Hoja de  control de correspondencia de  certificaciones,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1.

Hoja de control de certificaciones elaboradas, FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

Solicitud de certificacibn para tramitar préstamo ante el Plan de
Prestaciones, FORM.DARH.SJ.P.PP-3.

Solicitud de certificacion para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia,
FORM.DARH.SJ.P.IVS-4.

Solicitud de certificacion para tramitar compensacion economica,
FORM.DARH.SJ.P.CE-5.

Solicitud para certificacion de tiempo de servicio, FORM.DARH.SJ.P.TS-6.
Solicitud de certificacion para tramitar jubilacion, FORM.DARH.SJ.P.J-7.

Solicitud para certificacion de relacién laboral y de trabajador activo (en
caso de fallecimiento), FORM.DARH.SJ.P.TAF-8.

Solicitud de certificacion para trabajador activo, FORM.DARH.SJ.P.TA-9.

Solicitud de certificacion para trabajador activo con deducciones,
FORM.DARH.SJ.P.TA-10.

Solicitud de certificacion para tramitar promocion  docente,
FORM.DARH.SJ.P.PD-11.

Contraseia de entrega de certificaciones, FORM.DARH.SJ.P.FE-12.
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VIII. ANEXOS
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ANEXO 1

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.DARHSJ.P.CC-1
Divizidn de Administracidn de Recursos Humanos

HOJADE CONTROL DE CORRE SPONDEN CIA DE CERTIFICACIONES

Guatemala, de de
Mo de Planilla:
FIRMA DE

OFICINISTA DE FIRMA DE
NO.EXPEDIENTE | FECHA DE NOMBRE DEL TIPODE | PRESTACIONES RE CIBIDO DE L
CORRELATIVD INGRE 50 SOLICITANTE CERTIFICACION LABORALES/ SOLICITANTE

AUXILIAR DE

RRHH

if

Encargads de Recepcion
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ANEXO 2

L8 Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.DARH.SJFP.CI-2
?;c* w3 [Division de Administracion de Recursos Humanos

HOJA DE CONTROL DE CERTIFICACIONES ELABORADAS

Guatemala, de de
No. de Planilla; -
S NOMBRE COMPLETO DEL MO.REGISTRO | FECHA DE | [ CODIGO. PN
SOLICITANTE DE PERSONAL | INGRE SO g :
CORRELATIVO CIA ELABORA
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ANEXO 3

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.DARH SJ.P.PP-3
Division de Administracion de Recursos Humanos

Expediente No.

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITAR PRESTAMO ANTE EL
PLAN DE PRESTACIONES

NOMBRES Y APELUIDOS COMPLETOS:

PRIVERAPELLIDO  SEGUNDO APELLIDD APELLIDO DE CASADR NOMBTES
LUGAR ¥ FECHADE NACIMIENTO:
Mo. REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
CEDULA DE VECINDAD O OPI No. EXTENDIDAEN
No. AFILIACION 1GSS: FECHADE INGRESO: i ]
INTERRUPCIONESENEL SERVICIO; 51 NO
PERIODO PERIODGO
DE: A DE: A

FECHA DE ULTIMO REINGRESO: |

PUESTO ACTUAL:

DEPENDENCIA VIGENCIA:
DIRECCION:

TELEFONO (S}
DBSERVACIONE S
Guatemala, de de

tf

ADJUNTAR DOCUMENTOS A SOLICITUD:
= FOTOCOPIADE CEDULA DE VECINDAD O DPI.
= FOTOCOPIADELULTIMO WOUCHER.
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ANEXO 4

Universidad de San Carlos de Guaterala FORM . DARH.SJ P.IVS-4
Divisidn de Administracion de Recursos Humanos

Expediente Mo,

SOLICITUD DE CERTIFICACIONPARA TRAMTAR IVS

MOMBRES ¥ APELLIDOS COMPLETOS:

PRMER AFELLIDD SEGUNDO APELLIDO APELLIDD DE CASADA HOMBERES

LUGAR ™Y FECHA DE MACIMIENTO:

Mo, REGISTRO DE PERSORMAL: MIT:
CEDULA DE WECIMDAD O DRI Mo, EXTEMDIDA EMN
Mo, AFILIACION [GSS: FECHM DE INGRESO:
INTERRUPCIOMES EM EL SERVICIO: 51 MO
FPERIODO FERIODO
DE: [ A& DE: [ &

FECHA DE ULTIMO REINGRESO:

DIRECCION:

TELEFOMO (S):

OBSERVACIOMES:

Guatermala, de de
i
ADJUNTAR DOCUMEMNTOS A SOLICITUD:
FARAEXTRAEAJADOR HO FARA EXTRAEAJADOR
JUBILADD JUBILADD PARA TRABALADOR ACT WO
» Fotocopia de cédula de | » Fotocopia de cédula de |* Fotocopia de cédula de
vecindad o D PI. wecindad o DFI. wecindad o DFI.
+ Fotocopia de carné de afiliacién | «  Fotocopia de carné de afiliacidén |+ Fotocopia de camé de Afiliacién
all.ez. 5.5, all.es.5. al I.z.2.5.
+ Fotocopia de relacidn laboral. + Fotocopia del Glimo woucher.
+ Fotocopia del  acuerdo de |+ Fotocopia de constancia de
jubilacidn. trabajador activo de
# Fotocopia de corstancia de e dependencia.
trabajador jubilado.

ANEXO 5
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Universidad de San Carlos de Guatemals FORM.DARH. 5J.P.CE-B
Divisidn de Administracién de Recursos Humans

Expedisnts Mo
Gustemalg, de de

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITAR COMPENSACION ECONOMICA

A: JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANGS

Yoo

PRIVER APELLIDD SESUNDO APTELIDD APELLIDC O CASADA NOMERES

Solicitc emitir Certificacion de Relacion Laboral para tramitar Compensacion Economica, para lo cual
mropor ciono mis. datos siguisntes:

LUGAR ¥ FECHA DF NACIMENTOC
WO REGSTRO DE PERSOMAL:

CEDUWLA CE VECINDAD © 0PI Mo EXTENDIDA BN
ESTADO WL CIRECION:
TELEFCNGD S
FECHL DE INGRESO: DE PE NDEMCLL
PUESTO
TIEMPC: DE SERVICIO A LA FECHA- AfDE WESES Dlas
SUSPENSIONE $ EM EL 3ERVICIO:
FEROCD FERIGLD
= B = A

FECHA DE LA TIMD REINGRESD

PUESTO S DESEMPERL DO 5 AL MOMENTO DE EFECTUA R L& SO0LICTUD:

VIEE G e
Wi | FACLALTAD/ DEFSNDENCE PUESTD HOWER | CONT SUEIDO G CARRERA
FWEER {001 ADM (D00
WECKD FiN
TOTAL

Declarc bajo jursments gue los datos gue se detallan en la presente forma, son reales y Onicos. Sifaltea la
verdad, scepto gue incuwrro en |as responssbilidedes civiles v penales comespondientss.

ADPUNTO LOS BEUENTE § DOCUMENTO S DELMGATORID S A FOLICITUD:

CARTA DE ANALIZACION DE CONTRATO. ACUERDD DE DESTITUCION O ACERTA CION OE REMUNCIA.
FOTOOORA DE RELACION LASORAL DE CEPENDENCA

SolcRamle

ANEXO 6

102




[Iniversidad de Sen Carlos de Guatemala FORM.DARH.SJ.P.TS-8
Division de Administracion de Recursos Humanos

Expediente Mo.
Guatemals, de de
SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TIE MPO DE SERVICIO

A: JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECUR 505 HUMANOS

Yoo

PRIMER AFELLIDD SEGUNDO APELLIDO AFELLIDODE CASADA NOMSRES

Salicitc emitic Certificacion de Relscion Laboral para Tiempe de Servicio, para lo cusl proporcione mis datos
siguientes:

LUGAR Y FECHA. DE NACIMENTCC
o REGISTRO O PEREONAL

CEDLRA BE VECINDAD O DRI Mo EXTENDIDA BN
ESTADD CIVE DIRECTION
TELEFOND &)
FECHA DEINGRE 50: DEPENDENCIA
PLUESTOr
TIEMPO DE SERVICHD & LA FECHA® AfoE MESES Cdas
FUSPENSONES EN EL SERVICHD:
FERCD FERODD
DE A DE: A

FECHA OE LLTIMO RENGRESD

PUE3TOS DE SEMPERADDS AL MOME NTO DE EFECTUAR L A SOLICITUD:
VIGENCA

AR = : e CARRERA
PLE : e ’F
e DEPENDE NCA g R SEELDOL ADM ! DOC
TOTAL

Declsrs bajo juramento que los datos que se detallan en la presente forma, son reales v Gnicos . Sialen la
verdad, acepto gue incume en lss responsabilidades civiles v pensles corres pondientes.

ADJUNTD LOS SCENTE & DOCUMENTD 3 CELIGATORIOE A SOLECITUD:

FOTOCOPIA DE CEDULA DE VECHDAD QDR
I:l FOTCLOPIA DEL JLTHAO v DUCHER

ANEXO 7
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Universidad de San Carlos de Gustemals FORM.DARH. SJ.P.J-T
Division de Administracion de Recursos Humanes

Expedients Mo
Guatemals, de de

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITAR JUBILACION
A: JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECUR SOS HUMANOS

Yo

PRIMER APELLIDD SEGLNDD APERE DO APELLIDO DE CASADA ROMERES

Solicito emitir Certificacion ‘de Relacion Leboral para famiter Jubilacion, para lo cual proporciono mis dates
siguientes;

LUGAR ¥ FECHA DE NACMENTOC
M0, REGISTRO DE PERSONAL

CEDULA DE VECINDAD O 0PI A EXTENDIDA EN
ESTADO CIVIL DARECTION
TELEFOND {3)
FECHA DE INGRE 50: DEPENDE HOIA
PLE 3TO
TIEMPD DE SERVICID 4 LA FECH afios WESES oiAs
SUSPENSIONES EN EL SERVICID:
PEFIODD FERGDO
oE A oE A

FECHA DE ULTIMO RENGRES DN

PLE 3TO% DE SEMPERADDS AL MOMENTO DE EFECTUAR LA $OLICITUD

—am I VIEENCA =
FACULTAD/ P T e CARRERA
Mo CEFE NUENCIA PUEETO -‘\.DLER- CONT SLELDOD ACM /| DOC
NICID Fid
TOTAL

Declarc bejo juramente que los datos que se detallan en la presente forma, son reales v Gnicos. Sifalte a la
verdad, scepto gue incumo en lss res ponssbilidedes civiles y pensles corres pondientes.

ADJUNTD LO3 BEUENTE 3 DOCUMENTOD S OBLIGATORIDS A 30LICITUD:

ACEP TACION DE RENUNCHA
FOTOCOR!A DE RELACION LADORAL TF DEPENIENCIA

Soliciante

ANEXO 8
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORMDARH.5J.P.TAF-B
Division de Administracion de Recursos Humanos

Expedients Mo
Guatemals, de de

SOLICITUD PARA CERTIFICACION DE RELACION LABORAL Y DE TRABAJADOR ACTIVO
{(EN CASC DE FALLECIMIENT O}

A: JEFE DE DIVISION DE ADMINIST RACION DE RECURS0S HUMAND S

¥

PRMER APELLIDC SEGUNDO APZLLUDO APELLIDD OE CASADA NOWBRES

Solicite emitr Certificacion de Relacicon Laboral v de Trebajador Activo-fen caso de fallecimients), pera lecusl
propofcione los dakos siguientes:

LUGAR Y FECHA DE  MNACIMIENTO:
Mo, REGISTRC. DE PERSOMAL:

CEDULA DE VECINDAD S0PI Mo, EXTENDIDA EN:
ESTADO CIVIL: DIRECCION:
TELEFOMO (S):
FECHA DE INGRE 50: DEPENDENCIA:
PUESTO:
TIEMPO DE SERVICIO A LAFECHA: ANOS MESES Ciss

PUESTOS DESEMPENADOS AL MOMENTO DE EFECTUAR LA SOLICITUD:

i WIGEMCLA
FACULTAD ¢ CARRERA
! G,
Mo DEFENDENG 12 PUESTC NOMBR / CONT | SUBLDOD ADM/ DOC
IHICID FIMN
TOTAL

Cedarc bajo juraments que los datos gque se detallan en la presente forma, son reales y dniccs, Sifalte ala
verdad, scepto gue incurre en las res pensabilidades civiles v pensales comes pondientes:

ADFUNTD LOS SGLIENTE £ DOCUMENTCS DELIGATORIDE A S0OLICITUD:

CERTIFICACION DE LA PARTIDA OF DEFUNCION
FOTOCOF A DE OE DULA DE WECINDAD O 0PI DEL BENERCIARID.

Bersticana

ANEXO 9
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Universidad de San Carles de Guatemala FORM.DARH.SJ.P.TA-S
Division de Administracion de Recursos Humanos

Expediente MNo.

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARATRABAJADOR ACTIVO

NOMBRES Y APELLIDDS COMPLETOS:

PRAMER APELLIDD SEEUNDD APELLIDD  APELLIDO DE CASADA NOMERES
LUGAR " FECHA DE MACIMIENTO:
Mo. REGISTRO DE PERSOMNAL: NIT:
CEDULADE VECINDAD O DPI Mo EXTENDIDAEN
No. AFILIACION 16SS: FECHADE INGRESO:
INTERRUPCIONESEN EL SERVICIO: 51 NO
PERIODG PERICDC
DE: A DE: A

FECHAGE ULTIMO REINGRE SO

PUESTO ACTUAL;
DEPENDENCIA VIGENCIA
DIRECCION:

TELEFOMO (S);

OBSERVACIONE 5:

Guatemala, de de

i)

ADJUMTAR DOCUMENTOS A SOLICITUD:
= FOTOCOPIADE CECULA DE VECINDAD O DPL
= FOTOCOPIADEL ULTIMO VOUCHER.

ANEXO 10
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.DARH . SJP.TA-10
Divizion de Administracion de Recor=os Humanos

Expedente Mo,

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRABAJADOR ACTIVO CON
DEDUCCIONES

NOMBRES ¥ APELLIDCS COMPLETOS!

PRMVERAPELLIDD.  SEGUNDOAPELLIDD | APELLIDD D CASACDA NOVERES
LUGAR % FECHA DE MACHAENTO:
Mo. REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
CEDULA DE WVECINDAD O BPI No. EXTENDIDAEN
Mo. AFILIACION 1355 FECHADE INGRE 30:
INTERRUPCIONES EN EL SERMICIO: 51 NO
PERIOD PERIOL
DE: A DE; A

FECHADE ULTIMO REINGRESD: |

PUESTO ACTUAL:

DEPENDERCIA: VIGENCIA

DIRECCION:

TELEFOMO (2}

OBSERVACIONES:

Guatemala, de de

i

ADJUNTAR DOCUMENTOS ASOLICITUD:
= FOTOCOPIADE CEDULA DE VECINDAD O DPI.
» FOTOCOPIADELULTIMO WMOUCHER.

ANEXO 11
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Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.DARH.S5J.P.PD-11
Divisicn de Adminktracion de Recursos Humanos

Expedignte Mo
Gust=mala, de de

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITAR PROMOCION DOCENTE

A: JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRAC ION DE RECURSOS HUMANG §

o

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO OE CASATA NOMBRES

Salicito emitir Certificacion de Relacicn Laboral para tramitar Promocicn Docente, para lo cual propor cicns mis
datos siguientes:

LUGAR Y FECHA TOF NACIWIENTD.
M0 REGISTRO DE PERSONAL

CECUALA OE VEGHDWD D Dl o EXTE DDA EN
EETADD CviL DIRECOIONE:
TELE RN 5 )
FECHA DE INGREZO: DE PENDE NCIA
PUESTO:
TIEMFD DE SERVICID A LA FECHA Afos MESES Cias
SUSPENSBONES ENEL 3ERVICHD:
falifeeie] PERDD
BE A DE: Al

FECHA DE WL THMO RENGRES O

PUESTOS DESEMPERADOS AL MOMENTD DE EFECTUAR LA SDLICITUD:

3 VIGE N =
FACLLTAD/ i e S s CARRERS
H, DEPENDENCA EfEsas RER T O SHOH AT DOC
BECID . FiN
TOTAL

Declars bajo juraments que los datos que se detallan en la presente forma, son reales v Oniccs. Sifalte 3 s
werdsd, scepio gue incurro en las responsabilidades civiles v penales comespondientss.

ADJUNTD LOF SHZENTES DOCUMENTD: OBLIGATORIOS 4 30LICITUD:
FOTODOPIA DE CEDUALA OE VECINDAD O DR

I:l FOTOCLOFLA DEL UL TIMG VOLCHER

Sofchani=

ANEXO 12
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Universidsd de San Carlos de Gustemsla FORMDARH.SJ.P.FE-12
Diivis idn de Adminstracion de Recursos Humanos

COMTRASENA DE ENTREGA DE CERTIFICACIONE S

Expediente Mo:

Custemals, de de

Entega de certificacion a partic de la fechs en Recepcicn General:

Al dia habil siguiente

pués de las 14:00 homs En 3 dias habkiles En 15 dias habiles

| Prestamc snte 2l Flan de I:I Seguro de vida ¥ pension

Ps
Prestacicnes por visder v orfandad
: 7 Compensacion
Trabajsdor act Fost 1
l:l rabajs ive |:| o5t mortem s

[ ] Otos, especificar: Tiempo deservicio

Jubilacian

Obs ervaciones: Dispensg ante = CSU

Promocion docente

Ooooo|{d)d

Frograma sabatico
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ANEXO 13

CALCULOS PARA LA COMPENSACION ECONOMICA ESTIMADA

Los célculos que deben realizarse para realizar la compensacién econémica
estimada, para la emision de certificacion para préstamo ante el Plan de
Prestaciones son los siguientes:

a) Tiempo de servicio : se calcula en afios, meses y dias totales del servicio
prestado por el trabajador hasta el momento de efectuar la solicitud.

b) Promedio del sueldo de los dltimos 96 meses : se promedian los Ultimos
96 meses de sueldo.

_ Y. Ultimos 96 meses
Xsueldo = 96

En caso que no se cumpla con los 96 meses de sueldo; se calcula el
promedio del sueldo de los meses laborados.

Y. Meses laborados

Xsueido = Numero de meses laborados
c) Calculo de la compensacion econdmica estimada:

Tabla I. Calculo de la compensacion econémica estimada

TIEMPO DE CALCULO DE
SERVICIO COMPENSACION
ECONOMICA
ESTIMADA
Anos '[-EEueu'da}* {(x afos) Q (anua|)
= X meses
Meses (Xsueiao)+ (T) Q. (anual)
Dias = x dias Q.(anual)
_th- i * R
{ me.da} ( 365 )
TOTAL ZQ.
(anual)
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ANEXO 14

NOMENCLATURA PARA ASIGNAR NUMERO DE EXPEDIENTE CORR ELATIVO

Numero correlativo — Cddigo de certificacion — Afo
2 - J - 10

a) Caodigos para asignar numero de expediente correl  ativo de
certificaciones

CODIGO CERTIFICACION
PP Préstamo ante el Plan de Prestaciones
IVS Invalidez, vejez y sobrevivencia
CE Compensacion economica
TS Tiempo de servicio
J Jubilaciones

DIS Dispensa ante el CSU
SV Seguro de vida

VO Pension por viudez y orfandad

PM Post -mortem

RS Regularizaciones de saldos

TA Trabajador activo
TAD Trabajador activo con deducciones
PD Promocion docente

PS Programa sabético
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ANEXO 15

DEFINICION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y EMISION DE
CERTIFICACIONES QUE EXTIENDE LA UNIDAD DE RELACIONE S Y
PRESTACIONES LABORALES

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICACION
PARA TRAMITAR PRESTAMO ANTE EL PLAN DE PRESTACIONES

El Plan de Prestaciones otorga a los trabajadores y jubilados de esta casa
de estudios, préstamos de acuerdo con la reglamentacion especifica.

La certificacion para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones
contiene la relacion laboral del trabajador realizando para ello el calculo de la
compensacion econdémica estimada con base en el tiempo de servicio del
trabajador y al promedio de los ultimos noventa y seis meses del sueldo y en
caso de no cumplirlos, se calcula el promedio de los meses laborados por el
trabajador.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICACION
PARA TRAMITAR INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

La invalidez, vejez y sobrevivencia (IVS), se refiere a las pensiones por
invalidez, vejez y sobrevivencia que son otorgadas a los trabajadores de esta
casa de estudios por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

La certificacion para tramitar 1VS contiene todos los periodos en los
gue se cotizé el trabajador o ex trabajador al programa de 1VS, el cual inicio en
marzo de 1977. En esta certificacion se incluye el nombre completo, nimero de
afiliacion al IGSS, numero de cédula de vecindad o documento de identificacion
personal (DPI) y el nimero patronal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala (USAC).

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICACION
PARA TRAMITAR COMPENSACION ECONOMICA

Los trabajadores que se retiren definitivamente de la Universidad de San
Carlos de Guatemala podran optar a una compensacion econdémica por retiro o
despido definitivo que es equivalente a un mes de sueldo por cada afio de
servicio o la parte proporcional en caso de no alcanzar un afio.
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La certificacibn para tramitar compensacion economica contiene la
relacion laboral del ex trabajador, en ella se detallan los puestos
desempefiados, salarios devengados y el computo del tiempo de servicio.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICACION
PARA TIEMPO DE SERVICIO

La certificacion para tiempo de servicio contiene la relacion laboral del
trabajador en ella, se detallan los puestos desempefiados, salarios devengados
y el computo del tiempo de servicio.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE  CERTIFICACION
PARA TRAMITAR JUBILACION

La jubilacién de los trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala significa, exonerar del servicio al trabajador, por invalidez o por
haber cumplido con una suma minima de edad y tiempo de servicio de ochenta
y cinco (85) puntos, que son combinados con veinte (20) afios minimos de
contribucion al Plan de Prestaciones.

La certificacion que se emite para tramitar la jubilaciéon ante el Plan de
Prestaciones, contiene la relacion laboral del trabajador, en ella se detallan los
puestos desempefiados, salarios devengados, el computo del tiempo de
servicio y la edad al momento de la solicitud.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICACIONES
PARA TRAMITAR DISPENSA ANTE EL CONSEJO SUPERIOR
UNIVERSITARIO

La certificacion para tramitar dispensa ante el Consejo Superior
Universitario contiene la relacion laboral del trabajador, en ella se detallan los
puestos desempefiados, salarios devengados, el cémputo del tiempo de
servicio y la edad al momento de la solicitud.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICACIONES
PARA TRAMITAR SEGURO DE VIDA Y PENSION POR VIUDEZ Y
ORFANDAD

La certificacion para tramitar seguro de vida contiene la relacion laboral del
trabajador activo fallecido en el momento de su deceso, en donde se especifica
el nombre, registro de personal, fecha de inicio y/o reingreso de su relacion
laboral, fecha y hora de fallecimiento y puesto que desempefaba, para los

113



10.

efectos que indica el Articulo 23 (Seguro de vida) del Reglamento del Plan de
Prestaciones del Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Al momento de elaborar la certificacion para tramitar seguro de vida se
emite de la misma manera una certificacion para tramitar la pension por viudez
y orfandad para los efectos que indican los Articulos 24 (Pension por orfandad)
y 25 (Pension por viudez) del Reglamento del Plan de Prestaciones del
personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, debido a que se utiliza
el mismo procedimiento para ambas certificaciones.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICACION
PARA TRAMITAR POST- MORTEM

La certificacion para tramitar prestaciones post-mortem contiene la
relacion laboral del trabajador, en ella se detallan los puestos desempefiados,
salarios devengados, el computo del tiempo de servicio y la fecha y hora de su
fallecimiento.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO PARA EMITIR CERTIFICACION DE
REGULARIZACION DE SALDOS

La regularizacion de saldos, es normalizar el crédito que otorgo el Plan de
Prestaciones, para solventar la deuda de un préstamo a personas que
laboraron en la Universidad y no cancelaron su saldo, utilizando para esto el
monto de la compensacion econdmica.

Esta certificacion para tramitar regularizacion de saldos contiene la
relacion laboral del ex trabajador, en ella se detallan los puestos
desempefados, salarios devengados y el computo del tiempo de servicio.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICACIONES
PARA TRABAJADOR ACTIVO

Se considera trabajador la persona individual que presta un servicio
remunerado por el erario de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
mediante el pago de un salario en virtud de nombramiento, contrato o cualquier
otro vinculo legalmente establecido.

La certificacion para trabajador activo contiene la fecha de inicio de
relacion laboral, el puesto que desempefia actualmente, el sueldo devengado y
bono mensual del trabajador y en caso de ser una certificacion para trabajador
activo con deducciones se detallan los ingresos y deducciones del trabajador.
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11. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICACION

12.

PARA TRAMITAR PROMOCION DOCENTE

La certificacion para tramitar promocion docente contiene la relacidon
laboral del trabajador, en ella se detallan los puestos desempefiados, salarios
devengados y el computo del tiempo de servicio. Se certifica el tiempo de
servicio desde donde aparece la ultima promocion, o en su defecto se certifica
todo el tiempo de servicio.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICACION
PARA PROGRAMA SABATICO

El programa sabatico, se refiere a un ciclo de seis o doce meses con goce
de salario en el cual el personal académico, se encuentra libre de atribuciones
académicas ordinarias y tiene la oportunidad de efectuar una actividad en el
area de su especialidad que haga un aporte cientifico, tecnoldgico o cultural en
beneficio de la sociedad.

La certificacion para programa sabético contiene la relacion laboral del
trabajador, en ella se detallan los puestos desempefiados, salarios devengados
y el computo del tiempo de servicio.
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IX.GLOSARIO

Compensacion Economica Es equivalente a un mes de sueldo
(conforme lo estipulado en el Plan de
Prestaciones) por cada afo de servicio o la
parte proporcional en caso de no alcanzar un
afio, ya sea por despido o retiro definitivo.

Dispensa Excepciones de casos muy especiales, al
retiro obligatorio, cuando a juicio del Consejo
Superior Universitario se considere
conveniente que el trabajador continte en el
servicio.

Invalidez Incapacidad para trabajar calificada por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
debida a enfermedad o accidente.

Jubilacion Eximir del servicio al trabajador, por invalidez
0 por haber cumplido con una suma minima
de edad y tiempo de servicio de ochenta y
cinco puntos, combinados con veinte afos
minimos de contribucion al Plan de
Prestaciones.

Norma Regla que se debe seguir o ajustar las
conductas, tareas, actividades, etc.

Orfandad Situacibn en la que quedan los hijos
menores de veintilin afios o incapacitados,
gue se consideren como un solo grupo
familiar, a la muerte de cualquiera de sus
padres que pertenezcan al Plan de
Prestaciones.

Plan de Prestaciones Se refiere al Plan de Prestaciones del
Personal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Prestaciones laborales Son los beneficios complementarios al

sueldo que la Universidad de San Carlos de
Guatemala, otorga a sus empleados.

Procedimiento Método o forma especificada de llevar a
cabo una actividad o proceso.
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Retiro obligatorio

Seguro de vida

Tiempo de servicio

Viudez

Cuando los trabajadores han cumplido
sesenta y cinco afos de edad y tengan como
minimo veinte afos de servicio y de
contribucion al Plan de Prestaciones.

Suma de diez mil quetzales (Q.10,000)
pagadera a los beneficiarios previamente
designados por el trabajador activo de la
Universidad luego de su fallecimiento.

Suma de todos los periodos laborados por el
trabajador en la Universidad de San Carlos
de Guatemala y, de contribucién al Plan de
Prestaciones (de conformidad con lo
legislado sobre la materia) segun el tramite
gue realice.

Situacién en la que queda la esposa o
esposo a la muerte de su cényuge.
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